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RESUMO

As informacdes produzidas, recebidas e acumuladas nos 6rgaos publicos ao decorrer de
suas atividades sdo registradas nos documentos publicos. Estes, por sua vez, sao
preservados nos arquivos publicos tendo um real valor para tomada de decisfes.
Atualmente, a falta de uma politica de gestdo conduz a um grande namero de casos de
diferentes naturezas, que, por vezes, a falta de normas e procedimentos de trabalhos nos
servicos denominados de registros e arquivos das administra¢des publicas vem dificultando
0 acesso as informacgfes. Sendo assim, precisa-se construir um plano estratégico, o qual
servira como o ponto fortalecedor para o amplo acesso as informa¢des. Os Planos de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade, unidos, desenvolvem agilidade na eliminacao,
recuperacao e transferéncia dos documentos no seu ciclo vital (arquivo corrente,
intermediario e permanente), garantindo facilidade e mais eficiéncia na gestdo documental.
Neste trabalho, objetivou-se analisar a aplicabilidade dos instrumentos arquivisticos — Plano
de Classificacdo e Tabela de Temporalidade - na tramitagdo dos documentos da
Universidade Federal da Paraiba- Campus II- Areia. Tratou-se de uma pesquisa empirica de
carater exploratério, sendo a entrevista estruturada, o instrumento de coleta dos dados
utilizado. Os resultados obtidos explicam a gestdo documental, a aplicacdo da tabela de
temporalidade e o processo de classificagdo dos documentos.

PALAVRAS-CHAVE: Gestdo Documental, Plano de Classificacdo, Tabela de temporalidade.



ABSTRACT

The information produced, received or accumulated in government agencies in the course of
their activities are recorded in public documents. These documents, in turn, are preserved in
public archives and have a real value to decision-making. Currently, the lack of management
policy leads to a large number of cases of various types and sometimes, the lack of
standards and procedures for work in services denominated records and archives of the
public administration has been making access to information. So, the public administration
needs to build a strategic plan, which will serve as the point now cooperating for broad
access to information. The Classification Plan and the Table of Temporality united develop
agility in the elimination, recovery and transfer of documents in its life cycle (the current
archive, intermediate and permanent), ensuring ease and more efficiency in document
management. In this study was analyzed the applicability of the archival instruments -
Classification Plan and Table of Temporality - in the processing of documents from the
Federal University of Paraiba- Campus Il- Areia. This was an empirical research of
exploratory. The structured interview was the instrument used for data collection. The results
explain the document management, the application of the Table of Temporality and the
process of classifying documents.

KEYWORDS: Document Management, Classification Plan, Table of Temporality.
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1 INTRODUCAO

Os varios registros histéricos apontam que a informacdo € um meio que
modifica a consciéncia humana e desde que assimilada pelo sujeito € capaz de
gerar conhecimento. A informacdo € um conjunto de codigos os quais 0 homem tem
como instrumentos para se relacionar no meio social em que vive, registrando assim
sua experiéncia vivenciada e a transmitindo para geracgfes futuras, entdo, surge o
documento como meio de suporte para tais registros.

O documento € o principal meio para o registro da informacdo. Os
documentos sdo conservados para que provem como a instituicdo funciona como
estd organizada e para que possam responder se for o caso, a eventuais questbes
relativas a processos de técnicos da organizacao.

Constantemente, as instituicbes estdo buscando solugbes para que esses
lugares denominados de arquivos entrem nos padrdes técnicos da Arquivologia visto
gue os arquivos sdo conjuntos de documentos produzidos por pessoas fisicas ou
instituicdes ao longo de suas atividades, precisam seguir normas e procedimentos
para que as informagbes sejam fonte reprodutora do conhecimento. E de suma
importancia que as instituicdes tenham em seu arquivo métodos arquivisticos como,
por exemplo, a gestdo de documentos que sdo um conjunto de procedimentos e
normas técnicas que visam assegurar a autenticidade, fidelidade, eficiéncia e
eficacia da instituicdo nos meios administrativos (PAES, 2007).

Os documentos sdo um patrimdénio publico que tem valores tanto para o
ambito administrativo como para a pesquisa. Cabe a instituicdo preservar sua
integridade (do documento) para que assim possam passar as informacfes de
carater probatério ou historico.

As instituicbes ao longo dos anos se depararam com grandes massas
documentais com isso se observou a necessidade de implantar no ambito
institucional  procedimentos técnicos intitulados de gestdo documental.
Procedimentos estes responsaveis pela organizagdo, armazenagem e
disponibilizagéo dos documentos.

Para tanto, € preciso que o0 arquivo passe por um processo de implantagdo da
gestdo documental, sendo necessério, antes de qualquer iniciativa, se ter um total
conhecimento da instituicdo de como esta organizada, seu histérico, pois sem esse

conhecimento torna-se impossivel entender o ciclo de vida dos documentos.
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O pré-diagnéstico e o diagnéstico devem ser o ponto de partida para qualquer
projeto de implantacdo para uma organizacdo dos documentos. Presume-se que 0
diagnostico € o meio pelo qual se da o levantamento de dados sobre as atividades, o
fluxo de informacéo, estrutura e funcdes que retratam a instituicao.

As instituicdes paraibanas se deparam com essa grande desordem dos
documentos nos seus arquivos. Portanto o estudo objetivou analisar o processo de
avaliacdo documental juntamente com o uso da Tabela de Temporalidade dos
Documentos de uma instituicdo que se localiza no estado demonstrando como estéo
sendo utilizados tais instrumentos arquivisticos em diferentes fases da gestdo de
documentos. Identificando os métodos arquivisticos bem como, planos de avaliacao,
classificacéo, selecéo e guarda de documentos necessarios para a instituicado, tendo
em vista que tais procedimentos criam uma gestdo de documentos que é de suma
importancia para o ambito institucional, visto que, os resultados obtidos poder&o
subsidiar os demais campis da Universidade Federal da Paraiba (UFPB) para
demonstrar se realmente a Tabela de Temporalidade vem sendo aplicada visto que,
a instituicdo ja conta com este instrumento arquivistico.

Em linhas gerais, a pesquisa objetivou analisar instrumentos arquivisticos
existentes no processo de gestdao documental da Universidade Federal da Paraiba,
Campus Il em Areia, partindo da hipotese: de que o “papel’ do Plano de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade associados garantem a eficiéncia dos
procedimentos da gestao documental.

O presente estudo foi de grande importancia para nds como profissionais
arquivistas, pois € uma forma de mostrar a Arquivologia agindo como uma ciéncia
gue busca métodos para a organizacdo nos arquivos. A UFPB campus de Areia,
com este estudo tera um ponto de vista diferente sobre uma gestdo documental
dentro da instituicdo servindo para que a busca pela informagao seja mais eficiente e
eficaz para o usuario e para os proprios funcionarios que desenvolvem suas
atividades, a fim de registrar o caminho percorrido pela organizacdo e assim
utilizarem os instrumentos arquivisticos ja existentes na instituicao.

Para a Universidade Estadual da Paraiba este trabalho foi de grande
interesse e importancia, pois destaca o curso de Arquivologia enquanto demonstra
os profissionais que se formam e assim o mercado de trabalho cada vez mais quer

absorver este profissional.
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Para mim, como graduanda este trabalho foi de grande valia, pois me mostrou
como € importante um profissional arquivista atuando nessas instituicdes, seu real
valor no poder de avaliar os documentos desde seu surgimento até sua guarda ou

descarte final.

2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Averiguar a aplicabilidade da Tabela de Temporalidade Documental no
processo de gestdo de documentos da Universidade Federal da Paraiba- CCA-
CAMPUS II.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar o processo de avaliacdo documental da Universidade

Federal da Paraiba (campus lI- Areia - PB)

e Averiguar o Plano de Classificagéo

e Verificar o Plano de Classificacao Atividades-meio e aplicabilidade da

Tabela de Temporalidade Documental Atividades — fim

2.3CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A pesquisa se enquadra, no campo da ciéncia, como empirica que é pesquisa
dedicada ao tratamento da “face empirica e fatual da realidade; produz e analisa
dados, procedendo sempre pela via do controle empirico e fatual” (DEMO, 2000,
p.21). A valorizacédo deste tipo de pesquisa € as possibilidades a qual pode dar em
analisar os dados coletados e, assim, proceder com argumentacdes com base em
fatos (DEMO, 2000).
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A pesquisa caracteriza-se como qualitativa, que é “a pesquisa que -
predominantemente- pondera, sopesa, analisa e interpreta dados relativos a
natureza dos fendbmenos [...] € a denominacdo dada a pesquisa que se vale da
razao discursiva” (ROGRIGUES, 2007, p.38).

Cabe ressaltar que este tipo de pesquisa também analisa valores, crengas:

Trabalha com valores, crencas, habitos, atitudes, representagées, opinides
e adéqua-se a aprofundar a complexidade de fatos e processos
particulares e especificos a individuos e grupos. A abordagem qualitativa é
empregada, portanto, para a compreensdo de fendbmenos caracterizados
por um alto grau de complexidade interna. (PAULILO, 1999, p.35).

O estudo ira se enquadrar na pesquisa exploratoria. Segundo Gil (2002), esta
pesquisa tem como objetivo proporcionar maior familiaridade com o problema, com
vistas a torna-lo mais explicito. As finalidades desse tipo de pesquisa sé&o
proporcionar maiores informacdes sobre um determinado estudo, facilitar a definicéo
dos objetivos. Segundo Andrade (2009), a pesquisa exploratoria avalia-se que pode
dar muitas possibilidades de desenvolver uma boa pesquisa sobre o objeto em
estudo.

2.4 UNIVERSO E AMOSTRA

O Universo em questdo é a Universidade Federal da Paraiba Campus Il em
Areia- Paraiba. Castro (2006) aponta que universo € o conjunto de fenébmenos a
serem trabalhados, definido como critério global da pesquisa. Em pesquisas do tipo
social por abranger um universo com uma variacao de elementos, as vezes torna-se
impraticavel ter como estudo o universo em sua totalidade.

A UFPB, em suas atividades realiza o controle de discentes e docentes pois,
tanto cuida da documentacdo do aluno como do professor e dos funcionarios que
desenvolvem atividades em funcdo dos citados acima. Criada com a funcdo de
formar profissionais e desenvolver projetos politico-pedagdgicos que também visam
interagir com a sociedade, o0 meio ambiente e as novas tecnologias.

Amostra “é parte da populagdo ou do universo, selecionada de acordo com
uma regra ou plano, é um subconjunto do universo, ela deve ser obtida a partir de
uma populagdo especifica e homogénea por um processo aleatoério”(GIL, 2002,

p.47). A amostra da pesquisa foi: Diretoria, Coordenagdo de Agronomia,
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Departamento de Zootecnia, Setor de Contabilidade e o Setor de Arquivo, ja que

estes foram 0s mais acessiveis, por parte da disponibilidade dos gestores.

2.5 DETERMINACAO DO CAMPO DE PESQUISA

A Universidade Federal da Paraiba, anteriormente Universidade da Paraiba,
criada pela Lei estadual n°® 1.366 e federalizada pela Lei n°® 3.835 € uma Instituicédo
autarquica de regime especial de ensino, pesquisa e extensdo, vinculada ao
Ministério da Educagéo, com estrutura multi-campi e atuagédo nas cidades de Jodo
Pessoa, Areia, Bananeiras, Rio Tinto e Mamanguape (sendo essas duas Ultimas
cidades, um anico campi).

A Universidade tem sua origem com a criacdo, em 1934, da primeira escola
de nivel superior, a Escola de Agronomia do Nordeste (EAN), na cidade de Areia,
exatamente quando as tendéncias profissionais da comunidade ainda sao
fortemente acentuadas para Medicina, Advocacia ou Sacerddcio, carreiras ja
tradicionais entre familias da classe dominante rural e aquela altura aspiracées dos
setores de classe média da populacdo. A Escola de Agronomia do Nordeste abre a
perspectiva de criagdo de outras escolas isoladas, o que, no entanto, s6 acontece a
partir de 1947, com a fundacdo da Faculdade de Ciéncias Econbémicas, em Jodo
Pessoa. Até entdo, somente duas escolas formavam pessoal a nivel médio na area
do comércio - A Escola Técnica de Comércio “Epitacio Pessoa” e a Escola
Comercial “Underwood”.

Segundo o Estatuto de Resolucdo 07/2002 a Universidade Federal da
Paraiba (UFPB) através de suas atividades de ensino, pesquisa e extensao tem por
objetivo o desenvolvimento socioeconémico da regido e do pais, visando em suas
competéncias:

e Desenvolver as ciéncias, as tecnologias, as letras e as artes;

e Formar profissionais nos niveis: educacao basica e nivel superior;

e Prestar servicos a comunidade sob a forma de cursos e treinamentos e outras
areas de extensao;

e Estimular a criagdo cultural e o desenvolvimento do espirito cientifico e do

pensamento reflexivo;
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e Formar diplomados nas diferentes areas de conhecimento, aptos para a
insercdo em setores profissionais e para a participacdo no desenvolvimento
da sociedade brasileira, e colaborar na sua formacéo continua;

e Incentivar trabalho de pesquisa a investigacao cientifica;

e Promover a divulgacdo de conhecimentos culturais, cientificos e técnicos;

e Suscitar o desejo permanente de aperfeicoamento cultural e profissional e
possibilitar a correspondente concretizagdo, integrando os conhecimentos
gue vao sendo adquiridos numa estrutura intelectual sistematizadora do
conhecimento de cada geracao;

e Estimular o conhecimento dos problemas do mundo presente, em particular
0S nacionais e regionais, prestar servicos especializados a comunidade e
estabelecer com esta uma relag&o de reciprocidade;

e Promover a extensao, aberta a participacdo da populagéo;

Partindo para o campus Il (CCA) localizado em Areia — PB, lugar onde se
desenvolveu o0 presente estudo. Segundo as informacbfes do @ site
(http://www.cca.ufpb.br).

O Centro de Ciéncias Agréarias da UFPB originou-se da antiga Escola de
Agronomia da Paraiba, depois denominada Escola de Agronomia do Nordeste. A
Escola de Agronomia da Paraiba foi criada pelo Decreto Estadual N° 478, de 12 de
janeiro de 1934, em regime de acordo entre o governo Estadual e Federal. Esta
criacao foi referendada pelo Decreto Estadual N° 696 de 02 de abril de 1936 que lhe
deu o regulamento.

A criacdo desta escola reveste-se de grande importancia por ter sido o
primeiro estabelecimento de Ensino Superior na &rea Civil da Paraiba, havendo
antes apenas o funcionamento do Seminéario Arquidiocesano, em 1984, com a
instalacdo da Diocese da Paraiba.

A Escola de Agronomia iniciou suas atividades com o Curso Médio depois
transformado em Curso Agrotécnico e Curso Colegial Agricola, extinto em 1971.

O reconhecimento do Curso de Agronomia ocorreu pelo Decreto Federal
N°5.347, de 06 de marco de 1940 e a Escola de Agronomia foi federalizada pela Lei
Federal N° 1.055, de 16 de janeiro de 1950.
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Ao ser federalizada, a Escola de Agronomia do Nordeste (EAN) foi desligada
do governo da Paraiba, ficando subordinada, inicialmente, ao Ministério da
Agricultura através da Superintendéncia do Ensino Agricola e Veterinario (SEAV) e,
posteriormente, a Diretoria do Ensino Superior do Ministério da Educacédo e Cultura
através do Parecer N° 60.731 de 01 de maio de 1967.

A sua integracdo a UFPB ocorreu por forca do Decreto Presidencial N°
62.715, de 16 de maio de 1968. Quando ocorreu a Reforma Céntrica, iniciada em
05/04/1974, e estabelecida pelo Decreto N° 73.701 de 28/02/1974, a antiga EAN
dividiu-se em 02 Departamentos: o Agro-Biolégico e o Agro-Zootécnico e a Escola
passou a integrar o Centro de Ciéncias e Tecnologia da UFPB.

Em 1976, através da Resolucdo do Conselho Universitario da UFPB n°® 79, foi
criado e instalado o curso de Graduag&o em Zootecnia.

Em 1978, a antiga EAN passou a ser Centro de Ciéncias Agrarias (CCA) com
04 Departamentos: Fitotecnia, Zootecnia, Solos e Engenharia Rural e Ciéncias
Fundamentais e Sociais, instalando sua primeira Diretoria em 1978.

Apoés 75 anos de existéncia, comemorado este ano, o Centro de Ciéncias
Agrérias, conta com 06 Departamentos: Ciéncias Bioldgicas; Ciéncias Fundamentais
e Sociais; Ciéncias Veterinarias; Fitotecnia e Ciéncias Ambientais; Solos e
Engenharia Rural; e Zootecnia.  Seguidos pelos setores e também pelas
coordenacdes dos cursos, biblioteca.

A seguir apresentamos a estrutura (basica) administrativa do Centro de
Ciéncias Agrarias- Campus Il da UFPB:



Conselho de Centro

DELIBERATIVOS

Departamentos

ORGAOS DE
ADMINISTRACAO
ACADEMICA

EXECUTIVOS

AN

Colegiados de Cursos

Coordenadorias de Cursos

-\

Diretorias

ORGAOS DE

COORDENACAO ACADEMICA

E ADMINISTRATIVA

Chefia de Departamentos

Subcoordenacao de
Graduagédo e Assuntos
Comunitarios

ASSESSORIA ESPECIAL

Subcoordenagéo de Pés-
Graduagéo e Pesquisa

Subcoordenacéo para
Assuntos Administrativos

Subgeréncia de Pessoal

ORGAOS DE APOIO
TECNICO

Assessoria de
Planejamento

Biblioteca

Controle Académico

ORGAOS DE APOIO
ADMINISTRATIVO

Unidade de Apoio
Pedagdgico

Secretaria do Centro

Secretaria de
Departamento

Secretarias de Cursos
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O Centro de Ciéncias Agrarias, campus Il da UFPB conta hoje com quatro
cursos de formacéo superior, sdo eles: Curso de Agronomia, Zootecnia, Ciéncias
Veterinarias e Ciéncias Bioldgicas.

O Centro de Ciéncias Agrarias da UFPB esta localizado no Bairro Cidade
Universitaria em Areia, campus composto por Diretor, Coordenadores de Curso,
Chefes de Departamentos, dentre outros cargos.

O CCA em suas atividades académicas tem a missdo de ensino, extensao e
pesquisa. Garantia de profissionais qualificados e com visdo para um futuro
promissor e sempre buscando servir a sociedade com projetos politicos-

pedagdgicos que incentivem a promover melhorias no meio em que atuam.

2.6 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

O instrumento de coleta de dados que utilizamos neste estudo foi a entrevista
estruturada. A entrevista desenvolve-se a partir de uma ordem fixa de perguntas,
cuja ordem e redacéo permaneceram invariaveis para todos os entrevistados.

Para Gil (1999, p. 115) “entrevista é a técnica que envolve duas pessoas
numa situacdo face a face”. Este tipo de entrevista busca coletar dados através de
um dialogo assimétrico, pois enquanto uma face se mostra para coletar os dados a
outra se mostra como fonte de informagéo.

Com esse método é possivel um contato mais direto com 0s responsaveis
pela documentacgéo dos setores e departamentos da instituicdo pesquisada.

A linguagem que utilizamos foi simples e direta obedecendo a mesma ordem
para todos os entrevistados. Para que assim extraissemos o maximo de informacdes
dos profissionais que atuam na instituicao.

Com a elaboragcéo da entrevista estruturada podemos coletar dados mais
precisos sobre a documentagdo da instituicdo. Para Severino (2008) entrevistas
estruturas sdo aquelas direcionadas e previamente estabelecidas com determinada
articulacao interna.

Desta forma tivemos mais possibilidades de entender o processo de
arquivamento dos documentos nos locais que produzem e arquivam documentos

dentro da instituicdo pesquisada.
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3 EIXO TEORICO

3.1GESTAO DOCUMENTAL

Este capitulo propde a discussdo dos principais conceitos teodricos para a
elaboracdo do presente trabalho. Comeca definindo o que sdo arquivos e segue
com a gestao de documentos e seus procedimentos.

Assim como o mundo vem se desenvolvendo em meios técnicos culturais e
cientificos os arquivos vem crescendo e criando uma funcéo dentro das empresas e
instituicdes. Para tanto nota-se que 0s arquivos sofrem alteracbes para se

engquadrarem a essa evolugao visto que,

Arquivo” é a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria
textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e
preservados para a consecucdo de seus objetivos, visando a utilidade que
poderdo oferecer no futuro.”( PAES, 2007, p.16), adquiriram valor de prova
desde da antiguidade.

Uma vez que os documentos tém esta finalidade de provar, o arquivo deve
seguir procedimentos e técnicas, pois, sdo eles (os arquivos) que guardam este
grande volume de informacdo probatéria. Presume-se que para isso acontecer a
instituicdo em si tem que adotar uma gestdo documental que “é o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producédo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacao ou recolhimento para guarda permanente” (LEI FEDERAL, N° 8.159, DE
8-1-1991)

Esta lei ainda enfatiza a necessidade de requisitos para o gerenciamento de
documentos tanto em arquivos publicos como privados. A gestdo documental
aplicada nas instituicbes € uma atividade que vem a ser considerada como
estratégica na organizagdo do acervo arquivistico com isso se mostra o ciclo vital
dos documentos apresentado e discutido no decorrer deste capitulo.

As informacfes produzidas e recebidas pelas instituicdes séo registradas nos
documentos, esses por sua vez, precisam ser organizados e preservados em
arquivos, pois Ihes sdo atribuidos valores legais e probatérios visto que, guardam

toda a historia da instituicdo. Contudo, a falta de politica de gestdo conduz a uma
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auséncia de procedimentos, normas, técnicas especificas para os setores de
arquivos. Setores estes, que sao verdadeiros acumuladores de massas documentais
e que crescem sem técnicas de trabalho que se possa registrar a informagcao
produzida dificultando ainda mais o acesso a informagéo.

O acumulo das grandes massas documentais desordenada foi o grande
problema encontrado pela Arquivistica desde a década de 80 e se arrasta até os
dias de hoje em decorréncia ao progresso cientifico e tecnolégico que a humanidade
alcancou. Se nota o elevado crescimento da producédo de documentos nas
instituicdes e essas por sua vez perderam a capacidade de controle diante disso.
Entdo essas instituicbes se viram pressionadas a tomarem solucbes para o
gerenciamento dessas grandes massas documentais. Neste processo surge a teoria
das trés idades ( abordados no decorrer deste capitulo) e a gestdo de documentos.

Na perspectiva Arquivistica, gestdo de documentos é “um conjunto de
medidas e rotinas visando a racionalizacdo e eficiéncia na criacdo, tramitacao,
classificacdo, uso primario e avaliacdo de arquivos” (DICIONARIO de terminologia
arquivistica, 1996) identificando assim valores dos documentos, de ordem primaria
e/lou secundéria, garantindo uma politica definida que tenha por objetivos o total
gerenciamento da producdo, manutencdo, preservacdo dos documentos auténticos
e acessiveis.

No éxito da gestdo de documentos, se tem a garantia de acessibilidade,
organizacdo do ciclo dos documentos, seguranga nos arquivos e implanta
estratégias de preservacdo desde a producdo do documento até o seu
arquivamento.

A gestdo de documentos no ambito institucional atua na elaboracdo dos
instrumentos arquivisticos, plano de classificacdo e Tabela de Temporalidade dos
documentos coordenados pelas comissdes de avaliacdo dos documentos garantindo
assim a acessibilidade e seguranca na busca pela informacao.

Os objetivos da gestdo de documentos € garantir a eficiéncia de producéo,
administracdo, preservacdo, manutencdo e destinacdo dos documentos dando
garantia aos usuarios sobre a informacdo sejam no ambito privado ou publico ao
qual a instituicdo esta inserida.

Segundo Bernardes e Delatorre (2008, p. 9) sédo atividades do programa

gestao de documentos:
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Producdo de documentos - elaboracdo padronizada de tipos/séries
documentais, implantagdo de sistemas de organizacdo da informacdo e
aplicacao de novas tecnologias aos procedimentos administrativos.

Utilizacdo dos documentos - inclui todas as atividades de Protocolo
(recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicao),
todas as atividades de Arquivo (organizacdo e arquivamento, reproducéo,
acesso a documentacdo e recuperacdo de informacbes) e a gestdo de
sistemas de protocolo e arquivo, sejam eles manuais ou informatizados.
Destinacdo de documentos - inclui uma das atividades mais complexas da
gestdo de documentos que € a avaliacdo. A avaliacdo se desenvolve a partir
da classificacdo dos documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos
orgaos publicos ou empresas privadas, com vistas a estabelecer seus prazos
de guarda e sua destinacédo final, garantindo a preservacado de documentos
de guarda permanente e a eliminacao criteriosa de documentos desprovidos
de valor probatdrio e informativo.

Tramitacdo - estudo das instancias de decisdo, padronizacdo e controle do
fluxo documental (workflow).

Organizacéao e arquivamento — de acordo com os critérios definidos no Plano
de Classificacéo.

Reproducdo — Duas razbes para a reproducdo: 1. reproducdo visando a
preservacdo do documento original de guarda permanente e, 2. reproducao
visando a substituicdo do documento em papel pelo microfiime. O documento
em papel de guarda temporéria podera ser eliminado e o microfilme devera
ser preservado pelo prazo indicado na Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo.

Classificacdo — recupera o contexto de producdo dos documentos, isto €, a
funcdo e a atividade que determinou a sua producdo e identifica os
tipos/séries documentais.

Avaliacao — trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores para
0s documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas estabelecer prazos

para sua guarda e destinacao (eliminacdo ou guarda permanente).
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Essas fases ajudaram a se estabelecer principios de racionalidade
administrativa, pois cobrem o ciclo de vida dos documentos desde sua producéo até
sua guarda ou eliminacéao.

Segundo Jardim (1987) a gestdo de documentos veio contribuir nas funcoes
arquivisticas sob diversos aspectos:

e Ao garantir que as politicas e atividades dos governos fossem documentadas
adequadamente;

e Ao garantir que menor o menor nimero de documentos inuteis e transitorios
fossem reunidos a documentacéo de valor permanente;

e Ao garantir a melhor organizacdo desses documentos, caso alcancassem a
fase permanente;

e Ao inibir a eliminacdo de documentos de valor permanente;

e Ao garantir a definicdo de forma criteriosa da parcela de documentos que
constituissem o patriménio arquivistico de um pais, ou seja, de 2 a 5% da

massa documental produzida, segundo a Unesco.

Segundo a lei federal de Arquivos n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991,art. 1°."“ E
dever do poder publico a gestdo documental e a protecdo especial a documento de
arquivo ,como instrumento de apoio a administracao ,a cultura e como elemento de
prova e informagao”.

As instituicdes, sejam elas alocadas como publicas ou privadas, precisam
assumir o compromisso de manter os documentos organizados para assim
cumprirem seu valor probatério e se comprometendo a instituirem procedimentos
nos arquivos em que possibilitem criar planos e instrumentos arquivisticos.

Bernardes e Delatorre (2008) argumentam que os Planos de Classificagéo e
as Tabelas de Temporalidade de Documentos em conjunto garantem a simplificacdo
e a racionalizacdo dos procedimentos de gestdo documental, reproduzem maior
agilidade e precisao na recuperacao dos documentos e das informacdes e autorizam
a eliminacao criteriosa de documentos cujos valores ja se exauriram.

Em termos, a gestdo documental segue com um conjunto de objetivos sao
eles:

e Assegurar a producdo, administracdo, manutencdo e destinacdo dos

documentos;
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e Garantir a disponibilidade das informac¢des quando houver necessidade seja
esta publica ou particular;

e Assegurar o descarte dos documentos ja que estes ndo tém nenhum valor
fiscal, legal ou de caréter cientifico para instituicao;

e Assegurar 0 uso das novas técnicas automatizadas de gestao da informacao;

e Contribuir para o acesso e preservacdo da documentacdo que tem carater

permanente por seus valores historicos e cientificos;

As informac0des contidas nos documentos em qualquer que seja a instituicao,
publica ou privada, sdo de valores financeiro, administrativo ou pessoal, podendo ser
encontradas em diversas espécies documentais. Entdo para que se possa pensar
em implantar uma gestdo documental € necesséario o total conhecimento da
instituicdo. Sem conhecimento da sua histéria, dos valores sociol6gicos, torna-se
dificil entender o ciclo do documento nesta instituicao.

Segundo Lopes (2009, p. 248) sem o planejamento e operacdo da gestéao de
documentos ndo se pode:

e Planejar e desenvolver atividades, considerando o capital informacional
prévio;

e Tomar decisdes politico-administrativas ou pessoais, baseadas em dados
acumulados;

e Atender as necessidades legais e técnicas;

e Evitar a repeticdo completa ou parcial de atividades, economizando recursos
materiais e humanos;

e Recuperar a historia;

A gestdo documental para que venha a ser concretizada € preciso que se
tenha planejamento, organizacao, controle, disponibilizacdo de recursos materiais,
coordenacdes de recursos humanos, espaco fisico, equipamentos e o total
envolvimento dos profissionais que se disponibilizaram para tais procedimentos.

E preciso ressaltar que para o pleno funcionamento da gestdo documental é
preciso seguir todo um método escolhido e por tras de toda essa técnica a instituicao
deve conter um excelente pessoal com habilidades e competéncias, atuando para

gue possam ter um controle do fluxo documental de forma, a saber, interpretar,
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selecionar, obedecer prazos, cuidados de conservacdo e preservagdo de

documentos e o arquivamento final.

3.1.1 CARACTERIZANDO ATIVIDADE MEIO E FIM

Nas organizacbes dos dias atuais sejam elas, publicas ou privadas, o
universo arquivistico mostra uma realidade do presente e do passado. Segundo
Lopes (2009) so é possivel delimita-lo quando se faz o estudo de suas estruturas,
funcdes e atividades. Dessa maneira, se pode entender o porqué da existéncia dos
documentos e assim encontrar solucdes para a avaliacdo, descricdo e classificacao.

Os documentos registram em primeiro lugar as atividades e logo apés, as
estruturas e fungdes da instituigdo. Com isso dividem-se as atividades em meio e
fim. Iremos descrever um pouco sobre a atividade-meio.

Lopes (2009), afirma que a atividade-meio agregam duas acdes de carater
basico: a gerencial e a burocratica de apoio. As de gerenciamento definem a politica
da organizagcdo, meio pelo qual sustenta as sua estrutura com as funcdes para as
guais foram criadas. As burocraticas sdo as de gestdo dos recursos humanos,

financeiros, patrimoniais e informacionais.

A atividade-meio é a agdo, encargo ou servico que um 6rgao leva a efeito
para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicdes especificas e
gue resulta na producdo e acumulacdo de documentos comuns nos VAarios
orgdos e entidades, documentos estes de carater instrumental e acessorio
(BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.17).

7

Partindo para a atividade-fim € a parte em que compreende as acdes
desenvolvidas, sejam técnicas ou cientificas, para quais, a organizacao foi criada e
mantida.

Lopes (2009, p.54) afirma sobre a atividade-fim:

Vinculam-se as func¢des formais na exata proporcdo da realizagcdo préatica
destas funcdes. Trata-se das atividades que definem a instituicdo,
permitindo a sua qualificacdo em uma ordem de organizacdo que, no
mesmo sentido ou de modo complementar, desenvolvem atividades
similares,com algumas diferencas e especializacdes .Ministérios, secretarias
estaduais e municipais, bancos ,hospitais ,sindicatos ,industrias da
construgdo civil, metalurgicas ,mineradoras entre inUmeras outras “familias”
ou ordens de organizacdes reconheciveis e delimitaveis pelas suas
atividades-fins.
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A documentacdo arquivistica, técnica e cientifica produzida e recebida no
decorrer das atividades das organiza¢gGes provém das atividades-fim. No entanto, é
necessario que se tenham o total conhecimento de tais organizacdes para que se
possa compreender o conteludo informacional dos seus acervos. Nesse caso,
guando nao se sabe, ndo se conhece a organizacdo fica impossivel pensar em
solucdes para o tratamento dos seus acervos.

O CCA-UFPB produz tipologias documentais tanto das atividades- meio

como das atividades- fim.

3.2DIAGNOSTICO DE ARQUIVO

A informacdo é o grande resultado dos novos referenciais econémicos,
culturais, informacionais, politicos, culturais, e tecnoldgicos que séo registrados em
documentos formando assim o arquivo.

Observa-se a necessidade do usuario quando se fala no acesso a
informacédo, tanto o que produz (usuario interno), quanto o usuario pesquisador
(usuério externo). Tendo em vista as acbes desenvolvidas pelo profissional
arquivista. Dentre tais acdes ou atividades esta o diagndstico de arquivo entendido
como “sendo a anadlise da situacdo dos arquivos em relagcdo ao tratamento da
informacéao organica” (CORNELSEN; NELLI, 2006, p.72).

O diagndéstico proporciona varias informacfes sobre arquivo dentre elas
estdo:

e CondicOes das instalagdes;

e Espaco fisico ocupado;

e CondicOes ambientais como: temperatura, poeira, luminosidade, umidade;
e Tipos de acondicionamento;

e Volume documental;

e Controle de empréstimo;

e Recursos humanos e tecnolégicos;

e Condic¢Oes de conservacao dos documentos;

e Acesso a informacéo;

e Arranjo e classificagdo dos documentos;
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Em linhas gerais, o diagnostico € uma condi¢cdo para a gestdo documental,
pois, para aplicar técnicas e procedimentos deve-se ter toda uma descricdo da
unidade mantenedora dos documentos e do proprio arquivo, e também das pessoas

gue trabalham ou que s&o usuérios do arquivo.

3.3CARACTERIZACAO DOS ARQUIVOS

O arquivo é um lugar onde estdo acumuladas diversas espécies documentais.

Para Lopes ( 2009, p. 40) arquivo sao:

Documentos produzidos ou recebidos por uma pessoa fisica ou juridica,
decorrentes do desenvolvimento de suas atividades, sejam elas de carater
administrativo, técnico, artistico ou cientifico, independentemente de sua
idade e valores intrinsecos.

Segundo Paes (2007) ainda ha algumas controvérsias em relacdo a origem
da palavra arquivo pois, afirma-se que veio da Grécia, com denominacédo de arché, e
dentre outras espalhadas na literatura arquivistica.

Os arquivos tem suas finalidades e funcdes como afirma Paes ( 2007, p.20)
“a principal finalidade dos arquivos é servir a administragcéo, constituido-se, com o
decorrer do tempo, em base do conhecimento da historia’e sua funcdo basica “ é
tornar disponivel as informagdes contidas no acervo documental sob sua guarda”.

Existem varios tipos de arquivos com caracteristicas especificas das
entidades mantenedoras, dentre tais estéo os:
a) publicos
b) institucionais
C) comerciais
d) familiares ou pessoais

O arquivo ainda tem um ciclo que é categorizado como sendo as trés idades

do arquivo: Arquivo corrente, intermediério, e permanente.
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3.3.1 ARQUIVO CORRENTE

Também conhecido como de primeira idade, que é o conjunto de documentos
em tramite, consultados freqlientemente para o prosseguimento de planos e fins de
controle.

Paes (2007, p.54) aponta que:

No cumprimento de suas funcgdes, os arquivos correntes muitas vezes
respondem ainda pelas atividades de recebimento, registro, distribuicéo,
movimentacao, e expedicdo de documentos correntes|...].As atividades do
arquivo corrente ainda segue distribuido em cinco setores que trabalham
juntos: protocolo, expedicdo, arquivamento, empréstimo e consulta, e
destinacao
O arquivo corrente age diretamente nas fungdes administrativas das
instituicbes desde que o documento surge, no ato do registro das atividades
desenvolvidas. O arquivamento de um documento na fase corrente deve seguir
varias rotinas para o bom atendimento ao usuario (INDOLFO et al, 1995):
e Inspecao;
e Andlise;
e Ordenacéo;
e Arquivamento;

e Empréstimo;

Essas rotinas acima citadas ajudam a garantir a informacdo ao usuario e
também para a instituicAo pois, assim ndo as perdem em meios a tantos
documentos e repassa para 0 arquivo intermediario os documentos que realmente

fardo parte desta fase.
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3.3.2 PROTOCOLO

E o conjunto de operacBes que visam controlar os documentos que ainda
tramitam no 6rgado, assegurando a localizacdo e recuperacdo dos mesmos. Os
arquivos correntes podem exercer esta funcdo de protocolo (recebimento,
classificagcao, registro, atuagdo e controle da tramitagdo) garantindo assim 0 acesso
a informacao.

Segundo Paes (2007) algumas rotinas sdo adotadas:

e Efetuar a separacdo dos documentos recebidos de carater oficial ostensivo ou
sigiloso e ser encaminhados aos seus destinatarios;

e Tomar conhecimento das correspondéncias de carater ostensivo por meio da
leitura, requisitando a existéncia de antecedentes, se existirem;

e Classificar o documento com base no codigo de assuntos adotado pela
instituicao;

e Colocar carimbo de protocolo;

e Elaborar o resumo do assunto a ser lancado na ficha de protocolo e
encaminhar os documentos ao Setor de Registro;

e Preparar a ficha de protocolo, em duas vias e anexar a segunda via ao
documento;

e Inscrever os dados constantes da ficha de protocolo nas fichas de
procedéncia e assunto, rearquivando-as em seguida;

e Arquivar as fichas de protocolo;

Seguindo essas rotinas acima citadas se tem um controle da movimentagao
dos documentos e assim se possam prestar as informacdes de sua localizacéo.
As funcdes do protocolo seguem com as seguintes etapas:
e Recebimento e classificacéo;
e Registro, autuacao e controle da tramitacao;

e Expedicéo;

Nesta ultima funcéo se faz necessario a verificagdo da correspondéncia seu
numero de folhas, anexos, se faltam folhas e numerar e datar a correspondéncia

original e suas copias (se houver) e encaminhar ao setor de arquivo.
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3.3.3 ARQUIVO INTERMEDIARIO

Conhecido como arquivo de segunda idade, o arquivo intermediario é o
grande mantenedor de documentos que ja cumpriram o0 seu periodo na fase
corrente. Alguns documentos sdo conservados nesta fase por um periodo mais

longo, pois, podem ser consultados por razdes de ordem legal ou administrativa.

Constituido de documentos que deixaram de ser freqlentemente
consultados, mas cujos 6rgaos que os receberam e os produziram podem
ainda solicita-los, para tratar de assuntos idénticos ou retornar um problema
novamente focalizado (VALETTE apud PAES, 2007, p. 20).

A fase intermediaria possui duas vantagens, uma € centralizacdo e outra é a
gestdao para os documentos que perderam sua utilidade para a fase corrente
administrativa. As principais atividades desenvolvidas nesta fase sdo:

e Atender as consultas que podem acontecer pelos 6rgdo depositantes dos
documentos nesta fase;

e Coordenam transferéncias dos documentos aos seus devidos depoésitos;

e Controlam a execucdo da aplicacdo da Tabela de Temporalidade dos
documentos (TTD) no decurso de selecdo de documentos para seu descarte
ou recolhimento;

e Coordenam o recolhimento dos documentos permanentes para o arquivo de

terceira idade;

Os documentos s6 devem ser aceitos nos arquivos intermediarios quando for

conhecido o seu conteudo, o prazo de guarda e data de descarte ou recolhimento.

3.3.4 ARQUIVO PERMANENTE

Sendo conhecido como arquivo de terceira idade ou histoérico é constituido de
documentos que nao tem mais nenhum valor administrativo, conservados em razao
do seu valor histérico (PAES, 2007).

Neste contexto assumem assume funcdes proprias dentro da instituicdo

dentre elas estdo:
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Reunir, conservar, arranjar, descrever, e facilitar a consulta dos documentos
oficiais, de uso ndo-corrente, ou seja, concentrar sob custodia, conservar e
tornar acessiveis documentos ndo-correntes, que possam tornar-se Uteis
para fins administrativos, pesquisas histéricas e outros fins (PAES, 2007,
p.121).

O arquivo permanente € uma fonte para pesquisas principalmente o usuario
gue busca a informacdo, pois ndo é construido ao acaso, nesta fase séao
selecionados os documentos mais importantes e que conservam a histéria da

instituicdo € uma verdadeira fonte de informacao. Belloto (2004, p. 27) aponta:

Um arquivo permanente ndo se constréi por acaso. N&o cabe apenas
esperar que lhes sejam enviadas amostras aleatorias. A historia néo se faz
com documentos que nasceram para serem histéricos, com documentos
gue s6 informem sobre o ponto inicial ou o ponto final de algum ato
administrativo decisivo. A histéria ndo se faz com uma infinidade de papéis
cotidianos, inclusive com o dia-a-dia administrativo, além de fontes n&o
governamentais. As informagfes rastreadas viabilizardo aos historiadores
visBes gerais ou parciais da sociedade.

E nesta fase que o arquivo custodia documentos que provam a histéria da
instituicdo guardando todo o curso das atividades que desempenham no seu ambito

administrativo.

3.3.5 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DE ARQUIVOS

A organizacdo de arquivos, em linhas gerais, € como qualquer outro setor de
uma instituicdo, seguindo sempre algumas fases para sua constituicdo. Paes (2007)
divide estas fases em: levantamento de dados; analise dos dados coletados;
planejamento e acompanhamento.

O levantamento de dados envolve dentre outros objetivos o conhecimento da
entidade mantenedora do arquivo, sua estrutura, objetivos, alteracfes e todo o seu
funcionamento para assim obter uma compreensdo da sua documentacdo. Paes
(2007, p.35) aponta:

O levantamento deve ter inicio pelo exame dos estatutos, regimento,
regulamentos, normas, organogramas, e demais documentos constitutivos
da instituicdo mantenedora do arquivo a ser complementado pela coleta de
informagdes para sua documentacao.
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Além disso, € preciso ter o profissional arquivista referéncias sobre as
pessoas que trabalham no arquivo, equipamentos, formas de comunicacdo onde o
arquivo se localiza e dentre outros que acrescerao em suas anotacoes.

A proxima fase a seguir é a analise de dados coletados, pois, com todo o
delineamento da instituicAo o profissional arquivista se faz capaz de analisar a
situacdo dos documentos que a instituicdo produz e a situacdo do arquivo sendo
capaz de fazer um diagnoéstico para assim seguir com formulagdo ou propor medidas
arquivisticas.

Finalmente o planejamento que € uma elaboragédo do plano arquivistico para
atender as necessidades que foram encontradas na andlise feita na instituicdo para
gue o arquivo atenda as necessidades informacionais no ambito institucional. Para
gue esse plano seja elaborado deve seguir alguns elementos. Paes (2007, p.36)
aponta:

Para a elaboracdo desse plano devem ser considerados 0s seguintes
elementos: posicdo do arquivo na estrutura da instituicdo, centralizacédo ou
descentralizacdo e coordenacdo dos servicos de arquivo, escolha de
métodos de arquivamento adequados, estabelecimento de normas de
funcionamento, recursos humanos, escolha das instalagbes e do
equipamento, constituicdo de arquivos intermedidrios e permanentes,

recursos financeiros.

Passado por este processo chega o ponto de implantacdo, nesta parte
sucede-se a recomendacao de uma politica de sensibilizacdo para todos os niveis
hierarquicos da instituicdo. Com o principal intuito de treinar ndo s6é o pessoal
diretamente envolvido no projeto do arquivo como também aqueles que utilizardo os
Seus servicos.

E preciso ressaltar que para o pleno funcionamento do arquivo, é preciso
seguir todos os métodos arquivisticos implantados e sempre esta revisando e
atualizando para se adaptar as possiveis alteracdes no ambito institucional com o

passar do tempo.

3.3.6 ARQUIVO E OS PRINCIPIOS DA CLASSIFICACAO, AVALIACAO E
DESCRICAO DOS DOCUMENTOS

O documento consiste em ter um caminho a ser percorrido, com isso cria-se

uma sequéncia de operacfes para garantir seus valores: informativo ou probatorio.
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Entdo as instituicdes tém que conservar suas informagdes de forma a criarem sua
propria histéria através da guarda provisoria ou permanente dos documentos.

Segundo Paes (2007, p. 105) “o valor do documento é determinado em
funcdo de todas as suas possiveis finalidades e também do tempo de vigéncia
dessas finalidades”. Os documentos dependendo do seu valor podem ser:
permanentes vitais, permanentes e temporarios.

A eliminacdo de cada documento se faz através de um estudo criterioso,
denominado de avaliagdo documental que estabelece prazos tendo como base seu
valor atribuido, verificando seu contetido e sua significancia para instituicao.

Bernardes e Delatorre (2008) apontam avaliacdo documental como um
processo multidisciplinar de analise que permite identificar os valores dos
documentos, para definicdo dos prazos de guarda e destinacéo final ( descarte ou
guarda permanente). A avaliacdo contribui para a racionalizagdo dos arquivos, para
a agilidade e eficiéncia administrativa e por fim para a preservacdo do patriménio
documental.

Os principais objetivos e beneficios do processo de avaliacdo documental,
segundo Bernardes e Delatorre (2008):

e Comprovar os valores imediatos e mediatos do documento;

e Estabelecer os prazos de guarda e destinacdo dos documentos;

e Elaborar a Tabela de Temporalidade dos documentos;

e Agilizar a recuperacdo dos documentos e sequencialmente de suas
informacoes;

e Diminuir a massa documental acumulada (MDA);

e Liberar espaco fisico;

e Preservar os documentos de guarda permanente;

e Autorizar a eliminacdo minuciosa de documentos;

e Estimular a pesquisa e dados retrospectivos;

Esses objetivos exibem a fundamental importancia de se manter o processo
de avaliacdo nas instituices, pois 0 documento em qualquer que seja seu suporte €
criado com uma funcéo e para que siga o caminho a ser percorrido, o seu ciclo, é
preciso que seja avaliado assim servird mais na frente para uma eventual pesquisa

ou para delinear as atividades para qual foi criado dentro da institui¢ao.
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Paes (2007) aponta que os estudos para estabelecer a determinacdo do
tempo do documento deve ser feito por comisséo idénea, usualmente denominada
Comissdo de Avaliacdo de Documentos, constituida por membros efetivos e
eventuais que tenham variadas fontes de entendimentos intelectuais como : juridico,

fiscal, legal e arquivistico. Este ponto fica bem claro nesta afirmacéo:

A avaliacdo deve ser realizada dentro de parametros técnicos e juridicos, a
fim de se assegurar ao processo de analise a objetividade possivel. Por
isso, observa-se, de um lado, a legalidade (a conformidade dos prazos de
guarda com a legislacdo vigente) e, por outro, a legitimidade (a elaboracéo
multidisciplinar e coletiva de critérios). Além disso, o trabalho almeja um
estatuto cientifico, pois deve ser conduzido por técnicas, principios e
conceitos consagrados pela Arquivistica. (BERNARDES; DELATORRE,
2008, p.35)

As comissdes de avaliagdo assume uma funcdo importante para o
documento pois, sdo elas que avaliam o documento e também estdo capazes de
definir a importancia dos documentos em relacdo a valores administrativo, historico e
probatério. Sao atribuidas as comissdes: demonstrar as possibilidades de
reproducdo dos documentos em outros suportes; niumero de coOpias existentes;
dentre outras como prazos de prescricdo do documento, sempre dentro da
legislagcdo em vigor.

E de suma importancia que administracdo publica utilize um conjunto de
procedimentos técnicos (producdo, uso, avaliacdo, e arquivamento) para todo o ciclo
de vida da documentacédo desse modo edifica as bases para a implantacdo de uma

gestdo de documentos e informacgdes.

Assim, a avaliacdo consiste fundamentalmente em identificar valores e
definir prazos de guarda para os documentos de arquivo,
independentemente de seu suporte material ser o papel, o filme, a fita
magnética, o disquete, o disco 6tico ou qualquer outro. Assim como a
classificacéo, a avaliacdo deve ser realizada no momento da producéo do
documento, para evitar a producdo e acumulacédo desordenadas, segundo
critérios  tematicos, numéricos ou cronolégicos. (BERNARDES;
DELATORRE, 2008, p.35)

A avaliacdo do documento na fase corrente, no momento da producéo,
garante que novos documentos sendo criados com 0 mesmo assunto e evita o

acumulo de documentos de maneira desordenada.
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A avaliacdo, juntamente com o plano de classificagao (discutido no decorrer
desta secdo) tem o objetivo de controlar os acervos. Lopes (1997) afirma que,
somente através do procedimento de avaliagdo que se mantém informacdes
necessarias a instituicdo e as que nao possuem nenhum valor séo eliminadas.

Juntamente com avaliagao estéo a descricdo e a classificacdo, como aponta
Lopes (2009, p.319-320):

Defendendo a idéia de que classificacdo produz a possibilidade de uma
avaliacdo profunda e o alcance do objetivo estratégico de manter as
informacgbes necessarias e descartar o supérfluo, o mimétrico e o que nao
produz qualquer sentido. Entende-se a descricdo como um programa que
comeca na classificacdo, e continua no processo avaliativo até o destino
final das informacdes.

E por isso que se fala em niveis de classificacdo, avaliacdo e descricdo. Que
nao se pode falar isoladamente dos trés procedimentos pois, um depende do outro,
sdo inseparaveis e complementares.

Os o6rgaos governamentais ndo costumam dar a devida importancia ao
tratamento com os documentos no uso corrente, sobretudo preocupam-se com a
sua guarda para que assim sejam rapidamente encontrados quando séo solicitados.
Na administracdo de documentos que estdo na fase corrente, o problema mais
encontrado é o de conservar de maneira ordenada e acessivel os documentos que
estdo em uso. Mas para se chegar, atingir a solucdo para tal € preciso que 0s
documentos sejam bem classificados e arquivados de maneira prudente
Schellenberg (2006).

A classificacdo € uma maneira eficiente para a administracdo dos documentos
na fase corrente. Para que se tenham aspectos promissores de uma boa
administracdo dos documentos € indispensavel a classificacdo pois, assim
atenderdo melhor as necessidades das operacdes do uso corrente. Conforme
aponta Schellenberg ( 2006, p.83):

Se os documentos sdo adequadamente classificados, atenderdo bem as
necessidades das operagfes correntes. [...] Na avaliacdo de documentos
publicos, o primeiro fator a ser levado em consideragéo é o testemunho ou
prova que contém da organizacdo e da funcéo. [...] Se a classificacdo dos
documentos visa a refletir a organizacdo. [..] E se, além disso, séo
classificados pela funcéo [...] entdo o método de classificagcdo proporciona
as bases para a preservacao e destruicdo, seletivamente, dos documentos
depois que hajam servido aos objetivos das atividades correntes.
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Na UFPB o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-Meio, foi implantado no Protocolo Geral da
Reitoria logo ap6s a aprovacdo da TDD pelo Arquivo Nacional. Sendo este
localizado no campus | em Jodo Pessoa e tendo este sistema (um sistema
informatico) integrado com os demais campus e inclusive no CCA (o qual se
desenvolveu a pesquisa). Neste sistema séo classificados apenas documentos de
ordem administrativa, vinculados a reitoria da universidade.

No plano de classificacdo, as atividades, funcdes, espécies e diferentes tipos
documentais denominados de assuntos, encontram-se distribuidos de acordo com
as atividades e fungdes desenvolvidas pelas instituicdes. Assim sendo 0s assuntos
recebem coédigos numéricos refletindo as fungbes da instituicdo, definida através
das classes, subclasses, grupos e subgrupos partindo sempre do geral para
particular.

Os documentos devem ter uma classificacdo, pois, sem este método
arquivistico é dificil a recuperacdo da informacdo e para a instituicdo € mais

complicado, pois € infinito o nimero de espécies documentais de assuntos diversos.

A classificagdo de documentos € utilizada com o objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperacao
e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecao,
eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos”
(Castro; Castro; Gasparian , 2007, p. 43).

O Plano de Classificacao é um procedimento adotado pelas instituicbes para
gue recupere os documentos e informacdes é uma ferramenta indispensavel para a
gestdo documental principalmente em instituicdes onde sé&o produzidas diferentes

espécies documentais como é o caso da UFPB. E preciso ressalta que:

Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo apresenta o0s
documentos hierarquicamente organizados de acordo com a funcao,
subfuncéo e atividade (classificagéo funcional), ou de acordo com o grupo,
subgrupo e atividade (classificacdo estrutural), responsaveis por sua
producdo ou acumulacdo. Para recuperar com maior facilidade esse
contexto da produgdo documental, atribuimos cd6digos numéricos aos
tipos/séries documentais (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.14).

A classificacdo dos documentos exige uma analise criteriosa, devendo partir

antes de tudo da definicdo do objeto de estudo: o documento de arquivo. Os
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documentos de arquivo sao registros de informacgées em qualquer suporte que
possuem suas caracteristicas proprias. Sao produzidos, recebidos, acumulados
organicamente em funcdes das atividades das instituicdes ( publicas ou privadas).
J& nascem com valor probatério podendo provar situagdes de carater individual ou
mesmo coletivo.

Concluido o estudo do documento o profissional arquivista passa pelo
processo de classificacdo. Os principais tipos de classificacdo que utilizamos nos

arquivos sao:

» Classificacdo Alfabética

o Classificacao Alfanumeérica

» Classificacdo Automatica

» Classificacdo Cronoldgica

o Classificacdo Decimal

o Classificacdo Decimal Universal
o Classificacéo Ideoldgica

o Classificacdo Geografica

o Classificacdo Numérica

O Plano de Classificagdo € o instrumento que resulta na identificacdo dos
documentos produzida pelos servigos arquivisticos, organizada num sistema de
classes e subclasses, definidas com base na identificacdo de suas funcoes,
atividades e acordos da organizacéo (OLIVEIRA, 2010).

Os principais objetivos e beneficios da classificacdo séo:

e Organizagdo e um correto arquivamento dos documentos;
¢ Recuperacéo e acesso ao documento e a informacao;
e Tornar possivel a visibilidade das fun¢des, sub-funcdes e atividades do 6rgéao

produtor dos documentos;
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e Controle do tramite dos documentos;
e Subsidios para o método de avaliacdo e aplicacdo da tabela de temporalidade

dos documentos;

O plano de classificacdo € o meio pelo qual os documentos serdo arquivados
de maneira correta e a sua recuperacdo ndo se tornard um procedimento

impossivel.

Em sintese classificar, avaliar e descrever sdo procedimentos indispensaveis
para 0S arquivos pois, existem uma correlacdo entre tais que agem de forma a
preservar o documento. Para tanto é preciso o total conhecimento da instituicéo,
suas atividades, funcdes e sub-fungdes. Visto que, o plano de classificacdo é a
estrutura da instituicdo e aliado a avaliagdo e descricdo o arquivo ficar4 organizado e

acesso a informacédo se dara de forma promissora.

3.4 TABELA DE TEMPORALIDADE

O nosso trabalho trata-se do uso e aplicabilidade da tabela de temporalidade
dos documentos no CCA- campus Il da Universidade Federal da Paraiba. A UFPB ja
conta com este instrumento, vale lembrar que foi a primeira instituicdo a ter este
instrumento arquivistico aprovado pelo Arquivo Nacional. A TDD da UFPB foi
elaborada para os documentos das atividades-fim para complementar o plano de
classificagdo das atividades-meio.

Com o plano de classificacdo temos a organizacdo fisica e légica dos
documentos, recuperamos a informacéo, visualizamos as atividades, funcées e sub-
funcdes do 6rgdo produtor. Sendo assim o plano de classificacdo nos dar a plena
orientacdo para elaboragéo da tabela de temporalidade.

E preciso avaliar-se a documentacéo para consolidar a analise na tabela de

temporalidade, aponta Bernardes e Delatorre (2008, p.36):

[...] torna-se necessério fazer a avaliagdo de documentos e consolidar os
resultados dessa andlise na Tabela de Temporalidade de Documentos,
instrumento que autoriza a eliminagdo de documentos rotineiros, sem valor
para a administracdo ou para a coletividade e que, a0 mesmo tempo,
garante a preservacdo de documentos com relevante valor informativo e
probatério.
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A Tabela de Temporalidade Documental (TTD) “é o registro esquematico do
ciclo de vida documental do orgdo, sendo elaborada ap6s a analise da
documentacdo e aprovada pela autoridade competente” (ARQUIVO NACIONAL,
1995, p.25). Determinando assim o prazo para a guarda dos documentos no arquivo
corrente, sua transferéncia para o intermediario e sua guarda para o arquivo

permanente ou seu descarte.

E um instrumento de destinacdo que determina os prazos em que 0s
documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes e J/ou
intermediarios, ou recolhidos aos arquivos permanentes, estabelecendo
critérios para microfimagem e eliminacéo. A tabela de temporalidade so
deve ser aplicada ap0s sua aprovacao pela autoridade competente. Nela os
documentos séo descritos de forma clara para se evitar interpretacdes
erradas, especialmente quando se tratar de sua eliminacdo. (PAES, 2007,
p.106).

Faria (2006) afirma que, Tabela de Temporalidade é um instrumento de
gestdo arquivistica que determina: os prazos em que os documentos devem ser
mantidos no arquivo corrente; quando devem ser transferidos ao arquivo
intermediario; e por quanto tempo devem ali permanecer. A tabela de temporalidade
documental (TDD) estabelece critérios para a migracao de suporte, para eliminacéo
ou recolhimento dos documentos.

Segundo Indolfo et al (1995) na Tabela de Temporalidade tem que ser
incluidos alguns pontos basicos, sao eles:

¢ Nome do 6rgédo e da unidade administrativa;

e Espécie e assunto do documento;

e Existéncias de vias e reproducdes dos documentos, em outros setores;
e Prazos de guarda nos arquivos correntes e intermediario;

e Destinacao;

A Tabela de Temporalidade é instrumento de gestdo, sua oficializacdo dentro
da instituicdo e efetiva aplicacdo permitirdo a preservacao de documentos de valores
probatérios e informativos que sejam considerados de guarda permanente e eliminar
com total seguranca, os que ndo possuem valores de carater legal, juridico ou

administrativo sem que haja algum prejuizo.
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A elaboracdo da Tabela de Temporalidade compete as comissdes de

avaliacdo de documentos que sao grupos permanentes, multidisciplinares

responsaveis pela elaboracéo e aplicagcdo da mesma.

Bernardes e Delatorre (2008) listam as etapas para a elaboragao da tabela de

temporalidade dos documentos, sao elas:

Identificagdo dos valores dos documentos ( primario e secundario):
Andlise do ciclo de vida percorrido pelos documentos;

Definicdo dos prazos de guarda;

Pesquisa da temporalidade dos documentos;

Definicdo da destinacdo dos documentos;

Mas para a elaboracdo da tabela de temporalidade nédo se limita s6 a estas

etapas, existem outras, segundo Castro, séo elas:

Levantar dados com a relacdo as funcdes e atividades desenvolvidas pelas
organizacfes ou instituicdes ( Atividades-Meio e Atividades-Fim).

Formatacdo da Tabela de Temporalidade dos Documentos, tendo base o
plano de classificacdo e também sugestbes de prazos de guarda,
transferéncia, recolhimento ou descarte.

Entrevistas com pessoas de cada &rea para o levantamento de dados sobre
prazos de guarda, transferéncia, recolhimento ou descarte.

Entrevistas direcionadas a historiadores e pesquisadores, par assim ter
informacdes das linhas de pesquisa.

A elaboracdo da TTD € o melhor método arquivistico adotado, pois contando

com esse instrumento ficara mais seguro eliminar documentos visto que a tabela

guando é efetivo seu uso na instituicdo define prazos de guarda que diminui os

grandes volumes de documentos acumulados em funcédo das atividades da propria

instituicao.

A tabela de temporalidade da UFPB apresenta a seguinte estrutura, sendo

apresentado no Apéndice B- uma amostra da mesma.
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PRAZOS DE
) GUARDA 5 .
CODIGO | ASSUNTO DESTINACAO | OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente | Intermediaria

E preciso ressaltar que, por ser um instrumento dindmico de gestio, a Tabela
de Temporalidade deve ser sempre atualizada visto que, com o passar do tempo, €
provavel qgue muitos documentos deixem de existir e outros novos sejam produzidos,
também em virtude da legislacdo ou as razdes administrativas que justificaram

alguns prazos de guarda podem sofrer alteracdes.

Sao inlmeras as vantagens na aplicacdo de uma Tabela de Temporalidade
dos Documentos, a exemplo est4 o facil acesso na recuperagdo da informacao,
diminuicdo do espaco fisico, diminuicdo com custos operacionais, controle da massa

documental, e eficacia sobre a gestdo documental.

As organiza¢Bes devem levar em consideracdo algumas orientacdes praticas

para efetivacdo da TTD:

e Planejar com simplicidade sobre os mecanismos de execucéo;

e Participacdo de todos da organizagéo para criagdo da Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos;

e Obtencdo de conhecimento sobre a estrutura da organizacéo;

e Conhecer a tipologia documental produzida ou recebida pela organizacéo;

Isso demonstra que o0s instrumentos de destinacdo sdo 0s meios mais
seguros para a transferéncia, guarda e descarte de documentos mas convém

ressaltar que sado raros nas instituicoes tanto publicas quanto privadas.
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4 RESULTADOS OBTIDOS

O presente capitulo objetiva discutir acerca dos dados coletados na
instituicdo, possibilitando o entendimento no processo de Gestdo de documentos e a
aplicabilidade da Tabela de temporalidade dos documentos da UFPB-CAMPUS II-
Areia, onde neste processo foram entrevistados colaboradores do setor de arquivo
(0o qual ndo conseguimos respostas) coordenacdes, setores, departamento e a
Diretoria. Desse modo conseguiu-se delinear o uso e aplicabilidade dos
instrumentos arquivisticos e o processo de avaliagdo em diferentes fases da gestédo

documental da instituicao.

4.1 ANALISANDO O ARQUIVO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA-
CAMPUS II- CENTRO DE CIENCIAS AGRARIAS

A Universidade Federal da Paraiba- campus Il tem seu arquivo localizado
dentro da propria instituicdo, no bairro intitulado de cidade universitaria, na cidade de
Areia, o qual conta com uma estrutura precéria e sofre com a falta de funcionarios.

O arquivo configura-se como arquivo Geral e tem como principal fungcdo a
guarda permanente dos documentos, o qual recebe documentos de todos os
setores, coordenacgdes e departamentos do campus, inclusive da diretoria.

No momento da pesquisa encontrou-se o arquivo fechado e sem nenhum
responsavel. Segundo o gestor do campus Il, “o responsavel pelo arquivo
aposentou-se e ja foi feito o pedido formalmente ao setor responsavel pela
contratacdo de servidores da UFPB, até agora nédo foi designado nenhuma pessoa
para este setor de arquivo”.

Nesse caso tornou-se impossivel seguir o estudo no setor de arquivo visto
que 0 campus nao possui um gestor em tal local.

Cabe frisar que, o arquivo € a historia das atividades da instituicdo. Segundo
Paes (2007, p.121):

A funcdo de um arquivo permanente € reunir, conservar, arranjar, descrever
e facilitar a consulta dos documentos oficiais, de uso ndo-corrente, ou seja,
concentrar sob sua custddia, conservar e tornar acessiveis documentos
ndo-correntes, que possam tornar-se (teis para fins administrativos,
pesquisas histéricas e outros fins.
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O arquivo permanente tem como principal objetivo reunir os documentos de
guarda e disponibilizad-los para usuarios que precisam por eventual atividade da
recuperacao de tal informacao.

Assim sendo, os usudarios da instituicho ndo conseguem recuperar
informacdes, as quais sdo necessarias no cotidiano de suas atividades

administrativas. Constatou-se que o0 arquivo esta sem gestor ha quase um ano.

4.2 ANALISANDO AS PERSPECTIVAS DOS SETORES, DEPARTAMENTOS
COORDENACOES E DIRETORIA DO CCA-UFPB

As entrevistas aplicadas nos setores, departamentos, coordenacfes da
instituicdo tinham como objetivo principal analisar a gestdo documental, delineando
a realidade dos produtores dos documentos. Foram entrevistados um setor, um
departamento, uma coordenacdo e a diretoria da instituicdo. Para melhor
entendimento dos leitores, informamos que denominaremos 0s entrevistados da
seguinte forma: 1 para o setores, 2 para as coordenacédo, 3 para departamento e 4
para diretoria.

Todos produzem e recebem documentos. Em todos os setores,
departamentos, coordenacdes e direcdo, a documentacdo é produzida em midia
digital (computador), € preciso ressaltar que, nem todos tém modelos pré-
estabelecidos e salvos em midia digital (computador).

Procurou-se saber sobre o tramite dos documentos.

Os documentos tramitam de acordo com o0 sistema interno.

(entrevistados 1,2, 3 e 4)

Procurou-se saber sobre o tempo de permanéncia dos documentos no setor,
departamento, coordenacéo e diretoria.
Os documentos permanecem neste setor um prazo de cinco
anos e dependendo da documentacdo podem ficar até vinte
anos. (entrevistado 1)
Os documentos permanecem seis anos. ( entrevistado 2)
Os documentos permanecem cinco anos e depois sao

enviados ao Arquivo Permanente. (entrevistado 3)
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Alguns documentos permanecem aqui CinCO anos outros sao

permanentes. (entrevistado 4)

Perguntou-se se existe sistema de protocolo e se é integrado ou interno
Existe, € um sistema interno. (entrevistado 1)
Existe, € um sistema interno ‘livro de protocolo” em que,
registro toda a documentacdo produzida e enviada desta
coordenacao. (entrevistado 2)
Existe, € um sistema integrado ao do campus |- UFPB, em que
pode ter acesso a este sistema direto da diretoria do CCA -

campus Il.( entrevistado 3 e 4)

Procurou-se saber se existe um sistema de classificagdo dos documentos.
Classificam 0s documentos guando protocolados.
(entrevistados 1, 2 3 e 4)
Constatou-se que o CCA - campus Il ndo possui um plano de
classificagdo, procedimento importante para elaboracéo da tabela de temporalidade

dos documentos.

Indagou-se sobre a existéncia de comissdes de avaliagao.
N&o existe. (entrevistado 1, 2 e 3)
Existe mas nunca atuou, na verdade estd sem atualizacéo,
membros que faziam parte se aposentaram, inclusive fago
parte da mesma. (entrevistado 3)

As comissbes de avaliacdo de documentos sdo grupos de carater
permanente, constituida por membros efetivos e eventuais que tenham variadas
fontes de entendimentos intelectuais como: juridico, fiscal, legal e arquivistico
(PAES, 2007). Além disso, sdo responsaveis pela elaboragcdo, aplicacdo e

atualizacao do plano de classificacdo e tabela de temporalidade dos documentos.

Perguntou-se como e quando sdo feitas as transferéncias dos documentos
para o arquivo.

E feito através de memorando. (entrevistado 1)
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E feito a cada cinco anos através de uma listagem dos
documentos. (entrevistado 2)

Faco a avaliacdo dos documentos e envio para 0 arquivo,
muitas vezes ficam aqui mesmo no departamento, desde 1996
gue néo vai documentacgao para o arquivo. (entrevistado 3)

E feito um memorando enviando ao arquivo e especifico por

pastas e nao por documentos. (entrevistado 4)

Constatou-se que nenhum dos pontos entrevistados (departamento, setor,
coordenacao e diretoria) faz eliminacdo de documentos. Entdo para a conclusao da
entrevista foi perguntado aos entrevistados se tém conhecimento da Tabela de
Temporalidade dos documentos e se esta sendo aplicada.

Conhecgo por meio de seminarios promovidos pelo campus I-
UFPB, mas nunca foi aplicada neste setor. (entrevistado 1).

O campus Il faz seminarios, aqui no CCA, sobre a Tabela de
Temporalidade, mas nao a utilizamos. (entrevistado 2).

Existe, a UFPB dispde deste instrumento, mas sua utilizacéo
s6 é feita no campus I. (entrevistado 3).

Conheci ano passado em seminario promovido pelo campus |

agui no CCA. (entrevistado 4).

No geral, notou-se que os funcionarios do CCA- campus Il estdo distantes de
utilizarem os instrumentos arquivisticos, mesmo aquele ja existente na instituicéo,

como é o caso da Tabela de Temporalidade dos documentos.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Considerando o mundo atual em que constantemente se gera informacdes
gue sdo preciosas em qualquer ambiente institucional € necessario um olhar
criterioso diante dessa produgcédo documental no ambito das organizacdes. Segundo
as normas existentes os documentos sdo produzidos com a finalidade de servir a
organizacdo como prova do desenvolvimento de suas atividades ou como memaria
da prépria instituicao.

Logo se percebe que, para um arquivo desenvolver tais fungcdes é muito
importante que siga procedimentos da arquivistica como 0s principios e técnicas que
sdo fundamentais para que a informacédo seja explicitada de forma rapida e exerca
seu real valor, ou seja, de provar ou esclarecer duvida de determinado usuario.

Mais se nota ainda que a politica arquivistica nas instituicdes do estado da
Paraiba apresenta uma deficiéncia, pois ndo sdo aplicadas as normas e principios
da Arquivologia. Sobre os arquivos destas instituicbes o que se observa € uma
verdadeira massa documental acumulada ou mesmo quando ha alguma
organizacao, apenas o funcionario que desempenha esses trabalhos de “arrumacéao”
€ quem esta apto para ir ao encontro de um determinado documento.

E preciso ressaltar que a informacdo € o caminho para a evolucdo da
sociedade, criando um vinculo com o mundo globalizado. Essas informacdes estédo
contidas nos arquivos que, por sua vez, guardam um acervo documental de muita
Importancia para a sociedade como ressalva Paes (2007, p.122) “cada conjunto de
documentos é reservatorio da experiéncia humana, que sO podera ser
adequadamente utilizada se estiver racionalmente arranjada”.

Partindo desse pressuposto o estudo conclui que, ha muito que ser feito na
instituicdo a qual o trabalho foi desenvolvido em relacdo a gestdo de documentos,
visto que, a gestdo de documentos contribui significativamente para transparéncia
da administracdo da organizacao, pois através da democratizacdo da informacao se
pode tornar possivel que as aclOes das instituicbes publicas ou privadas, sejam
disponibilizadas através dos seus registros documentais.

Na instituicAo em que foi desenvolvida a pesquisa, encontraram-se muitas
lacunas no que se refere a gestdo de documentos, pois na teoria e na pratica ndo se
desenvolve tais procedimentos da forma correta. No entanto € necessario destacar

gue a instituicdo pesquisada possui um instrumento arquivistico que € a Tabela de
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Temporalidade dos Documentos, mas que a mesma nunca foi aplicada no campus Il
da UFPB.

Diante do que foi analisado na pesquisa foi confirmada a hipétese levantada,
afirmando que o “papel” do Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade
associados garantem a eficiéncia dos procedimentos da gestdo documental.
Portanto, ainda ha muito que se fazer diante da realidade das instituicbes publicas
tanto nesta em que foi desenvolvida a pesquisa, quanto em outras do estado da
Paraiba, pois sdo grandes as lacunas ao processo de gestdo documental e 0 uso

dos instrumentos essenciais da Arquivologia.
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APENDICE A
Universidade Estadual da Paraiba

Gestao Documental: Uso e Aplicabilidade da Tabela de Temporalidade dos
Documentos- O Caso da Universidade Federal da Paraiba-Campus Il1-Areia-PB
Discente: Maria Rejane do Nascimento Silva
Matricula: 071530975
Questdes da Entrevista

1. IDENTIFICACAO DA INSTITUICAO

Nome da Instituicdo
Endereco completo
Horario de Funcionamento

2. IDENTIFICACAO DO DEPARTAMENTO /SETOR

2.1 Numero de colaboradores:
2.2 Cargo:
2.3 Formacéo:

3. COMPETENCIAS DO DEPARTAMENTO/SETOR

3.1. Fungdes:

3.2. Atividades Desenvolvidas:

4. DOCUMENTACAO

4.1. Quais os documentos que o departamento/setor produz?

4.2. Os documentos séo produzidos no computador?

4.3. Os modelos dos documentos utilizados ja estdo no computador?
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4.4. Como os documentos que tramitam neste departamento/setor?

4.5. Recebe documentacao de outros setores ou instituicdes?

4.6. Existe sistema de Protocolo? E integrado ou interno? Trabalha vinculado ao arquivo?

4.7 No sistema de protocolo os documentos sao classificados?

4.6. Existe avaliacdo dos documentos antes de serem transferidos para o Arquivo
Geral? Foram formadas comissdes de avaliagdo documental?

4.8. Qual o tempo de permanéncia dos documentos neste departamento/setor, depois de
produzidos ou recebidos?

4.9. Como ¢ feita a transferéncia dos documentos para o Arquivo Geral?

4.10. Como esta sendo o processo de eliminagdo dos documentos? Estdo aplicando a
Tabela de Temporalidade?




APENDICE B

53

TABELA DE TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS DA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA

CLASSE: 000 ADMINISTRACAO GERAL
PRAZOS DE
CODIGO ASSUNTO GUARDA DESTINACAO | OBSERVACOES
Fase Fase FINAL
Corrente | Intermediaria
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZACAO E
REFORMA EV 5 anos Guarda
ADMINISTRATIVA Permanente
(Projetos. Estudos.
Normas e similares)
002 PLANOS.
PROGRAMAS E 5 anos 9 anos Guarda
PROJETOS Permanente
DE TRABALHO
003 Sao passiveis de
RELATORIOS DE 5 anos 9 anos Guarda eliminacéo os
ATIVIDADES Permanente relatérios
cujas informagbes
encontram-se
recapituladas em
outros
004 ACORDOS.
AJUSTES. EV 10 anos Guarda Inclui Termo Aditivo
CONTRATOS. Permanente
CONVENIOS
005 Guarda
JURISPRUDENCIA 10 anos 10 anos Permanente
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
(Normas. Diretrizes. EV 5 anos Guarda
Procedimentos. Permanente
Estudos e/ou
Decisdes de carater
geral)
010.1 REGISTRO NOS
ORGAOS EV Eliminacao
COMPETENTES
010.2 REGIMENTO.
REGULAMENTOS.
ESTATUTOS. EV 5 anos Guarda
ORGANOGRAMAS. Permanente
ESTRUTURAS
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010.3

AUDIENCIAS.
DESPACHOS.
REUNIOES

2 anos

Eliminagéo

011

CONSELHOS
SUPERIORES.
CONSELHOS
EXTERNOS. FORUNS.
COMISSOES
TECNICAS. GRUPOS
DE

TRABALHO. JUNTAS.
COMITES

4 anos

5 anos

Eliminagéo

011.1

ATOS DE CRIACAO.
ATAS.
RELATORIOS.
PARECERES.
TERMOS

DE POSSE

4 anos

5 anos

Guarda
Permanente

Inclui
encaminhamento de
recursos aos
6rgaos superiores

012

COMUNICACAO
SOCIAL

012.1

RELACOES COM A
IMPRENSA

1 ano

Eliminagéo

012.11

CREDENCIAMENTO
DE
JORNALISTAS

EV

Eliminagéo

012.12

ENTREVISTAS.
NOTICIARIO
REPORTAGENS.
EDITORIAIS

2 anos

Eliminacéo

Os documentos
cujas informacgdes
reflitam a

politica do 6rgéo séo
de guarda
permanente

012.2

DIVULGACAO
INTERNA

2 anos

Eliminacéo

012.3

CAMPANHAS
INSTITUCIONAIS.
PUBLICIDADE

4 anos

10 anos

Guarda
Permanente

TABELA DE TEMPORALIDADE UFPB

FONTE: UFPB




