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RESUMO

As instituigdes arquivisticas buscam, por meio dos instrumentos de gestao
documental, proporcionar o acesso as informagdes produzidas por uma pessoa ou
entidade ao longo do desempenho das suas atividades. Nesse sentido, este trabalho
propde uma Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos voltada a
Assessoria Juridica do Conselho Regional de Medicina do Estado do Ceara
(CREMEC). Considerando o papel dos arquivos do poder publico na garantia da
transparéncia, da preservagdo da memodria institucional e do acesso a informacgéao,
esta pesquisa analisa o ciclo de vida dos documentos, os principios arquivisticos, a
legislagao brasileira pertinente e disposi¢cdes internacionais que orientam a gestao
documental. A metodologia adotada € qualitativa, aplicada, de carater exploratério e
fundamentada em procedimentos bibliograficos, documentais e de campo. A partir
do levantamento dos documentos produzidos e recebidos pelo setor e do estudo das
suas fungdes, elaborou-se um Cdédigo de Classificagdo, com base na Classificagéo
Decimal de Dewey, utilizando, porém, apenas trés grandes classes (100, 200 e 300),
e definiu-se os prazos de guarda. Com base nisso, desenvolveu-se uma Tabela de
Temporalidade contendo prazos de guarda, eventos de disparo e destinagéo final
dos documentos, de modo a padronizar praticas, apoiar a tomada de decisdes,
promover a eficiéncia administrativa e assegurar a conformidade com a legislagao
arquivistica. Como resultado, o estudo contribui para o fortalecimento da gestao
documental do CREMEC e oferece subsidios para futuras agdes de aprimoramento

institucional no que toca, principalmente, a gestao de arquivos.

Palavras-chave: gestdo documental; classificagdo arquivistica; tabela de

temporalidade e destinacdo de documentos.



ABSTRACT

Archival institutions seek, through records management instruments, to provide
access to information produced by a person or entity in the course of their activities.
In this context, this work proposes a Records Retention and Disposition Schedule
aimed at the Legal Advisory Office at the Regional Council of Medicine of the State of
Ceara (CREMEC). Considering the role of public archives in ensuring transparency,
institutional memory preservation, and access to information, this research examines
the records’ life cycle, archival principles, relevant Brazilian legislation, and
international guidelines that support records management. The methodology
employed is qualitative, applied, exploratory, and grounded in bibliographic,
documentary, and field procedures. Based on the survey of documents produced and
received by the sector and on the study of its functions, a Classification Code was
developed, based on the Dewey Decimal Classification, but using only three major
classes (100, 200 and 300), and retention periods were defined. From this
foundation, a Records Retention and Disposition Schedule was created, including
retention periods, triggering events, and final disposition, with the aim of
standardizing practices, supporting decision-making, increasing administrative
efficiency, and ensuring compliance with archival legislation. As a result, the study
contributes to strengthening CREMEC'’s records management practices and provides

support for future institutional improvements, particularly in archival management.

Keywords: records management; archival classification; retention schedule.
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1 INTRODUGAO

Os arquivos tém existido desde os tempos antigos, servindo como repositérios
para registros essenciais a governanga, comércio e cultura. Exemplos iniciais, como
as tabuas de argila da Mesopotamia e os papiros do Egito antigo, refletem os
esforcos das sociedades para documentar transacgdes, leis e suas memorias.
Durante a Idade Média, os arquivos funcionavam principalmente em instituicoes
religiosas e tribunais reais, preservando documentos que asseguravam os direitos
de propriedade, privilégios e autoridade politica.

A Era Moderna marcou um periodo transformador para os arquivos,
caracterizado pela ascensao dos Estados-nacao e o lluminismo. Nessa Era houve o
estabelecimento de arquivos centralizados como ferramentas para consolidar o
poder do Estado e apoiar a eficiéncia administrativa. Ponto-chave nesse contexto, a
Revolucdo Francesa foi particularmente fundamental, uma vez que, em decorréncia
dela, democratizou-se 0 acesso aos arquivos, fazendo emergir o carater publico das
instituicbes arquivisticas e afirmando seu papel como um bem publico que protege
os direitos dos cidadaos e a memoria coletiva (Silva et al., 1998).

Na sociedade contemporanea, os arquivos evoluiram para instituicdes
multifacetadas que equiliboram seu papel tradicional de repositérios historicos com
demandas modernas de transparéncia, responsabilidade social e gerenciamento de
informagdes. Os arquivos publicos, em especial, sao vitais para preservar o
patriménio cultural e a integridade institucional dos 6rgaos publicos, em virtude de
um trabalho voltado para a manutencéo dos registros as futuras geragées e de apoio
as necessidades administrativas e legais. Através dessa progressao historica, a
importancia social duradoura dos arquivos é evidente em sua capacidade de se
adaptar e permanecer parte integrante do tecido da sociedade (Araujo, 2013).

Estando no cerne da Arquivistica — campo tedrico que estuda as praticas e
fungdes dos arquivos —, 0s arquivos, sejam publicos ou privados, desempenham um
papel fundamental na preservacdo da memdria institucional, que abrange a
documentacéo histérica, decisoria e funcional de uma organizagdo. Como um campo
interdisciplinar, a Arquivistica abrange o gerenciamento de documentos de arquivo
desde a sua criagdo até sua destinacao final, que pode ser a eliminagdo ou a
preservagao (Tognoli; Guimaraes, 2011). A gestdo documental, por meio de uma

série de procedimentos, visa, entre outros objetivos, proporcionar o acesso as
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informagdes produzidas por uma pessoa ou entidade ao longo do desempenho das
suas atividades.

Sob a perspectiva da Ciéncia da Informagao, a auséncia de instrumentos de
gestao de documentos arquivisticos, como a Tabela de Temporalidade e Destinagao
de Documentos (TTDD), pode comprometer significativamente o acesso a
informacgdo, dificultar a recuperagdo de informagdes, prejudicar a manutengédo da
memoria institucional e gerar riscos administrativos e legais. Em 6rgaos publicos,
especialmente aqueles com funcgdes regulatérias e judicantes, tais fragilidades
impactam diretamente a transparéncia institucional e o direito fundamental de
acesso a informagéao, assegurado no Brasil pela Lei n® 12.527/2011.

Nesse contexto, destaca-se o Conselho Regional de Medicina do Estado do
Ceara (CREMEC), autarquia federal e 6rgdo regulador responsavel por
supervisionar a profissdo médica nessa jurisdicdo. A atuagdo sui generis do
CREMEC envolve, entre atividades-meio e atividades-fim, acdes normativas,
fiscalizatorias, ético-disciplinares e juridicas, resultando na produgcédo e no
recebimento de uma diversidade significativa de documentos. Apesar da relevancia
informacional e probatoria desses documentos, observa-se a inexisténcia de uma
TTDD para a Assessoria Juridica do Conselho, o que evidencia uma lacuna tanto do
ponto de vista técnico quanto cientifico.

Dessa forma, o problema de pesquisa que orienta este estudo consiste em
compreender como a auséncia de uma TTDD impacta a gestdo da informacéao, o
acesso aos documentos e a preservacdo da memoria institucional na Assessoria
Juridica do CREMEC, e de que maneira a proposi¢cao desse instrumento pode
contribuir para a melhoria das praticas arquivisticas no ambito da instituic&o.

A partir dessa problematizacao, formula-se a seguinte pergunta motivadora:
como estruturar uma Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos para a
Assessoria Juridica do CREMEC, em conformidade com os principios arquivisticos e
a legislagcado vigente no Brasil, de modo a favorecer o acesso a informagao, a
eficiéncia administrativa e a preservagao da memodria institucional?

Nesse sentido, entende-se que o desenvolvimento de uma TTDD se alinha as
praticas arquivisticas contemporaneas, que enfatizam a importancia do
gerenciamento de registros estruturados para otimizar o uso de recursos, a
salvaguarda de registros valiosos a longo prazo e assistir a tomada de decisoes, de

modo que esta possa ser produtiva.
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A justificativa para a pesquisa se encontra na necessidade de fortalecimento
da gestdo documental em instituigdes publicas que exercem fungdes regulatorias e
judicantes. O CREMEC, como 6rgao supervisor da ética médica no Ceara e, ao
mesmo tempo, julgador e disciplinador da atividade dos que praticam a medicina
nesse Estado, gera uma vasta gama de registros essenciais para a consecuc¢éo das
suas atividades, dotados de elevado valor administrativo, legal e informacional.

No entanto, sem uma abordagem sistematica para a gestdo documental, a
instituicdo corre o risco de perder informagdes valiosas, comprometer a
conformidade legal e incorrer em custos desnecessarios. A implementagdo de uma
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos abordara esses problemas,
fornecendo uma estrutura clara para a classificacdo, guarda e disposicdo dos
documentos. Ademais, essa iniciativa contribui para o objetivo mais amplo de
promover a boa governancga e reforgar a confianga da sociedade nas atividades do
CREMEC, bem como colaborar para a boa gestdo do servigo publico federal.

Dito isso, o objetivo geral deste trabalho € construir uma Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as atividades da Assessoria
Juridica do Conselho Regional de Medicina do Estado do Ceara.

Para que o objetivo geral seja alcangado, a pesquisa € guiada por trés
objetivos especificos:

1. Examinar disposi¢des legais acerca da gestdo de documentos de
arquivos na administragdo publica brasileira, bem como disposicoes
normativas e institucionais internacionais;

2. Definir um Cédigo de Classificagdo de Documentos para os
documentos produzidos e recebidos pela Assessoria Juridica do
CREMEC;

3. Propor, com base nos valores arquivisticos, recomendacbes para
eliminagdo ou preservacdao de documentos na Tabela de

Temporalidade e Destinagao de Documentos.

Metodologicamente, a pesquisa caracteriza-se como qualitativa, de natureza
aplicada e com objetivos exploratérios, utilizando procedimentos bibliograficos,
documentais e de campo. A estrutura do trabalho organiza-se em capitulos que
abordam o referencial tedrico da Arquivistica, os fundamentos da gestao

documental, a caracterizacao institucional do CREMEC e da Assessoria Juridica, a
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elaboragcdo do Codigo de Classificagao e, por fim, a proposigdo da Tabela de

Temporalidade e Destinagao de Documentos.
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2 BREVE EVOLUGAO HISTORICA DOS ARQUIVOS

As origens da Arquivologia estdo ligadas as primeiras atividades culturais
humanas — entendendo cultura como agao humana, a partir da vivéncia e do modo
de ver o mundo, que levou o homem a criar registros materiais dessas agodes. Foi
com a invengao da escrita e do estabelecimento das primeiras cidades que surgiram
0s primeiros espagos especificos voltados para a guarda e a preservagao de
acervos documentais. No Egito Antigo, na Grécia Classica, no Império Romano, nos
mundos arabe e chinés do primeiro milénio, na América pré-colombiana e na Idade
Média na Europa, ergueram-se e se consolidaram os primeiros arquivos
relacionados com os mais diversos fins, considerando que os centros de poder
religioso, financeiro e politico se tornaram, em consequéncia, centros de memoaria
(Silva et al., 1998 apud Araujo, 2013; Cook, 2001).

Com o Renascimento, ressurgiu o interesse pela produgcdo humana, pelo
estudo de sua histéria e evolucao politica e econémica. Dessa forma, foi evidenciada
a importancia da guarda e preservagcdao dos registros das atividades humanas
(Araujo, 2013).

A fins do século XV, apesar de a quantidade de informacgao disponibilizada
pelas administragdes nacionais ser limitada, esse aspecto, contudo, ndo foi um
empecilno para as ambi¢des da Espanha, a nagdo europeia mais poderosa até o
século XVIl. Exemplo de um regime absolutista e centralizador, a monarquia
espanhola fomentou a concentragdo dos arquivos, fazendo emergir os primeiros
arquivos de Estado, resultantes de novas concepcdes de administragao e reformas
institucionais. A criagao do Arquivo de Simancas, em 1540, por ordem do imperador
Carlos V, considerado o Arquivo Moderno do Estado Espanhol, foi uma marca
distintiva do novo sistema administrativo (Reis, 2006).

Os arquivos do Estado eram fundamentais para o rei Filipe I, que reinou o
Império Espanhol durante seu apice (1556-1598). Ao reunir o "tesouro da Corte de
Castela" e a documentagcdo gerada pelos 6rgédos e Conselhos Reais, Filipe Il
construiu o primeiro arquivo historico de importancia medular. Até 1844, ndo era
permitido o acesso aos documentos originais, sendo necessaria a assinatura do rei
para obter a cépia de um documento, e esta permissao raramente era concedida. A
cultura ibérica de inacessibilidade aos arquivos estatais implicou em uma

significativa deficiéncia ao papel dos documentos como instrumentos basilares para
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a acao do Estado, fator que os levou a serem perdidos ou esquecidos nos arquivos
(Carbone, 1983; Nesmith, 2015).

No século XVI, de acordo com Smole (1976), a teoria e a pratica arquivistica
moderna foram estabelecidas em decorréncia da formacgdo de Estados nacionais,
posto que esses eventos implicaram na criagao de instituicbes estatais de natureza
arquivistica, e o surgimento dos arquivos nacionais esta diretamente ligado a elas,
como sera visto a seguir.

A partir do século XVII, difundiram-se regras para procedimentos nas
instituicbes responsaveis pela guarda de arquivos, para a preservagao e
conservagao fisica dos materiais, para as estratégias de descri¢do formal das pegas
e documentos, incluindo aspectos sobre sua legitimidade, procedéncia e
caracteristicas (Fonseca, 2005).

A Revolugdo Francesa e as demais revolugdes na Europa geraram uma
profunda transformagdo em todas as dimensdes da vida humana, transformando,
consequentemente, a relagdo entre o poder publico e os arquivos. Em 1789, a
Assembleia Nacional da Francga instituiu um arquivo no qual seus atos deveriam ser
guardados e expostos. No ano seguinte, por meio de um decreto, esse arquivo se
transformou no Archives Nationales de Paris, marcando a criacdo do primeiro
arquivo nacional do mundo. Um outro decreto, de 1794, além de designar os
Archives Nationales como a administracdo nacional dos arquivos publicos,
estabeleceu o direito de acesso aos documentos publicos. Foi nesse contexto em
que surgiu o conceito moderno de “arquivo nacional”, cuja peculiaridade € o seu
carater publico (Araujo, 2013; Schellenberg, 2006).

A Arquivistica, como ciéncia que estuda, organiza e disponibiliza a informagao
registrada em documentos produzidos por uma organizagdo em decorréncia do seu
exercicio funcional e das suas relagdes sociais, originou-se em sequéncia a
Revolucdo Francesa. Com forte influéncia da Historia Positivista e da Diplomatica, a
Arquivistica logrou abrir um caminho autbnomo e se tornar uma ciéncia
independente, cujo marco de fundacéao ¢é atribuido a publicacédo das Instructions pour
la mise en ordre et le classement des Archives départementales et communales
(Instrucbes para organizagdo e classificagdo de arquivos departamentais e
comunais) pelo governo francés, em 24 de abril de 1841, como instrumento
normativo para a organizacdo dos documentos do Archives Nationales (Cougo
Junior, 2018; Lauvernier, 2013; Reis, 2006).
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Segundo Horsman, Ketelaar e Thomassen (2003), os documentos de arquivo
serviam, originalmente, para decidir disputas legais e dar suporte as atividades
administrativas. No entanto, ao longo do do século XVIll, administradores
holandeses passaram a considerar esses documentos como uma fonte de
conhecimento sobre a historia das suas cidades e, desse modo, sobre os feitos
heroicos dos seus antepassados. A partir disso, engrenou-se a publicacédo de
colegdes de cartas e histérias sobre as cidades, nas quais documentos auténticos
eram usados como evidéncias irrefutaveis.

A agitacao politica de 1795, quando a Republica Batava, influenciada pela
Franca revolucionaria, depds a Republica dos Paises Baixos Unidos, mudou ainda
mais o interesse juridico-antiquario em documentos para um interesse
histérico-antiquario. Essa nova situagao politica significou uma quebra definitiva no
sistema legal, fazendo com que os documentos de arquivo do regime anterior
perdessem sua funcdo administrativo-juridica primaria. Esses documentos se
tornaram, em primeiro lugar, uma coleg¢ao de fontes histéricas, na qual estavam os
documentos formais, considerados evidéncia incontestavel dos fatos historicos, eram
tidos como os mais importantes (Horsman; Ketelaar; Thomassen, 2003).

Quase cinquenta anos apds a Revolucéo Francesa, viu-se, no Reino Unido, a
criagao de um arquivo central, o Public Record Office, fundado por razbes praticas e
culturais. Enquanto o aspecto pratico estava relacionado as deploraveis condigdes
em que se encontravam os documentos publicos — que culminou na publicagado do
Public Record Act (Lei de Documentos Publicos), em 1838 —, o aspecto cultural,
encabecado por historiadores, voltou-se a tentativa de levar o povo britanico a
conhecer a extensdo e reconhecer o valor dos seus documentos publicos
(Schellenberg, 2006).

No cenario sul-americano, fundado a 28 de agosto de 1821, o Archivo
General de la Nacién, na Argentina, foi primeiramente denominado Archivo de la
Provincia de Buenos Aires, durante a gestdo de Martin Rodriguez como governador
desta provincia. Em 29 de agosto de 1884, foi federalizado junto a outras instituicoes
da Provincia de Buenos Aires, adquirindo sua denominagé&o atual (Archivo General
de la Nacién, 20247). No Brasil, o Arquivo Publico do Império foi fundado em 2 de
janeiro de 1832, com existéncia prevista na Constituicido de 1824, a primeira

promulgada apds a independéncia, cuja determinagdo era que o arquivo publico



18

deveria guardar os originais das leis assinadas pelo imperador (Arquivo Nacional,
2023).

Em 1872, foi estabelecido o Public Archives of Canada, que recebeu
significativas contribuicbes histéricas por parte dos historiadores que passaram a
ocupar os emergentes arquivos nacionais. Na década de 1920, um movimento em
torno da compreensdo da histéria canadense estava em ascensdo, por volta do
mesmo tempo em que outras disciplinas académicas surgiram, como as ciéncias
sociais modernas, e que tendiam a ocupar o espaco intelectual deixado em aberto
pelos historiadores, mas que n&o estavam muito envolvidas com o uso desses
arquivos (Nesmith, 2015).

Um outro marco na evolugdo histérica da arquivistica se deu com a
publicacdo do Manual dos Arquivistas Holandeses (originalmente sob o titulo
Handleiding voor het ordenen en beschrijven van archieven, traduzido no Brasil
como “Manual de arranjo e descrigdo de arquivos”), em 1898. A obra, elaborada por
Samuel Muller, Johan Feith, Robert Fruin e editada pela Associagcao Holandesa de
Arquivistas, representou o inicio de uma fase de libertacdo da Arquivistica frente ao
papel secundario a outras disciplinas que lhe havia sido imposto até entdo (Cougo
Junior, 2018; Reis, 2006).

Em linha com Horsman, Ketelaar e Thomassen (2003), o pioneirismo do
Manual Holandés esta na definicdo de fundos arquivisticos; na formulagcdo da
conexao entre o arquivo e as fungcbes daqueles que o criaram. Além disso, deve-se
também a ideia de que os arquivistas devem estar conscientes de que os limites e
estrutura de um arquivo devem ser respeitados e que os elementos constituintes de
um arquivo sé podem ser compreendidos dentro do seu contexto de criagao.

Em 1934, os Estados Unidos criaram seu arquivo nacional como resultado de
esforgos direcionados ao governo para que os documentos publicos fossem melhor
tratados, uma vez que os documentos da administracdo publica americana se
encontravam em situacdo similar aquela identificada no Reino Unido;
desorganizados, expostos a riscos de diversas naturezas e guardados em locais
sem a seguranga adequada. O arquivo federal dos EUA foi idealizado com espago
suficiente para armazenar documentos produzidos por cinquenta anos apds sua
fundacao, entretanto, depois de apenas quinze anos ja ndo havia mais espaco. Em
fato, desde o "New Deal" de 1931, até 1941, em apenas dez anos, os 6rgaos do

Estado americano tinham produzido uma massa documental dez vezes superior
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aquela produzida nos 157 anos anteriores, ou seja, desde a fundagao da Unido
Federal em diante (Carbone, 1983; Schellenberg, 2006).

Em resposta a necessidade de coordenagao a nivel internacional, em 1948 foi
fundado o Conselho Internacional de Arquivos (CIA). Em 1953, por ocasiao do Il
Congresso Internacional de Arquivos, o CIA instituiu um comité formado por
especialistas que, entre 1954 e 1963, dedicou-se ao desenvolvimento de uma
terminologia arquivistica, buscando a correspondéncia de termos e conceitos em
varias linguas. Os estudos resultaram no langcamento, em 1964, do Elsevier’s
Lexicon of archive terminology, redigido em francés, que apresentou termos
equivalentes em inglés, alem&o, espanhol, italiano e holandés, compreendendo tipos
de documentos, catalogos e inventarios, aspectos fisicos estruturais dos arquivos,
métodos de preparagao, processamento, utilizacao e preservacao (Reis, 2006).

Em 1972, um ano depois da fundacdo da Associacdo dos Arquivistas
Brasileiros (AAB), um grupo de especialistas apresentou no | Congresso Brasileiro
de Arquivologia o primeiro estudo sistematizado de terminologia arquivistica feito no
pais, o qual, anos depois, transformou-se em norma da Associagao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT); a NBR 9578: Arquivo — Terminologia (Dicionario Brasileiro

de Terminologia Arquivistica, 2005).
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3 ENTENDENDO ARQUIVOS E DOCUMENTOS

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005),
“arquivo” assume quatro possiveis significados: 1. Conjunto de documentos
produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou
familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do
suporte; 2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custddia, o processamento
técnico, a conservagao e o acesso a documentos; 3. Instalagcbes onde funcionam
arquivos; 4. Mével destinado a guarda de documentos.

Para Rousseau e Couture (1998), os arquivos s&o instituicdes publicas ou
privadas, que tém como principais fungcdes e/ou processos a:. criagao, avaliagao,
aquisicao, classificagdo, descricao, comunicagcao e conservacao dos documentos
gerados em decorréncia do exercicio das atividades funcionais.

Conforme Walsham (2016), nos séculos XVI e XVII, a palavra “arquivo” era
comumente empregada para se referir ao local onde eram armazenados
documentos como cartas, escrituras e rolos de pergaminho, especialmente aqueles
de propriedade de um reino.

Presente em dicionarios modernos, o termo consta na Glossographia de
Thomas Blount (1661, ndo paginado, tradugcdo nossa) como “[...] o lugar onde
antigas evidéncias, cartas e registros sdo mantidos; a Chancelaria ou o Tesouro”; e
na Encyclopédie, de Denis Diderot e Jean le Rond d’Alembert (1751, p. 619,
tradugdo nossa), como o termo referente a “[...] titulos ou cartas antigas que contém
os direitos, pretensdes, privilégios e prerrogativas de uma casa, uma cidade, um
reino. Diz-se também do local onde se guardam esses titulos ou cartas”.

Essas definigbes modernas refletem a etimologia grega de arquivo: apyaiov
(archaion), termo que se referia a residéncia dos magistrados superiores e
governadores de uma cidade, territério ou estado. “Documento” possuia,
similarmente, uma denotagao oficial, judicial, utilizada para aludir a manuscritos
intencionalmente preservados para fins legais como precedentes e formas de prova
e para determinar questdes factuais. No entanto, tanto arquivo quanto documento
eram utilizados mutuamente, em sentido mais amplo, com outros tipos de
repositérios e registros nos quais informagdes eram armazenadas, incluindo
bibliotecas, museus e cole¢des de manuscritos, livros, mapas e outros objetos que

os integravam (Walsham, 2016).
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Uma observagao crucial no que tange a definigdo de arquivo € que, devido a
natureza polissémica da palavra, a distingdo entre os seus significados s6 sera
possivel com o uso de termos que deixem claro quando se esta falando sobre uma
instituicdo e quando se esta falando sobre os documentos salvaguardados por ela.
Para evitar que se confundam os significados, neste trabalho, “arquivo” se refere a
instituicdo, enquanto os objetos por ela custodiados sdo tratados por outras
expressdes, como “material de arquivo” e “documentos de arquivo”, de forma que
fique clara a distingdo entre os termos.

No Manual of archive administration, Jenkinson (1937) propde que um
documento pertencente a um arquivo € aquele que tenha sido produzido ou usado
no curso de uma operagao administrativa ou executiva, seja publica ou privada, da
qual o documento fez parte; e, posteriormente, preservado sob custédia dos
responsaveis por essa operagao e seus sucessores legitimos, para fins de
informagao da prépria organizagao.

De acordo com a Lei n° 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias, regulamentada pelo Decreto

n° 4.037/2002, os documentos de arquivos sao:

[...] os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos
publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagao ou a
natureza dos documentos (Brasil, 1991).

O dispositivo legal supracitado também apresenta a definicdo dos arquivos
publicos, que sao “...] os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipal em decorréncia de suas fungbes administrativas,
legislativas e judiciarias”. Similarmente, o art. 11 da referida lei indica que
“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades"
(Brasil, 1991).
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3.1 Funcgoes e tipos de arquivos

No que diz respeito as fungdes das instituigdes arquivisticas, Cruz Mundet

(1996) expde que € possivel entendé-las a partir das atividades desempenhadas

pelos profissionais responsaveis por esses espagos, sumarizando-as em:

1.

Organizar e tornar disponivel a documentagao administrativa durante o
periodo em que ela € mais utilizada e necessaria para a tomada de
decisdes dentro da organizacéo;

Garantir que os documentos que ja ndo sdo mais de uso corrente
sejam transferidos ao arquivo;

Aplicar os principios e técnicas modernas na avaliagdo dos
documentos para que, transcorrido o prazo minimo de guarda,
selecionar quais serdo mantidos permanentemente e quais serao
eliminados;

Classificar os fundos arquivisticos e manter a documentacéo
organizada durante as etapas do seu ciclo de vida, observando-se os
principios arquivisticos;

Descrever os documentos, a fim de tornar a informacéo contida neles
facilmente acessivel, com o auxilio dos distintos instrumentos de
descricdo documental e das atualizagbes tecnologicas dessas
ferramentas;

Acondicionar os documentos em espacos e equipamentos adequados,
que os conservem integralmente ao longo do tempo;

Garantir que as fungdes acima e as quantas mais possam ser

desempenhadas pelo arquivo sejam estabelecidas formalmente.

Ainda em Cruz Mondet (1996), no seu Manual de archivistica, entende-se que

as fungdes dos arquivos sdo orientadas a utilizagdo efetiva dos documentos como

recursos informacionais basicos a servico do ente que gerou o arquivo, da

sociedade, da pesquisa e da difusao cultural.

Em relacdo a instituicdo produtora dos documentos, os arquivos servem a

administragdo, entidade ou pessoa que o gerou, a fim de proporcionar-lhe o

necessario em matéria de documentos para seu normal funcionamento e

desenvolvimento, além de contribuir para uma gestao mais rapida e eficiente.
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No que toca a sociedade, os arquivos, especialmente os publicos, atuam para
oferecer aos cidadaos as informacgdes por eles solicitadas, sobretudo quando se
considera a garantia da transparéncia administrativa, imprescindivel em todo Estado
Democratico de Direito. Sob esse viés, destaca-se a importancia do direito de
acesso a informagao, assegurado pela Constituigdo Federal de 1988, pela Lei n°
12.527/2011 e por outros dispositivos legais.

Tendo em vista a quantidade de informacédo proveniente dos dados e
documentos manejados pelo poder publico, os arquivos sdao movidos em torno de
assegurar as pessoas o direito constitucional de acesso a informagéo. Para tanto, o
Estado brasileiro se compromete em fornecer aos cidaddos as informacdes
solicitadas aos o6rgaos e entidades publicas, o que s6 é possivel por meio dos
arquivos.

Por fim, os arquivos também encontram sua raz&o de existir na sua funcao de
suporte a pesquisa e a difusdo cultural, a partir do momento em que disponibilizam a
sociedade os registros historicos, ndo somente por preserva-los e permitir que sejam
acessados, mas em uma posicao de difusores da cultura e da histéria, quando os
utilizam para a criagdo de publicagcdes, realizacdo de Vvisitas, exposigcdes,
conferéncias, e tantas outras agdes possiveis.

Em adigao a isso, de acordo com o International Council on Archives (c2020),
a confianga € um aspecto primordial para determinar o valor social dos arquivos.
Para que este valor seja respeitado, os documentos salvaguardados pelos arquivos
devem possuir as seguintes qualidades:

1. Autenticidade: o documento deve ser legitimo, ou seja, foi criado no
momento e pelo ente atribuido no documento;

2. Confiabilidade: reflete a precisdo com a qual um documento
representa seu assunto — no entanto, mesmo em documentos
considerados altamente confiaveis, as informacdes nele contidas estido
sujeitas a perspectiva do seu criador;

3. Integridade: ideia de completude, de que todo o conteudo do
documento € apresentado para fornecer uma informagao coerente;

4. Usabilidade: diz respeito a acessibilidade, tanto em termos de
condicdo quanto de local de armazenamento. Desastres naturais,

conflitos, dados corrompidos podem acometer os arquivos e os tornar
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inaproveitaveis, bem como politicas governamentais/institucionais

podem dificultar ou impedir o acesso dos cidaddos aos arquivos.

Portanto, para garantir tais qualidades aos arquivos, € essencial preservar os

detalhes contextuais dos documentos (propésito, autor, modo de produgéo,

conteudo e formato) e de quaisquer outros intimamente relacionados.

Os arquivos podem ser encontrados em diferentes tipos de instituigdes.

Assim, os tipos de materiais que eles guardam também se diferem. Com base em

Schmidt (2011) e na University of Colorado (c2024), elaborou-se a seguinte tabela

sobre alguns dos diversos tipos de arquivos.

Tipo de arquivo

Universitario

Corporativo

Governamental
(Publico)

Historico

Tabela 1 — Tipos de arquivo
Descrigao

Preservam documentos produzidos por uma determinada
instituicdo académica. Comumente, abrigam documentos
sobre a histdria institucional e colegcdes sobre histéria local
e de areas tematicas que sao especialidades do corpo
docente. Existem, primariamente, para servir a instituicao
e a sua comunidade académica, e secundariamente, ao
publico geral, independentemente da filiagdo com a
universidade.

Encontrado em empresas e corporagdes, esses arquivos
sao responsaveis pelos documentos dessas organizagoes,
incluindo a sua histéria e as suas politicas empresariais.
Existem para atender as necessidades apresentadas pelo
pessoal da organizagdo e para contribuir com o alcance
das metas da empresa. Geralmente, o acesso a esse tipo
de arquivo é limitado as pessoas dentro da organizagéo,
mas podem definir diferentes graus de acesso ao publico,
dependendo das politicas institucionais e disponibilidade
de pessoal da equipe do arquivo.

Salvaguardam os documentos oficiais produzidos pelo
governo local, estadual ou nacional. S&o abertos a
sociedade em vistas do direito de acesso a informagao
publica e da transparéncia governamental.

Também  conhecidos como  Historical  Societies
(Sociedades Historicas), que s&o organizagbes que
buscam a preservagdo e a promogao do interesse pela
histéria de uma localidade, de um periodo historico, de um
assunto, pessoa ou organizagcao. Geralmente, esse tipo de
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arquivo é especializado na histéria de um estado ou
comunidade, e pode ser responsavel por manter alguns
documentos de origem governamental. Arquivos de
sociedades historicas sdo, comumente, acessiveis ao
publico.

Sdo0 mantidos por organizagdes religiosas, cuja
documentagcdo se relaciona as tradicbes de uma
determinada religido. Os materiais presentes nesses
arquivos podem ser acessiveis ao publico geral ou
existrem somente para servir aos membros da
organizacao religiosa que os mantém.

Religioso

A maioria das colec¢des arquivisticas digitais sdo criadas e
administradas pelos tipos de organizagdes mencionadas
neste quadro. Dispdem de materiais escaneados ou
digitados a partir de uma colegéao fisica. Alguns arquivos
digitais sédo criados e direcionados como repositorios de
materiais digitais da internet, disponiveis somente online.

Digital

Museus e Arquivos compartilham a missao de preservar
itens de valor historico, contudo, os museus tendem em
dar maior énfase a exibicdo desses itens e a manutengao
de colecdes diversas de artefatos ou obras de arte em vez
de documentos em papel. Qualquer um dos tipos de

Museolégico arquivo mencionados neste quadro pode incorporar um
museu, ou 0s museus podem ser instituicbes autbnomas.
Da mesma forma, museus independentes podem ter uma
biblioteca e/ou um arquivo. O Museu de Arte da UFC, por
exemplo, € um museu universitario que possui uma
biblioteca e um arquivo.

Alguns arquivos s&o preservados e geridos por pequenas
organizacbes de base. Geralmente, concentram-se na
histéria regional e nas comunidades locais, como grupos
étnicos e raciais, pessoas LGBTQIA+ ou comunidades de
imigrantes. S&o criados por pessoas de grupos
historicamente marginalizados, que nao sentem suas
histérias representadas ou apoiadas por instituicdes
governamentais e universitarias tradicionais.

Comunitario

Muitas comunidades indigenas possuem materiais que
documentam suas proprias historias culturais e
governamentais. Arquivos dessas comunidades podem ser
abertos a pesquisadores, embora certos documentos
sejam acessiveis apenas a membros da tribo ou outros
grupos especificamente designados, dependendo dos
protocolos da comunidade sobre o compartiihamento de
conhecimento.

Tribais



26

S&o0 aquelas que abrigam materiais de individuos, familias
e organizagdes consideradas como tendo significativo
valor histérico. Os temas de colegcbes especiais variam
bastante e incluem medicina, direito, literatura, belas-artes,

Colecgoes tecnologia, entre outros. Muitas vezes, um repositério de

especiais colegcbes especiais € encontrado na forma de um
departamento dentro de uma biblioteca, contendo
manuscritos originais, livros e/ou colegdes de historia local
raros ou valiosos para comunidades, sejam locais ou
nacionais.

Fonte: Elaborado pelo autor, com base em Schmidt (2011) e University of Colorado (c2024).

Englobado pelo tipo de arquivo governamental, o Arquivo Nacional (AN) é um
tipo de arquivo que merece ser abordado separadamente, tendo em consideragao
sua relevancia no cenario da preservacao da historia nacional de um pais e o0 seu
papel de lideranca no desenvolvimento de praticas arquivisticas.

Conforme o Arquivo Nacional da Escécia, a instituicao existe para selecionar,
preservar e disponibilizar os documentos publicos nacionais em quaisquer meios e
nos mais altos padrbes, promover o crescimento e a manutencdo do fornecimento
adequado de documentos em todo o pais, e liderar o desenvolvimento de praticas
arquivisticas. O Arquivo Nacional da Escécia também é responsavel pelo registro de
eventos de vida nesse pais, como nascimentos, mortes, casamentos e unides civis,
mantendo as entradas de registro atualizadas. Além disso, a instituicdo se
responsabiliza por ajudar as pessoas a mudarem seus nomes (National Records of
Scotland, 2024).

Ainda no cenario europeu, os Arquivos do Estado Austriaco (Osterreichische
Staatsarchiv) estdo sob a égide do Bundesarchivgesetz (Lei Federal sobre protecao,
armazenamento e uso de material de arquivo federal), que rege a estrutura e as
tarefas cientificas, culturais e administrativas desse 6rgao, cuja atuagédo tem papel
fundamental nas ciéncias histéricas, ao mesmo tempo em que cumpre tarefas
importantes na administragdo publica. Os registros arquivisticos recebidos pelos
servicos federais austriacos sao liberados para acesso publico apés um periodo
estatutario de 30 ou 50 anos, conforme estipulado na lei mencionada inicialmente
(Austrian State Archives, c2020).

Na Argentina, o Arquivo Nacional possui departamentos que desempenham
funcgdes essenciais a sociedade, como o Archivo Intermedio, que, em primeiro lugar,

assiste tecnicamente os organismos da administragao publica nacional no que toca a
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gestdo documental e administragdo de materiais em suporte de papel e digital,
mediante a aplicacdo da disciplina arquivistica. Esse departamento se desenvolveu
também como um arquivo histérico, a respeito dos fundos documentais que
preserva, gere e oferece ao acesso do publico, tanto para promover o conhecimento
do passado quanto para a memoria de instituicdes produtoras e o exercicio de
direitos individuais coletivos (Archivo General de la Nacion, Argentina, 20247?).
Corroborando a importancia dos arquivos nacionais para uma nagao, O
Arquivo Nacional do Brasil abriga documentos portadores de grande parte da historia
do pais. Nele, encontra-se uma rica colecédo constituida por milhdées de documentos
textuais (que, se fossem empilhados, somariam 55 quildbmetros), cerca de 1,91
milhdo de fotografias e negativos, 200 albuns fotograficos, 15 mil diapositivos, 4 mil
caricaturas e charges, 6 mil cartazes e cartazetes, mil cartdes postais, 1.200
desenhos, 200 gravuras e 21 mil ilustra¢des, 44.000 mapas e plantas arquiteténicas,
filmes, registros sonoros e uma colegéo de livros com mais de 112 mil titulos, sendo

8 mil raros (Arquivo Nacional, 2020).

3.2 Conceitos, valores e tipos de documentos

Como bem pontua Heredia Herrera (1991), arquivos e documentos sao
inseparaveis porquanto arquivos sao constituidos por documentos e estes sao
portadores de informacgado. Nao se pode falar de arquivos sem documentos, o que,
em contrapartida, pode-se falar de documentos sem os vincular aos arquivos. Os
documentos fazem parte do Patriménio Documental de um pais ou regido,
constituem os arquivos e centros de documentagdo, podem ser encontrados
individualmente e fora de um arranjo de organizagdo ou agrupados em fundos e
colecdes (Heredia Herrera, 1991).

Etimolégicamente, “documento” procede do latim documentum, construido a
partir de docere, que significa ensinar, € de mentum, instrumento, meio ou resultado
de algo. Assim, a partir da origem da palavra documento, assume-se duas
acepgdes: um instrumento para transmissdo de conhecimentos e um meio de
comprovagao de fatos (Martinez Comeche, 1995).

Em termos gerais, o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005,
p. 73) define documento como “unidade de registro de informagdes, qualquer que

seja o suporte ou suporte formato”. Esta mesma obra de referéncia apresenta
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também a definicdo de documentos a partir das diferentes informacbdes que os
constituem ou caracterizam: audiovisual, bibliografico, cartografico, classificado,
digital, eletronico, especial, filmografico, fotografico, iconografico, impresso,
micrografico, oficial, ostensivo, pessoal, privado, publico, sigiloso, sonoro e textual.

De acordo com Lopez Yepes (2015), observa-se, na evolugdo da
humanidade, que desde sempre houve a necessidade de comunicagao, seja falada
ou escrita, demonstrada pelos primeiros seres humanos no intento de usar a
memoria como fixagao dos pensamentos. Sua imaterialidade, no entanto, demandou
a invengdo da escrita e o registro desta nos suportes mais duraveis que se
conheciam.

As paredes da Caverna de Altamira, na Espanha, por exemplo, sao
documentos que abrigam uma determinada mensagem pictérica e ndo s&o outra
coisa sendo uma das primeiras mostras do incessante anseio humano por registrar
as suas memorias de forma permanente e duradoura, por criar suportes e
documentos que possam preservar a histéria humana. Disto, apreende-se o carater
de segunda memoria dos documentos, como memoria exossomatica que reproduz a
atividade mental com cdédigos linguisticos, iconograficos etc. (Codina, 1996 apud
Lopez Yepes, 2015, p. 51).

Essa é a concepcado de documento no sentido mais informativo e, portanto,
mais proximo da esséncia documentaria iniciada a partir de Paul Otlet. O documento
fornece a Documentacdo seu objeto de estudo como elemento constitutivo e
primordial do processo de documentagao, portador e transmissor de mensagens
registradas e recuperaveis e de natureza sujeita as transformacgdes contextuais.
Para Otlet (2018, p. 59), no Traité de documentation, os documentos constituem “[...]
em seus conjuntos a memoria materializada da humanidade, na qual, dia a dia,
foram registrados os fatos, as ideias, as ag¢bes, os sentimentos e os sonhos,
quaisquer que sejam, que tenham impressionado o espirito humano”.

O objetivo de Otlet era a universalidade e, para alcanga-la, seria necessario
reunir e inter-relacionar todos os documentos em seus varios formatos. Como
pontua Rayward (2003), Otlet acreditava que o conhecimento estava incorporado em
documentos que o objetificavam e o proporcionavam certo status publico. Todavia,
documentos ndo eram apenas palavras escritas ou impressas; eram também
objetos, fotografias e ilustracbes, partituras musicais, € 0 que mais apresentasse

valor probatorio ou documentasse algo.
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De forma complementar, Lépez Yepes (2015) afirma que, do ponto de vista
metodoldgico das Ciéncias da Informagédo, o documento € uma pega-chave do
processo documental, ou seja, do processo informativo que permite aproveitar
permanentemente informagdes para a obtengcdo de novas informagdes. Portanto, o
documento ndo pode ser entendido apenas como um suporte fisico incorporado por
informagdes que sera convertido em uma fonte de documentagdo, mas também

como uma nova fonte de informagao. O autor, a partir da dita reflexado, sinaliza que:

Em suma, tal concepgéo essencialmente informativa do documento, resulta,
consequentemente, em considerar o documento como um suporte que
contém uma informagédo potencialmente transmissivel no espaco e no
tempo e atualizavel para alcangar um novo conhecimento ou para tomar
uma decisdo certa. O documento como fonte de informagao parece, entao,
dormir placidamente até que em determinado um momento ou lugar nos
esclarega uma duvida (Lopez Yepes, 2015, p. 52, tradugéo nossa).

Em concordancia, Rodriguez Bravo (2002) entende o documento como um
suporte que contém e da acesso a uma mensagem potencialmente informativa para
um receptor, e que esta mensagem é sempre emitida com uma intengao
comunicativa. Para que um ente ou objeto possa ser considerado como documento,
deve haver uma finalidade informativa, tida como primordial. Cumprida tal finalidade,
sempre havera um usuario para quem a mensagem transmitida seja informativa, ou
melhor posto, transforme o estado dos seus conhecimentos ou os reafirme.

Destaca-se, importantemente, que as diferengcas entre o documento de
arquivo em respeito ao documento informativo determinam as peculiaridades dos
arquivos como elemento de instituicbes informativas e da Arquivistica como
disciplina, que estabelece relagdes com as demais ciéncias (da informacgao, da
administragcdo e da historia), precisamente porque o documento de arquivo € fruto
das atividades administrativas e fonte de informacgéao indispensavel para os estudos
histoéricos (Rodriguez Blanco, 2002).

Ainda tomando como base a autora supracitada, esta afirma que uma das
caracteristicas do documento de arquivo €&, sobretudo, seu carater testemunhal ou
probatdrio, por isso é importante também estudar o documento sob o conceito
juridico. A Diplomatica, por sua vez, estuda o documento de arquivo em seus
aspectos formais, de forma a garantir sua autenticidade, permitindo sua utilizagao
por parte das ciéncias histéricas interessadas fundamentalmente no conteudo do

documento.
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Como aponta Bellotto (2015), é importante entender que um documento de
arquivo nao foi criado com a finalidade de ser custodiado por uma instituicdo
arquivistica:

[...] o documento de arquivo — nunca é demais repeti-lo — ndo nasceu para
“ser de arquivo” e sim surgiu como comprovagdo de ato/agdo de pessoa
fisica ou instituicdo, dentro dos campos os mais variados — administrativo,
burocratico, juridico, técnico, cientifico, artistico etc. Por isso é que,
definitivamente, ndo podemos falar em ‘“informagdo arquivistica”. O
documento, que nunca € arquivistico na sua criagdo, contém informagao
relativa a esses mencionados campos; ela é, portanto, administrativa,
juridica, cientifica, econémica etc. A informagdo que o documento contém
pertence, pois, a algumas dessas categorias no momento da sua
idealizagdo, produgao, tramitagdo, vida ativa, produgéo dos resultados que
haviam sido buscados com a sua criacdo. S6 ai entrara no arquivo, nao
para ser arquivistico, mas para restar como presungao de prova relativa ao
seu conteudo, sem deixar de ser um documento administrativo, juridico,
cientifico, artistico etc. (Bellotto, 2015, p. 6-7).

Subsequentemente, o documento de arquivo possui dois valores.
Primariamente, consiste em um documento administrativo, originado pelo exercicio
das funcdes ou atividade de um determinado organismo. E a qualidade de um
documento baseado no uso imediato e administrativo atribuido por seus criadores.

O documento de arquivo é agrupado para formar arquivos que, por sua vez,
formam séries que constituem o fundo arquivistico. Este ultimo, diferentemente das
colegdes de bibliotecas, tem uma origem natural e se organiza ou reorganiza pelo
principio da procedéncia. A exemplo, o valor primario do dossié de um funcionario
esta em permitir a instituicdo administrar oficialmente os diversos aspectos relativos
ao funcionario, como contratagdo, remuneragao, promogéao etc.). Portanto, o valor
primario €& evidencial ou testemunhal, e esta primeiramente ao servico da
administragao que o produziu (Rodriguez Blanco, 2002; Rousseau; Couture, 1998).

Em conformidade com Indolfo (2007), os documentos que testemunham a
politica e os procedimentos adotados por um 6rgdo no desempenho de suas
funcdes possuem valor administrativo. Aqueles que envolvem a protecéo de direitos
a curto ou a longo prazo, tanto para o governo quanto de terceiros, apresentam valor
legal ou juridico. E os que sao relativos as operagdes financeiras e a comprovagao
de receitas e despesas, ou seja, aqueles que registram o controle orgamentario,
tributario e contabil, possuem valor fiscal.

O valor secundario é dado ao documento de arquivo quando Ihe é concedida
tal utilidade pelo seu receptor. E a qualidade baseada nas utilizagées n&o imediatas

ou cientificas. Ainda que a origem do documento seja administrativa, sua propria
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existéncia e a relagdo estabelecida com os demais documentos permitem a
reconstrugdo do funcionamento de uma instituicdo, sendo capaz de proporcionar
uma informacgao histoérica de grande valor.

Seguindo o exemplo dado acima, o valor secundario do dossié€ de um
funcionario se encontra nas informacgdes que podem ser apreendidas sobre todos os
aspectos da sua passagem pela instituicdo. Enquanto todos os documentos
possuem um valor primario, que dura um tempo determinado, nem todos possuem
ou adquirem necessariamente um valor secundario (Rodriguez Blanco, 2002;
Rousseau; Couture, 1998).

Por fim, quanto a tipologia dos documentos, Heredia Herrera (2022) indica
que ha trés tipos referentes aos documentos: diplomatico, juridico e documental. O
tipo documental pode ser entendido como um modelo de documento que serve para
reconhecer outros documentos semelhantes que provam a realizagdo de um
determinado ato; a forma ou estrutura basica das informagdes de unidades
documentais similares. A autora afirma que:

Todos eles sdo modelos que, uma vez identificados, requerem uma
nomenclatura precisa que permita reconhecer unidades documentais
similares e dar-lhes nomes para colaborar na sua representagao, pois o tipo
documental ndo é o Unico elemento para representar uma unidade

documental, mas talvez seja o mais importante (Heredia Herrera, 2022, p.
78).

Com base nas conclusdes da autora, apresenta-se a tabela a seguir, com as

caracteristicas acerca dos tipos de documentos.

Tabela 2 — Tipos de documentos
Tipo de documento Descrigao

Reconhecido pela disposi¢cao das clausulas diplomaticas.
Este tipo ndo leva a plenitude informativa ou de matéria, a
qual sera obtida a partir da tipologia juridica. Em qualquer

Diplomatico documento diplomatico, além da estrutura formal
(clausulas  diplomaticas), encontra-se a natureza
legal/administrativa que se repete conforme a modalidade
de negécio juridico e que permite chegar ao conteudo.
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Reconhecido pela disposi¢ao das formalidades
legais/administrativas exigidas na formalizagao do negécio

Juridico ou matéria. Coexiste em dupla tipologia com o tipo
diplomatico, o que permite uma aproximagdao dos
conteudos informativos.

Afeta diretamente as unidades documentais (simples ou

Documental compostas). Seu estudo é de responsabilidade dos
arquivistas.

Fonte: elaborado pelo autor, com base em Heredia Herrera (2022).

Em sequéncia ao exposto, os principios arquivisticos, seguidos desde o fim
do século XIX e, sobretudo, no século XX, constituem a base da teoria arquivistica
moderna e sao os elementos que diferenciam essa ciéncia das demais ciéncias
documentais. De acordo com Bellotto (2002, 2005), séo eles:

e Principio da proveniéncia ou do respeito aos fundos: identifica o
documento no que diz respeito ao seu criador. Segundo esse principio,
os arquivos devem ser organizados em conformidade com a
competéncia e atividades da instituigdo ou pessoa legitimamente
responsavel pela produgdo, acumulagdo ou guarda dos documentos.
Deve-se manter a individualidade do documento a partir da instituicao
ou pessoa que o originou, dentro do seu contexto organico de
produgado, devendo, ainda, ser mantido separado de documentos de
origem distinta. Idealizado inicialmente para otimizar a organizagao
arquivistica, serve agora como base para a elaboragdo de normas
descritivas. Para Cruz Mundet (1996), o nascimento da Arquivistica se
deu com a consolidagao do principio da proveniéncia.

e Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: derivado
do principio da proveniéncia, o principio da indivisibilidade diz que os
fundos arquivisticos devem ser preservados sem dispersdo e
mutilagdo, bem como alienagao, destruicao ou adicdo ndo autorizadas.

e Principio da organicidade: os conjuntos documentais sao reflexo das
relagbes administrativas, sendo assim, a organicidade entende os
arquivos como um produto da estrutura, das fungdes e atividades do

ente produtor/acumulador nas suas relagdes internas e externas.
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e Principio da unicidade: independentemente da forma, classe, tipo ou
suporte, os documentos de arquivo devem ter preservadas suas
caracteristicas intrinsecas, em funcao do seu contexto de criagao.

e Principio da cumulatividade: o arquivo é uma formagao progressiva,

natural e orgénica.

3.3 Ciclo de vida dos documentos e a Teoria das Trés Idades

Na metade dos anos 1950, surgiu a Teoria das Trés Idades, considerada o
alicerce da gestdo documental, em decorréncia da dificuldade observada pelos
governos do Canada e dos Estados Unidos no tocante a gestdo do crescente
volume de documentos produzidos pelas respectivas administragdes publicas.

Abrindo-se um breve paréntese, Cruz Mundet (1996) pondera que ndo existe
uma fungdo documental administrativa e outra documental; ambas s&o faces da
mesma moeda. Heredia Herrera (1998) reforga tal pensamento ao entender que a
gestdo documental € uma sbé e deve abarcar todas as fungcbes e acgdes
(recolhimento, identificagdo, avaliagdo, eliminagdo, conservagdo, organizagao,
descrigdo, divulgacdo), sob o marco da racionalizagdo e aplicadas a todos os
documentos ao longo da sua existéncia, para efeitos de economia e eficiéncia, tendo
em vista 0 seu servigo para qualquer usuario, incluindo a administragcéo publica.

De volta a conjuntura de meados do século XX, a adogéo da Teoria das Trés
Idades remodelou a gestdo documental, a partir da premissa de que os documentos
arquivisticos, produzidos e acumulados pelos 6rgaos administrativos, deveriam
passar por trés fases distintas e complementares entre si, estabelecidas com base
na vigéncia e frequéncia de uso dos documentos (Moreno, 2008).

A génese dessa teoria difere na abordagem de alguns tedricos. Moreno
(2008) defende que a teoria foi primeiramente mencionada pelo americano Philip
Coolidge Brooks, arquivista do Arquivo Nacional dos Estados Unidos, cujo olhar para
todas as fases de seu ciclo de vida contribuiu para a implementacdo de melhores
procedimentos de guarda e a formulagdo das politicas necessarias a uma gestao
responsavel de documentos. Em contrapartida, Barros (2010) argumenta que a
Teoria das Trés Idades tem sua base na concepcgao do ciclo vital dos documentos,
dos arquivistas Theodore Schellenberg e Ernst Posner. Por outro lado, no decorrer

da analise de Bittencourt (2022), a autora aponta que a divisdo do ciclo de vida dos
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documentos em trés fases ja estava presente em uma legislagédo italiana de 1900, o
Decreto del Regno n° 35.

Nesse desdobramento, Indolfo (2007) entende que Brooks foi o primeiro
profissional a fazer referéncia a teoria ciclo de vida dos documentos, enquanto
Schellenberg e Posner foram os responsaveis por difundi-la e aplica-la entre as
décadas de 1950 e 1960. Ademais, o consenso entre Moreno (2008) e Barros (2010)
€ de que a pratica de Schellenberg e Posner chegou a Europa por volta de 1962, e
serviu de base para o arquivista belga Carlos Wyffels promulgar a Teoria das Trés
Idades em 1972.

De forma objetiva, a Teoria das Trés Idades preconiza que o ciclo de vida dos
documentos é dividido em trés fases: corrente, intermediaria e permanente. Como
consta na Lei n°® 8.159/1991, essas fases sao entendidas como:

Art. 8° - Os documentos publicos sado identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentagéo, constituam objeto de consultas freqlientes.

§ 2° - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo
de uso corrente nos orgaos produtores, por razbes de interesse
administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

§ 3° - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor

histérico, probatério e informativo que devem ser definitivamente
preservados (Brasil, 1991).

De modo mais expansivo, Bantin (1998) aponta que esse modelo teorico
propde o ciclo vital dos documentos como um organismo vivo que passa por
diferentes periodos, incluindo um periodo adicional frente a Teoria das Trés Idades.

No primeiro periodo, o documento é criado presumivelmente por uma raz&o
legitima e em conformidade com determinados padrdes.

No segundo periodo, o documento passa por um momento de alta atividade,
em que atinge o apice do seu valor primario, sendo utilizado ou referenciado
frequentemente pelo 6rgdo ou entidade que o produziu e por outras partes
envolvidas na tomada de decisdo. Durante esse periodo, o documento € mantido no
seu local de producao e utilizagdo. Ao final dessa fase, o documento é avaliado, a
fim de determinar se possui valor secundario ou ndo. Caso possua, segue para o
proximo periodo; caso nao, segue para o processo de eliminagao.

Bellotto (2006) complementa, ainda, sobre o segundo periodo,

correspondente a idade corrente, em que a permanéncia dos documentos no arquivo
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corrente depende da sua tipologia/fungéo e, sobretudo, da sua vigéncia; de forma
geral, compreende o tempo de um ano, e podem passar, posteriormente, a um
arquivo central do 6rgao/entidade produtora, onde passardao, em média, de 5 a 10
anos, o que nao implica no inicio do periodo seguinte.

No terceiro periodo, analogo a idade intermediaria, 0 documento recebe um
status de semi-ativo, que significa que ele ainda possui valor, mas ndo se faz
necessario para a tomada de decisdes organizacionais de rotina. Em vista dessa
falta de uso regular, o documento € comumente arquivado em um arquivo fora da
unidade administrativa do ente/6érgédo que o produziu. Ao fim desse periodo, outra
avaliacao é realizada, em que é decidido ou pela eliminagdo do documento ou pela
sua progressao ao quarto periodo.

O quarto e ultimo periodo é reservado para documentos inativos, de valor
arquivistico de longo termo e, portanto, de guarda permanente. Uma pequena
porcentagem de documentos chega até esse periodo (algo em torno de cinco por
cento de toda a documentagéo produzida), e os que chegam sao transferidos a uma
unidade de arquivo especifica, onde atividades especificas de preservacdo e
descricdo documental sado realizadas. Esse periodo, equivalente a idade
permanente, € iniciado cerca de 25 a 30 anos apds a producgao ou fim da tramitacéo
de um documento, conforme a legislacao vigente (Bellotto, 2006).

Frente ao exposto e com base nas fontes consultadas acerca do ciclo de vida
dos documentos, verificou-se a existéncia de diferentes abordagens relativas a
quantidade de fases do ciclo vital. Em funcdo dessa observacido, serao
apresentadas as informacdes coletadas em fontes governamentais ou institucionais
internacionais. De forma a evitar a repeticdo do termo, nos paragrafos a seguir,
passaremos a nos referir ao ciclo de vida dos documentos apenas pelo termo "ciclo".

Para a National Archives and Records Administration dos Estados Unidos
(2019), sao trés os estagios basicos do ciclo: 1. Produgdo ou recepgao; 2.
Manutencao e uso; 3. Disposigéo’.

Também nos Estados Unidos, no entendimento do New York State Archives
(2021), em congruéncia com a proposi¢cao de Bantin (1998), o ciclo possui quatro

fases:

" Do inglés dispose, e do francés disposer, a disposigdo, no contexto da arquivistica, refere-se a
destinagao de documentos.
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1. Criacdo/recepcao; 2. Uso ativo; 3. Armazenamento inativo; 4.
Disposicdo. A figura a seguir permite a visualizagdo do ciclo segundo esta

abordagem.

Figura 1 — Ciclo vital dos documentos (New York State Archives)

CRIACAQ/RECEPGAQ

——

DESTINAGAO FINAL ARQUIVO ATIVO

h‘

ARQUIVO INATIVO

H

ELIMINAGCAO )
\ ARQUIVO
‘. PERMANENTE
Fonte: adaptado de New York State Archives (2021).

No Reino Unido, a partir das disposi¢cdes do Records Management Policy
(2013), da Advocacia-Geral britadnica (Attorney’s General Office), observou-se que o
ciclo é entendido em quatro fases, semelhantes as identificadas pelo New York State
Archives.

Na Austradlia, para a Universidade de Adelaide (2019), o ciclo é ainda maior;
possuindo sete etapas, sendo elas: 1. Criagdo; 2. Captura; 3. Garantia de
confiabilidade; 4. Garantia de encontrabilidade; 5. Gerenciamento de acesso; 6.

Armazenamento e retencao; e 7. Arquivamento.
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Na figura que segue, pode-se visualizar esta ultima abordagem.

Figura 2 — Ciclo vital dos documentos (University of Adelaide)

CRIAGAO:

0 documento
passa a existir

CAPTURA:

0 documento se torna
parte da memdria/dos l
registros da Universidade CONFIABILIDADE: ACESSO: ENCONTRABILIDADE:
. . Garantir que o documento ) Garantir que o
Arquivo Arquivo . Quem pode
é (e permanega) uma  |= ~>| documento possa ser
local central . . acessar, e em
evidéncia confiavel da uais termos? encontrado como
atividade da Universidade d ' minimo de esfor¢o
VIDA DO DOCUMENTO A A 7

ARQUIVAMENTO:
Em caso de guarda
permanente, transfere-se
o documento ao Arquivo
da Universidade.

ARMAZENAMENTO E RETEN(;ﬁO:
Com base na Tabela de
Temporalidade, armazena-se o
documento e, depois, define-se
sua destinagdo.

Fonte: adaptado de University of Adelaide (2019).

Ja na Espanha, conforme disposto no artigo 8 do Real Decreto n° 1.708/2011,
os arquivos do Sistema de Arquivos da Administragdo Geral do Estado, em
consonancia ao ciclo vital dos documentos, classificam-se em: 1. Arquivos de oficina
ou de gestion; 2. Arquivos gerais ou centrais dos Ministérios e dos organismos
publicos deles dependentes; 3. Arquivo intermediario; 4. Arquivo histérico (Espanha,
2011). Para esclarecimento, segundo o préprio Decreto, os arquivos de oficina ou de
gestion sao aqueles existentes em todos os 6rgaos e unidades administrativas, para
a custddia de documentos em fase de tramitacdo ou de utilizacdo continua e
consulta administrativa. Uma vez concluida a etapa de tramitacdo ou de utilizacao e
consulta, esses documentos sdo transferidos ao arquivo central do respectivo
departamento, observados os prazos de guarda estabelecidos durante o processo

de avaliacdo. Destaca-se, ainda, que o artigo 14 do Decreto € integralmente
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dedicado ao ciclo vital dos documentos, o qual determina aos arquivos do Sistema
uma série de funcdes a serem desempenhadas durante todo o ciclo.

Na Franga, conforme o Référentiel général de gestion des archives, elaborado
pelo Comité Interministerial dos Arquivos da Franca, desde a sua criagdo, 0s
documentos e dados devem ser integrados em um sistema de gestao da informagao
cujo quadro geral é a passagem de documentos e dados por trés eras sucessivas: 1.
Arquivos correntes; 2. Arquivos intermediarios; 3. Arquivos definitivos (Franga, 2013,

traducao nossa). A seguir, visualiza-se a concepg¢ao francesa do ciclo vital:

Figura 3 — Ciclo vital dos documentos (Comité interministériel aux Archives de France)

CICLO DE VIDA DA INFORMAGAO

FIM DA UTILIDADE
PRODUCAQ VALIDAGAO FIM DO USO CORRENTE ADMINISTRATIVA E
DESTINAGAO FINAL

ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO ARQUIVO DEFINITIVO

Fonte: adaptado de Franca (2013).

No contexto da América Latina, o que se identificou foi uma confluéncia de
alguns paises da regido a concepgao de um ciclo de apenas trés fases, em um
alinhamento com a Teoria das Trés ldades. Tendo a legislagdo brasileira sobre o
assunto ja sido apresentada, a seguir sera discorrido sobre a abordagem nos demais
paises latinos.

De acordo com Secretaria de Trabajo y Prevision Social de México (2019,
traducdo nossa), o ciclo é composto pelas fases: 1. Arquivo de tramite, que se refere

a etapa ativa; 2. Arquivo de concentracao, que compreende a etapa semi-ativa; e 3.
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Arquivo histérico, que se trata da etapa inativa ou histérica. Na figura a seguir, a

pode-se visualizar essa estrutura.

Figura 4 — Ciclo vital dos documentos (Secretaria de Trabajo y Prevision Social de México)

ICI.O VITAL DOS DOCUMENTO

" ARQUIVODETRAMITE |  ARQUIVO DE CONCENTRAGAO ARQUIVO HISTORICO

Fase ativa Fase semi-ativa Fase inativa
12 ETAPA 27 ETAPA 3? ETAPA
Selecdo preliminar Selecao final Guarda definitiva
Valores primarios Valores secundarios
Legal Fiscal Evidencial Informativo
Administrativo Testemunhal

Fonte: adaptado de Secretaria de Trabajo y Prevision Social de México (2019).

Na Colbémbia, onde a matéria é regida pela Lei n°® 594/2000, esta disposigao
legal, tendo em conta o ciclo vital dos documentos, classifica os arquivos em trés
fases: 1. Arquivo de gestdo; 2. Arquivo central; e 3. Arquivo histérico (Colémbia,
2000, tradugao nossa).

No Peru, o Arquivo Nacional, em seu Breve manual del archivero, a definigao
do ciclo vital documental segue os modelos espanhol e colombiano, em trés etapas:
1. Arquivo de gestdo ou periférico; 2. Arquivo central; e 3. Arquivo histérico (Archivo
General de la Nacion, Peru, 2008).

No Uruguai, o Decreto n° 355/2012 segue em consonéncia com as

disposi¢cbes dos paises supracitados e mantém o ciclo vital organizado em trés
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fases: 1. Arquivo de gestado; 2. Arquivo central; e 3. Arquivo histérico (Uruguai, 2012,
tradugéo nossa).

Na Argentina, identificou-se situagdo similar. Conforme o regulamento do
Sistema de Arquivos da Defesa, do Ministério da Defesa, apesar de o Art. 4 do
dispositivo afirmar que o ciclo vital € composto por trés fases ou idades, o Art. 22
delibera sobre quatro delas: 1. Arquivo de gestédo; 2. Arquivo central; 3. Arquivo
intermediario; 4. Arquivo historico (Argentina, 2018, tradugao nossa).

No Chile, em contrapartida dos seus pares latinos, a legislacdo consultada
sobre o assunto trata do ciclo vital de um expediente eletrénico, que é definido pelo
Decreto n® 10/2023, como uma unidade documental individualizada por meio de
identificador unico, estruturado funcionalmente pelo conjunto de indices, documentos
eletrénicos, metadados e registros, que € gerado por 6rgdo da Administracdo do
Estado por meio de plataforma eletrbnica, para registro de seu arquivos
administrativos em formato eletrénico. Nesse sentido, o dispositivo legal segmenta o
ciclo do expediente eletrbnico em cinco etapas: 1. Recep¢dao dos documentos
eletrbnicos; 2. Criacdo do expediente eletrénico; 3. Processamento do expediente
eletrénico; 4. Transigdo do expediente eletrénico; 5. Disposi¢ao final do expediente
eletrénico (Chile, 2023, tradugéo nossa).

Frente ao exposto, verificou-se, a partir dos documentos governamentais e
institucionais mencionados, um alinhamento quanto a um ciclo de vida dos
documentos composto por trés etapas na maioria dos paises da América Latina que
foram analisados, onde Brasil, Argentina, Uruguai, Peru, Colédmbia e México
compartilham essa visdo. A Franca e os Estados Unidos, conforme o Arquivo
Nacional deste, apesar da mudanca geografica, também possuem esse mesmo
entendimento. Por outro lado, Espanha, Chile e Australia veem o ciclo vital de

maneira mais ampla, com quatro, cinco e sete etapas, respectivamente.
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4 GESTAO DOCUMENTAL: TEORIA E PRATICA

Conforme Moreno (2008), a importancia dos documentos s6 foi reconhecida
em maior grau apos a Segunda Guerra Mundial, com o conceito de gestao de
documentos. Este conceito se manifestou no cenario de crescimento exponencial
dos documentos das administragdes publicas do pds-guerra, que tornou clara a
necessidade de racionalizar e controlar o massivo fluxo documental que comecgou a
ser acumulado.

O desenvolvimento do conceito de gestdo de documentos, como apontam
Bueno e Rodrigues (2021), € uma inovagao creditada aos Estados Unidos, e que
estd intrinsecamente ligado as teorias da administracao cientifica no que esta toca a
racionalizacdo e eficacia dos recursos e processos organizacionais, incluindo as
operacgdes de controle, producdo, uso e destinacao final dos documentos.

Em termos legais, a gestdo de documentos, regulamentada pela Lei n°
8.159/1991 no ambito da administragao publica brasileira, é tratada neste dispositivo
legal como “o conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas referentes a sua
produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”
(Brasil, 1991).

A definicdo do termo, segundo a Organizacdo Internacional para a
Padronizagéo (ISO), como consta na Terminologia Arquivistica Multilingue do
Conselho Internacional de Arquivos, é um exemplo da influéncia vanguardista
norte-americana sobre o conceito de gestdo de documentos, que € apontada como o
campo da gestao responsavel pelo “[...] controle eficiente e sistematico da criagao,
recebimento, manutencao, uso e disposicdo de registros, incluindo processos para
capturar e manter evidéncias e informagdes sobre atividades e transacgdes
comerciais na forma de registros” (ISO, 2001).

Com o fim da Segunda Guerra e o inicio da Guerra Fria, periodo de grande
tenséo entre Estados Unidos e Unido Soviética, representando o bloco capitalista e o
bloco socialista, respectivamente, as duas maiores poténcias globais a época deram
inicio a uma corrida pela hegemonia militar, econémica e politica. Nesse contexto, a
gestdo da informagao passou a ter papel fundamental para os governos dos blocos
antagobnicos, uma vez que a informacao cientifica e tecnoldgica se tornou vital para o

progresso militar e econémico (Moreno, 2008).
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Em 7 de julho de 1943, o Congresso americano aprovou a Lei de Destinagéo
de Documentos (Records Disposal Act), a qual definiu o que um documento era e
autorizou o Conselho Nacional de Arquivos a desenvolver procedimentos para o
descarte de documentos, tabelar a eliminacdo de documentos e reproduzi-los em
microfiime de modo que os originais pudessem ser descartados. Dessa forma, o
governo americano encontrou uma maneira eficiente de gerir documentos
considerados desprovidos de valor legal ou histérico em detrimento dos documentos
que deveriam ser guardados permanentemente (National Archives, 2019).

Em 1950, a Lei Federal de Documentos dos Estados Unidos (Federal Records
Act) foi sancionada e caracterizou, do ponto de vista legal, a gestdo de documentos
(records management). A norma visa garantir que os documentos publicos de
relevante valor histoérico, fiscal e legal fossem identificados e preservados pelo
governo, de modo a disponibilizar ao publico uma vis&o histérica sobre as tomadas
de decisdo da administracao federal. Estabelece, ainda, como as agéncias federais
determinam se as informacdes por elas produzidas constituem documentos publicos
e regulamenta como os documentos federais devem ser coletados, retidos e,
eventualmente, eliminados ou encaminhados a National Archive and Records
Administration (Administracdo Nacional de Documentos e Arquivos) para guarda
permanente (Center for Presidential Transition, 2020).

Segundo Wallace et al. (1983), a atencdo dos governos da América do Norte
estava voltada para a organizacdo dos documentos produzidos e recebidos durante
a Segunda Guerra Mundial. Nos Estados Unidos, por exemplo, foi exigido que todas
as agéncias federais implementassem um plano de gestdo que pudesse definir o
gerenciamento da documentacgao originada no periodo da Guerra, bem como a sua
destinagao final (guarda definitiva ou eliminagao).

Ainda na primeira metade do século XIX, formaram-se comissdes
governamentais norte-americanas, cujo objetivo era encontrar solugbes eficazes
para aprimorar o manejo dos documentos publicos de ambos os governos. E
importante mencionar que, nesse contexto, os arquivos publicos se distinguiam por
sua funcio estritamente de suporte a pesquisa e se dedicavam a preservacao e ao
acesso a documentos considerados de relevancia histérica. Essa particularidade
contrastava com a concepgao de documento administrativo, cujos problemas eram
vistos como exclusivos dos 6érgaos publicos que os produziam e utilizavam (Jardim,
1987).
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Acerca dessas comissdes, Indolfo (2007) destaca as Comissdes Hoover,
instauradas pela administracdo dos Estados Unidos em 1947 e 1953,
respectivamente, que estabeleceram as praticas para a consolidagdo da area no
periodo de 1950-1960, introduzindo ag¢des em prol do controle da produgao
documental, a racionalizacdo das eliminacbes e a conservagao econdmica e
concentrada dos documentos de guarda intermediaria, assim como a difusdo de
manuais de procedimentos. Em paralelo, o governo do Canada também
desenvolveu agdes que estimulavam a aplicacédo da gestdo de documentos nos
orgaos departamentais, uma vez que a administracdo e conservagdo dos
documentos publicos tornavam-se cada vez mais dispendiosas, conforme
demonstraram os diagndsticos e avaliagbes realizadas tanto pela Comissdo Massey
(1951) como pela Comissao Glassco (1961-1962).

Nesse sentido, Cruz Mundet (1996) pondera que nao existe uma fungao
documental administrativa e outra historica, ambas sdo faces da mesma moeda.
Heredia Herrera (1998) reforga tal pensamento ao entender que a gestdo
documental € uma sé e deve abarcar todas as fungcbes e acdes (recolhimento,
identificacdo, avaliacdo, eliminagdo, conservagao, organizagdo, descri¢ao,
divulgacado), sob o marco da racionalizagdo e aplicadas a todos os documentos ao
longo da sua existéncia, para efeitos de economia e eficiéncia, tendo em vista o seu
servigo para qualquer usuario, incluindo a administragao publica.

A partir da conjuntura de meados do século XX, a adogao da Teoria das Trés
Idades remodelou a gestdo documental, a partir da premissa de que os documentos
arquivisticos, produzidos e acumulados pelos 6rgaos administrativos, deveriam
passar por trés fases distintas e complementares entre si, estabelecidas com base
na vigéncia e frequéncia de uso dos documentos (Moreno, 2008).

Conforme apresentado por Ricks, no VIII Congresso Internacional de
Arquivos, em 1976, a gestdo de documentos proporcionou a administragdo
americana maior consciéncia em relagdo a importancia dos documentos, qualquer
que fosse o seu suporte. Consequentemente, os arquivos publicos dos Estados
Unidos e do Canada assumiram também a funcdo de orgdos de apoio a
administragdo publica, sendo competentes por orientar programas de gestdo de

documentos em 6rgéaos governamentais.
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Em se tratando da gestdo arquivistica, ndo é possivel atribuir a gestdo de
documentos um unico modelo, levando em consideragao as praticas desenvolvidas
em diferentes paises.

Como Duchein (1993) destaca, os varios modelos nacionais surgidos estavam
diretamente ligados as condi¢gdes culturais, econdémicas, administrativas e até
mesmo psicoldégicas de cada pais ou regido de paises. Nos Estados Unidos,
precursores no ambito da gestdo de documentos de arquivos desde os anos 1940, e
onde a teoria arquivistica ainda era pouco desenvolvida até o inicio da Segunda
Guerra Mundial, elaborou-se o modelo do records management, cuja perspectiva,
pelo menos de inicio, era mais administrativa e econémica do que arquivistica;
tratava-se, essencialmente, sobre otimizar o funcionamento da gestao ao limitar a
quantidade de documentos produzidos e o tempo de conservacéo destes.

Em contraste, na Europa, o problema foi tratado, sobretudo, sob o viés do
interesse historico dos documentos, com a presenga de diversas formas de controle
por parte dos arquivistas-historiadores no tocante a selecdo dos documentos a
serem preservados e a eliminagcdo dos demais. Esse modelo € o que foi
denominado, por vezes de maneira imprecisa, como o préarchivage.

Ainda como pontua Duchein (1993), dependendo se as motivagbes essenciais
sdao de ordem econdémica-administrativa ou historico-arquivistica, os varios modelos
de gestao nacionais se aproximam, sumariamente, ao modelo americano do records
management ou ao modelo europeu do préarchivage. O que se conclui, na visdo do
autor, é que:

E dizer que nenhum [modelo] é exportavel tal qual para fora do seu préprio
contexto, e que nenhum pode ser considerado como exemplar in abstracto. Mas é
também dizer que nenhum pais pode, hoje, escapar da necessidade de definir sua
prépria doutrina neste campo. A auséncia de decisdo legislativa, em matéria de
tratamento da massa documental, desemboca, ao mesmo tempo, em uma
ineficiéncia crescente da gestdo administrativa, no desperdicio econémico e no
empobrecimento irremediavel da memoria histérica futura (Duchein, 1993, p. 13,
grifo e tradugdo nossos).

Como consequéncia da variedade de modelos que se formaram, a nivel
internacional, a UNESCO estabeleceu, no ano de 1979, por meio da Divisdo do
Programa Geral de Informagado, o Programa de Gestdo de Documentos e Arquivos

(Records and Archives Management Programme — RAMP), a fim de atender melhor
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as necessidades dos seus Estados-membros, em particular, dos paises em
desenvolvimento, no campo especializado da gestdo de documentos e arquivos
(Unesco, 1986).

Gracas ao RAMP, a comunidade arquivistica recebeu as contribuigcdes de
James Rhoads (1989) por meio do seu trabalho sobre A fungdo da gestdo de
documentos e arquivos nos sistemas nacionais de informagdo, no qual apresentou
as fases e os elementos integrantes de um programa de gestdo de documentos, de
forma que ele gere economia e eficacia para o processo de gestdo, bem como para
determinar, conservar e fomentar sistematicamente o uso dos arquivos. De acordo
com o autor, as trés fases basicas da gestdo de documentos sdo: 1. Criagao; 2.
Utilizacdo e manutencao; 3. Destinacao.

Seguindo as definigdes de Rhoads (1989), as trés fases mencionadas se
caracterizam por:

1. Criagcdo dos documentos: se realizada de maneira efetiva, ela ira: evitar a
criacao de documentos nao-essenciais, diminuindo, assim, o volume dos que
serdao manipulados, controlados, armazenados e eliminados; realgcar a
utilidade e o valor dos documentos essenciais; garantir uma utilizagao
adequada da automacdo durante todo o ciclo vital dos documentos. Essa
etapa engloba o desenho e a gestao de formularios, a preparagao e a gestao
da correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, alimentacdo dos
sistemas de gestao da informacéo e aplicacdo de novas tecnologias a tais
processos.

2. Utilizacao e manutengado dos documentos: compreende o controle, uso e
armazenamento dos documentos necessarios para executar ou facilitar as
atividades da organizacdo. Envolve medidas destinadas a garantir a:
disponibilizagcdo imediata da informagdo e dos documentos necessarios as
demandas; utilizacdo rentavel da informagao e dos documentos; selecdo de
insumos, equipamentos e locais para o armazenamento dos documentos.
Aqui, estao incluidos os aspectos de criagcdo e melhoramento dos sistemas de
recuperacao da informacgao, gestdo de registros, da comunicagao a distancia,
selecdo e manuseio de maquinas, analise de sistemas, producdo e
manutengao de programas para documentos vitais, funcionamento de centros
de documentacdo e aplicagcdo, quando apropriado, da automacido e da

reprografia a tais processos.
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3. Destinacao dos documentos: requer uma série de decisbes sobre a
conservagao de documentos como documentagcao permanente, de carater
histdrico, e sobre o periodo de conservagao de outros documentos por razées
administrativas e juridicas. Internacionalmente, sao adotados diferentes
procedimentos para dar cabo a essas decisdes, mas todo programa eficaz de
destinagdo deve prover, de um modo ou outro, as seguintes atividades:
identificar e descrever os documentos por séries ou classes; determinar se
essas séries ou classes deverao ser preservadas ou eliminadas; avaliar, para
determinar, quais documentos serdo guardados permanentemente; transferir

os documentos permanentes aos arquivos nacionais.

Diante do exposto, a proposicado de Rhoads (1989) consiste em um sistema
completo de gestdo de documentos aquele se preocupa com tudo que acontece com
um documento ao longo do seu ciclo vital, o que quer dizer que, desde seu
“nascimento”, passando por toda sua vida produtiva como meio de execugao das
funcdes da organizagao, até sua “morte”, no momento em que ja serviu para todos
os fins que poderia servir de forma util, e ainda a sua “reencarnagao”, quando é
decidido pela sua guarda permanente, caso tenha valor que assim o justifique.

Conforme Indolfo (2007), a concepgédo de Rhoads € uma das mais aceitas e
adaptadas em ambito internacional. Dessa forma, um programa de gestdo de

documentos pode ser desenvolvido em quatro niveis:

e nivel minimo: estabelece que os 6rgdos devem contar, ao menos, com
programas de retencdo e eliminagdo de documentos e estabelecer
procedimentos para recolher a instituicdo arquivistica publica aqueles de
valor permanente;

¢ nivel minimo ampliado: complementa o primeiro, com a existéncia de um
ou mais centros de arquivamento intermediario;

e nivel intermediario: compreende os dois primeiros, bem como a adogao de
programas basicos de elaboragdo e gestdo de formularios e
correspondéncias e a implantagéo de sistemas de arquivos;

e nivel maximo: inclui todas as atividades ja descritas, complementadas por
gestdo de diretrizes administrativas, de telecomunicacbes e o uso de
recursos da automacao (Arquivo Nacional, 1993, p. 15-16, grifo nosso).

Em consonéncia com o historiador Lawrence Burnet, citado por Jardim (1987),
a gestao de documentos é uma atividade arquivistica que se desenvolve com vistas
a reducdo seletiva da massa documental a proporgdes manuseaveis, que

caracteristica atribuida a administragdo moderna, de modo a preservar
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permanentemente os documentos de valor cultural futuro sem desprezar a
integridade substancial dos documentos para fins de pesquisa.

Durante a European Archival Conference on the Creation and Organization of
Contemporary Records (Conferéncia Arquivistica Europeia sobre a Criagdo e
Organizagdo de Documentos Contemporéaneos), realizada em 1985, na cidade de
Budapeste, Michel Roper apresentou um trabalho no qual defendia que o conceito
de gestdo de documentos ndao era amplamente empregado nos paises fora do eixo
anglo-saxbnico; constatando que, embora a gestdo de documentos fosse
reconhecida na pratica, a maioria das instituicbes arquivisticas europeias tendiam a
um envolvimento maior no que diz respeito a avaliacdo e recolhimento dos
documentos de guarda permanente.

Jardim (1987) expde alguns fatores que justificariam a inibigdo dos arquivos
europeus em adotar as fungdes de gestdo de documentos, sendo eles: limitagbes
legais; escala e complexidade dos governos nacionais, dificultando que um unico
orgao exerga fungdes executivas em todo este campo; tradigdes administrativas que
obstam uma reorganizagao efetiva dos sistemas entido vigentes; e o papel histérico
dos arquivos nacionais, cuja origem remonta a uma atuagdo mais voltada para a
custdédia dos documentos de valor permanente para pesquisa retroativa. Destaca-se,
ainda, o vultoso volume de documentos, em diferentes suportes, produzidos pelas
administragdes contemporaneas e a ampliagdo do uso de novas tecnologias.

No trabalho de Jardim, publicado em 1987, na Revista Acervo, do Arquivo
Nacional do Brasil, e considerado pioneiro na literatura nacional sobre esse tema, o
autor ja evidenciava a premente necessidade de se produzir conhecimento
especifico para o desenvolvimento de programas de gestdo de documentos na
administragao publica, partindo das contribuicdes e do referencial das experiéncias
internacionais (Indolfo, 2007).

A década de 1980 marcou, igualmente, avangos na implantagdo de
programas de modernizagao na gestdo arquivistica em outros paises da América
Latina. O trabalho de Ampudia Mello (1987), também publicado na Revista Acervo,
mostrou o progresso alcangado no Meéxico, onde foi possivel, entre outras
conquistas, criar o projeto da Lei Federal de Gestdo de Documentos; elaborar o
Decreto Presidencial que estabeleceu as bases e os principios da modernizagao

arquivistica no governo federal; e a publicacdo de uma resolugédo na qual os érgaos
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e entidades da administracdo publica federal deveriam observar critérios para a
gestdo da documentagao orgamentaria, contabil, de recursos humanos e materiais.
A seguir, na década de 1990, os arquivistas canadenses Jean-Yves Rousseau
e Carol Couture, oriundos da provincia francofona do Québec, apresentaram Os
fundamentos da disciplina arquivistica, obra na qual trouxeram um alinhamento entre
os elementos do modelo europeu e o modelo americano do records management,
assim, propondo uma superagao da fragmentagao existente na area. A proposta dos
arquivistas foi designada como “arquivistica integrada”, cujo carater conciliador
permitiu harmonizar as fungées administrativa, cientifica e cultural desempenhadas

pelos arquivos e arquivistas.

4.1 Classificagdao de documentos de arquivo

No que toca aos instrumentos de gestdo de documentos arquivisticos, neste
trabalho, dar-se-a inicio a abordagem desse tépico pela atividade de classificagao.
Conforme o Arquivo Nacional (2019):
Classificagdo é a organizagdo dos documentos de um arquivo, de acordo
com um plano ou cédigo de classificagdo. A classificacdo se realiza pela
analise e identificacdo do conteudo dos documentos, com a selegcdo da

categoria de assuntos sob a qual serdo classificados, arquivados e
acessados (Arquivo Nacional, 2019, p. 24).

A classificagdo é empregada na gestdo de documentos arquivisticos,
essencialmente, para reunir aqueles que tratam dos mesmos assuntos, de forma a
deixar clara as relagdes entre os documentos. Segundo Gongalves (1998), a
classificagdo é, antes de tudo, légica, pois € a partir da analise do criador dos
documentos que serdo definidas categorias — classes e subclasses — acerca das
funcdes/atividades desempenhadas por ele, estejam elas estruturadas formalmente
ou nao, como departamentos e divisdes). Geralmente, a classificacao é estruturada
hierarquicamente, num esquema em que as classes e subclasses aparecem
representadas espacialmente; esse esquema € denominado plano de classificagao.

Organizar os documentos de arquivo, com base em um plano de
classificagdo, envolve tanto a organizagao intelectual (ordenagdo) quanto a

atribuicdo de cddigos de identificagdo para os itens documentais, como processos e
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dossiés, a fim de permitir a visualizacdo da relagdo orgéanica entre eles (Arquivo
Nacional, 2019).

Goncalves (1998) complementa ao pontuar que:

O procedimento técnico de classificacdo alcanga, portanto, os tipos
documentais (identifica-os e articula-os entre si), mas considera
sobretudo a forma e as razbes que determinaram sua existéncia
(como e por qué (sic) foram produzidos). Ja a ordenagao aborda os
tipos documentais especialmente do ponto de vista das consultas
que Ihes forem feitas (Gongalves, 1998, p. 12-13).

Segundo Cruz Mundet (1996), tendo em vista que a classificagdo nao se
apresenta implicitamente, considerando que os documentos nao s&o reunidos
tematicamente pelo ente criador destes, e levando em consideracdo que tais entes
evoluem em suas estruturas, niveis de competéncia e procedimentos, torna-se
necessario que 0s arquivos precisam estabelecer um sistema de classificagcao
aplicavel a todos os documentos de um fundo arquivistico, seja quais forem as
estruturas, fungdes e procedimentos que o ente tenha utilizado para cria-los.

Adicionalmente, Prade e Perez (2017) comentam que a classificagdo pode ser
realizada por meio de trés métodos: estrutural, funcional ou por assunto; explicadas

na tabela a sequir.

Tabela 3 — Métodos de classificagdo documental

Método de

- Descricao
classificagao

E baseado no organograma da instituicdo, com seus niveis de
divisdo interna. Pode ser um método desvantajoso,
considerando que a estrutura pode passar por modificacdes, e
Estrutural . e
estas devem ser refletidas no Plano de Classificacdo de
Documentos, de modo que esse instrumento ndo se torne

obsoleto.
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Baseia-se na fungao, subfungéo e atividade do érgéo produtor
de documentos. Ndo implica na necessidade de alteragdes na
estrutura, visto que estas ndo influenciam no Plano de
Classificagdao funcional. A classificagdo funcional, para
Funcional Bernardes e Delatorre (2008), é a mais apropriada para 6rgaos
do Poder Executivo que sofrem frequentes alteracoes
estruturais, de acordo com as determinag¢des politicas, e que,
apesar de mais complexa, a classificagao funcional é mais

duradoura.

Tem como base o conteudo informativo de cada documento,
exigindo uma andlise aprofundada sobre cada tipo documental
para que seja possivel identificar o assunto tratado no
documento. Como posto por Bernardes e Delatorre (2008, p.
e e 23), a identificagdo da fungdo e atividade como “assunto” pode
implicar em dificuldades no processo de avaliacdo, que devera
incidir sobre conjuntos documentais € nao sobre assuntos ou
unidades isoladas. Ainda, um mesmo tipo/série documental
podera ser associado a “assuntos” distintos, o que também pode

ocasionar dificuldades no momento da classificagéo.

Fonte: Elaborado pelo autor, com base em Prade e Perez (2017)

Para o Arquivo Nacional (2019), a classificagao € a atividade mais importante
no que toca ao processo de gestdo arquivistica, e deve ser feita, preferencialmente,
quando os documentos sao recebidos e registrados pelo arquivo.

Desse modo, o que se entende é que a classificagdo tem por objetivo
aperfeicoar a recuperagao dos documentos e auxiliar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminacio, transferéncia, recolhimento e
acesso a esses documentos (Arquivo Nacional, 2019).

Consoante o CONARQ (2001), o cédigo de classificacdo de documentos de
arquivo € um instrumento da gestao arquivistica utilizado para classificar todos os
documentos produzidos ou recebidos por um 6rgao no exercicio de suas fungdes e
atividades. Conforme visto anteriormente, os documentos sdo classificados de

acordo com o assunto de que tratam, de modo que possam ser agrupados com base
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nesse conteudo — indicador da atividade que o gerou e determinante do uso da
informagao nele contida — e, consequentemente, agilizar sua recuperagao e facilitar
as tarefas arquivisticas relacionadas com as demais etapas do processo gerencial
dos documentos.

A classificacdo dos documentos de arquivo é realizada a partir da atribuigao
de descritores que designam as fungdes, as respectivas atividades e as acgdes
administrativas, bem como os registros documentais que materializam os atos da
administragcdo. Em vista disso, o cdédigo de classificacdo € entendido como uma
estrutura que representa a hierarquia funcional do 6rgédo, estabelecida por meio de
classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o
especifico (Arquivo Nacional, 2019; Conselho Nacional de Arquivos, 2001).

No Cdédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo do Brasil (2018), a exemplo,
o assunto contido no documento € sempre resultado da estrutura funcional do
Ministério. Por questdes de padronizagao e atendimento as adequacgdes exigidas

pelo Arquivo Nacional, o Cddigo de Classificagao foi estruturado como segue:

Classe — Macrofuncao
Subclasse — Funcéao
Grupo — Subfuncgao
Subgrupo — Atividade

Similarmente, o Decreto n°® 48.897/2004, do Estado de S&o Paulo, que dispde
sobre os Arquivos Publicos, os documentos de arquivo e sua gestéo, entre outros,

define:

Artigo 12 - Série documental € o conjunto de documentos do mesmo tipo
documental produzido por um mesmo 6rgao, em decorréncia do exercicio
da mesma fungao, subfungao e atividade e que resultam de idéntica forma
de producdo e tramitagcdo e obedecem a mesma temporalidade e
destinagao.

Artigo 13 - O codigo de classificagdo da série documental é a referéncia
numeérica que a associa ao seu contexto de produgado, e € composto das
seguintes unidades de informacéo:

| - 6rgao produtor;

Il - fungao;
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Il - subfuncao;

IV - atividade;

V - série documental.
(Séo Paulo, 2004).

Como visto, o cadigo de classificagdo da série documental € composto por
cinco unidades de informacgao: érgéo produtor, funcdo, subfuncéo, atividade e série

documental; explicados na tabela a seguir

Tabela 4 — Unidades de informacgao do codigo de classificagao

Unidade de

. _ Descricao
informacgao

Orgdao publico ou empresa privada juridicamente
Orgao produtor constituida e organizada responsavel pela execugao de

funcdes e atividades.

Corresponde ao conjunto das atividades que um o6rgao
publico ou empresa privada exerce para a consecugao de
seus objetivos. As fungdes podem ser diretas/essenciais ou
. indiretas/auxiliares. Estas sdo as que possibilitam a
Funcao : o : :
infraestrutura administrativa, financeira, de recursos
humanos, de material e patriménio, transporte e de
comunicagao, infraestrutura necessaria ao desempenho

concreto e eficaz das fungdes essenciais.

Refere-se a um agrupamento de atividades afins,
Subfuncgao correspondendo cada subfuncdo a uma vertente da

respectiva fungéo.

Acdes, encargos ou servigos decorrentes do exercicio de

Atividade
uma funcéo.

Fonte: Elaborado pelo autor, com texto extraido de Bernardes e Delatorre (2008, p. 32).

A seguir, apresenta-se um exemplo de esquema classificatorio utilizado na
gestdo de arquivos. Nele, as classes principais correspondem as grandes fungdes

desempenhadas pelo 6rgdo. Estas sao divididas em subclasses que, por sua vez,
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dividem-se em grupos e subgrupos. Nesse esquema, todos os elementos da

hierarquia recebem cédigos numéricos — o cédigo de classificagao.

Tabela 5 — Exemplo de esquema de classificagéo

Hierarquia Classificagao Assunto

Classe 000 ADMINISTRACAO GERAL

Subclasse 010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
Grupo 012 COMUNICACAO SOCIAL

Subgrupo 012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
Subgrupo 012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS

Fonte: Adaptado do Conselho Nacional de Arquivos (2001)

Para este esquema, aplicou-se o0 sistema decimal de classificagdo por
assuntos, constituido por um codigo numeérico dividido em dez classes principais,
representadas por um numero inteiro, composto de trés algarismos. As dez classes
principais sao, entdo, segmentadas em dez subclasses e assim sucessivamente.

Nota-se, ainda, que os codigos numéricos refletem a subordinacdo dos
subgrupos ao grupo, do grupo a subclasse e desta, a classe. Esta subordinagéo &

representada por margens, que indicam a hierarquia dos assuntos tratados.

4.2 Avaliagao, temporalidade e destinagcao de documentos de arquivo

A literatura e a pratica arquivisticas internacionais destacam, a partir do
desdobramento da gestdo de documentos, a importancia da atividade de avaliagao e
selecao de documentos para a racionalizagao do ciclo de vida documental.

Avaliagédo, segundo o Arquivo Nacional (2019, p. 3), é “[...] o processo de
analise de documentos de arquivo que estabelece os prazos de guarda e a
destinagao final, de acordo com os valores que Ihes sao atribuidos”.

Para Couture (1996-1997), avaliar documentos de arquivo consiste em julgar
os valores (primario e secundario) por eles apresentados e decidir os periodos de

tempo durante os quais esses valores se aplicam a esses documentos, num
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contexto em que seja considerada a relagdo essencial entre a organizagdo ou
pessoa e os documentos de arquivo por ela produzidos no decurso das suas
atividades.

Couture (1996-1997), ao estudar o desenvolvimento da avaliagdo como
componente essencial da arquivistica contemporanea em diferentes paises
(Alemanha, Inglaterra, Estados Unidos e Canada), identificou cinco principios
basicos que se mostraram comuns em todos os contextos analisados, relativos a
avaliacao de documentos. Isto posto, ao avaliar, o arquivista deve assegurar:

1. Que os arquivos sejam reflexo de todas as atividades da organizagao;

2. A objetividade e contemporaneidade do julgamento que ele faz;

3. O respeito aos vinculos que unem a avaliagdo as demais intervencdes
arquivisticas;

4. O equilibrio entre as finalidades administrativas e as finalidades patrimoniais
da sua intervencao;

5. O equilibrio entre as consideracbes relativas ao contexto de criagdo dos

arquivos e as relacionadas com a sua utilizagao.

Nesse sentido, seguindo a orientagdo do Arquivo Nacional (1995, 2019),
nenhum documento deve ser conservado por tempo além do necessario para o
cumprimento das atividades que o produziram; da-se, assim, a racionalizagao do
ciclo vital dos documentos, que tem como objetivos: reduzir a massa documental ao
necessario; garantir condigdes de conservagao dos documentos permanentes;
controlar a producdo documental, utilizando-se os suportes mais adequados ao
registro da informacdo; ampliar o espago fisico destinado ao arquivamento;
aproveitar os recursos humanos, materiais e financeiros; aumentar os indices de
recuperacdo da informacéo; e garantir a constituigdo do patriménio arquivistico
publico.

Ademais, Bernardes e Delatorre (2008, p. 35-36) afirmam ser, entre outros,
objetivos e beneficios da avaliagao: identificar os valores imediatos e mediatos dos
documentos; elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos; agilizar a
recuperacao dos documentos e das informacgdes; autorizar a eliminacéo criteriosa de
documentos; e estimular a pesquisa e uso de dados retrospectivos.

Nesse contexto, o Arquivo Nacional (2024) instrui que:
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A aplicagdo dos critérios de avaliagao deve efetivar-se nos arquivos
correntes, a fim de se distinguirem os documentos de valor eventual,
de eliminagcao sumaria, daqueles de valor probatério ou informativo.
Deve-se evitar a transferéncia para os arquivos intermediarios de
documentos que n&o tenham sido, anteriormente, avaliados, pois o
desenvolvimento do processo de avaliagdo e selecdo nesses
arquivos tem se mostrado extremamente oneroso do ponto de vista
técnico e gerencial, e levado a formacdo de massas documentais
volumosas, descaracterizando a funcao primordial dos arquivos de
apoio as atividades gerenciais (Arquivo Nacional, 2024, p. 28).

Por conseguinte, entende-se que, para o processo de avaliagdo, é
fundamental que os documentos tenham sido classificados, uma vez que somente a
classificagdo permite a compreensdao do conteudo dos documentos de arquivo
dentro do processo integral de produgdo, uso e acesso a informagao, mantendo a
relagdo organica especifica que possuem com a instituicdo que os produziu (Arquivo
Nacional, 2024).

4.2.1 Comissao Permanente de Avaliagcao de Documentos

Considerando a complexidade e a abrangéncia de conhecimentos
necessarios para realizar a avaliagdo de documentos de arquivo, torna-se preciso a
participacdo de pessoas ligadas a diversas areas profissionais, a fim de estabelecer
critérios de valor avaliativos para os documentos. Frente a isso, deve ser
estabelecida uma Comissdo Permanente de Avaliacédo de Documentos (CPAD), que
se caracteriza como uma equipe de carater permanente e multidisciplinar,
responsavel por analisar, avaliar e selecionar os documentos produzidos e
acumulados nos 6rgdos e entidades, bem como pela elaboracdo da tabela de
temporalidade e destinagcao de documentos relativos as atividades finalisticas de um
orgao ou entidade (Arquivo Nacional, 2019).

O Decreto n° 10.148/2019, que, entre outros, dispde sobre a Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos no ambito da administracido publica

federal, regulamenta que:

Art. 9° Serdo instituidas Comissées Permanentes de Avaliacdo de
Documentos, no ambito dos dérgdos e das entidades da
administracdo publica federal, érgaos técnicos com o objetivo de
orientar e realizar o processo de analise, avaliacao e sele¢ao dos
documentos produzidos e acumulados no seu ambito de
atuagdo para garantir a sua destinacdo final, nos termos da
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legislacdo vigente e das normas do Siga, com as seguintes
competéncias:

| - elaborar os cddigos de classificagcdo de documentos e as tabelas
de temporalidade e destinacdo de documentos, que sao instrumentos
técnicos de gestdo relativos as atividades-fim de seus o6rgéos e
entidades e submeté-los a aprovacéo do Arquivo Nacional,

Il - aplicar e orientar a aplicagdo do codigo de classificacdo de
documentos e a tabela de temporalidade e destinagcdo de
documentos das atividades-meio da administragdo publica federal e
de suas atividades-fim aprovada pelo Arquivo Nacional;

lll - orientar as unidades administrativas do seu 6rgdo ou entidade,
analisar, avaliar e selecionar o conjunto de documentos produzidos e
acumulados pela administracdo publica federal, tendo em vista a
identificagdo dos documentos para guarda permanente e a
eliminagdo dos documentos destituidos de valor;

IV - analisar os conjuntos de documentos para a definicao de sua
destinacao final, apds a desclassificagdo quanto ao grau de sigilo; e
V - observado o disposto nos incisos | e Il, submeter as listagens de
eliminacdo de documentos para aprovagao do titular do 6rgao ou da
entidade (Brasil, 2019, grifo nosso).

O dispositivo legal supracitado determina ainda que as Comissdes
Permanentes de Avaliacdo de Documentos serdo compostas por: servidor arquivista
ou servidor responsavel pelos servigos arquivisticos, que a presidira; e servidores
das unidades organizacionais as quais se referem os conjuntos de documentos a
serem avaliados e destinados para guarda permanente ou eliminacgéo (Brasil, 2019).
Consoante a isto, o Arquivo Nacional (2019), recomenda que a CPAD seja integrada
também por um profissional da area juridica, que podera colaborar na analise do
valor legal dos documentos, e outros profissionais que possam contribuir com as
atividades da comissdo, como historiador ou pesquisador ligado ao campo do
conhecimento de que trata o acervo avaliado avaliagao.

Nessa perspectiva, Bernardes e Delatorre (2008, p. 37) ponderam que a
CPAD, se necessario, deve buscar a assessoria juridica do 6rgédo a que esta
vinculada no que toca as agdes judiciais encerradas ou em curso para que se possa
dar cumprimento aos prazos prescricionais e precaucionais de guarda previstos nas
tabelas de temporalidade. Nesse caso, “0s documentos necessarios a instrugao de
processos administrativos ou agdes judiciais deverdo ter sua prescricdo suspensa e
0 seu prazo de guarda devera ser reiniciado a partir do encerramento definitivo da
acao".

Considerando que a elaboracao da tabela de temporalidade e destinagao de

documentos de arquivo € uma atribuicdo da CPAD, bem como sua aplicagao, para
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que esta seja exitosa, o Arquivo Nacional (2019) aponta que é necessario haver um
treinamento para os responsaveis pela execugcdo das atividades de gestdo de
documentos. Além de aplicar as disposi¢cdes da tabela, eles serdo responsaveis por
analisar e propor as atualizagdes necessarias ao aprimoramento das atividades de

avaliagao.

4.2.2 Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD), como
mencionado na sec¢ao anterior, é utilizada para auxiliar no processo de avaliagao dos
documentos de arquivo. Junto ao Plano de Classificacdo de Documentos, a TTDD é
um instrumento essencial na gestdo documental, levando em conta que se trata de
um documento normativo responsavel por identificar o valor dos documentos e
definir seus prazos de guarda e destinagao final.

Nas palavras de Bernardes e Delatorre (2008, p. 36), a Tabela de
Temporalidade de Documentos “é o instrumento de gestéo, resultante da avaliagao
documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda e a
destinacdo de cada série documental, determinando sua preservacido ou
autorizando a sua eliminacao”.

Para ser oficializada, a TTDD, bem como o Cédigo de Classificacédo, deve ser
submetida, por meio da CPAD, a aprovacao do Arquivo Nacional, conforme disposto
no inciso | do Art. 9° do Decreto n°® 10.148/2019. Ainda em conformidade com esta

regulamentagéo:

Art. 10. A autorizagdo para a eliminagdo de documentos de que trata
o art. 9° da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, ocorrera por meio
da aprovagido das tabelas de temporalidade e destinagdo de
documentos do 6rgédo ou da entidade pelo Arquivo Nacional,
condicionada ao cumprimento do disposto nos incisos |, Il e V do
caput do art. 9° (Brasil, 2019, grifo do autor).

Em harmonia com o Arquivo Nacional (2024), uma Tabela de Temporalidade
deve ser estruturada de modo que apresente, necessariamente, os conjuntos
documentais produzidos e recebidos por um érgdo ou entidade da administragao
publica no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda no arquivo corrente e

no arquivo intermediario, e a destinagao final (eliminagdo ou guarda permanente).
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Sendo um instrumento dinamico da gestdo documental, a TTDD, conforme
Bernardes e Delatorre (2008), deve ser atualizada periodicamente. Isto se deve,
primeiro, a possibilidade de extingdo de documentos e a criagcao de novos; e,
segundo, a possiveis mudangas nos prazos de guarda, em decorréncia de
alteragdes na legislacdo ou nas razdes administrativas ou técnicas que os definiram
inicialmente.

Quando do estabelecimento dos prazos de guarda e da destinacéo final dos
documentos na Tabela de Temporalidade, devera ser considerada a frequéncia de
uso para o 6rgéo ou entidade produtor, assim como os atos normativos que regulam
a atividade que originou os documentos, ja que eles podem determinar, no seu
préprio texto, os prazos legais a serem cumpridos (prazos prescricionais).
Geralmente, o prazo de guarda comega a ser contado apds o arquivamento. Em
casos especiais, essa contagem € iniciada a partir de outro evento, como aprovagao
de contas, fim da vigéncia, homologacao do fato e fim do vinculo (Arquivo Nacional,
2021).

Ao determinar o prazo de guarda de um documento, é preciso considerar,
também, o valor probatério dos documentos, posto que certas atividades exercidas
por um érgéo ou entidade podem originar agdes judiciais, fiscais e financeiras, que
geram condi¢des que deverado ser cumpridas, influenciando o prazo total de guarda
dos documentos. Além disso, deve-se verificar o potencial de uso dos documentos
para a sociedade e para a administragao publica nacional (Arquivo Nacional, 2021).

Em congruéncia com o Arquivo Nacional (2021), a partir da orientagéo técnica
Procedimentos preliminares para elaboragdo de codigo de classificagdo de
documentos e tabela de temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo:
atividades-fim, os instrumentos de gestdo de documentos devem ser elaborados em
conformidade com os passos indicados no diagrama a seguir, de acordo com as
deliberagdes das equipes de gestao de documentos do Arquivo Nacional no Rio de

Janeiro e no Distrito Federal.
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Figura 5 — Elaboragao dos instrumentos de gestdo documental arquivistica

ELABORACAO DOS INSTRUMENTOS DE
GESTAO DOCUMENTAL ARQUIVISTICA

PASSOS PRELIMINARES

Definigéo das responsabilidades
- formagéao da CPAD;

Coleta de dados - legislagéo;
Estudo de fungoes;

Coleta de dados - levantamento
da produgdo documental.

vy
ELABORACAO DO CODIGO
DE CLASSIFICACAO

= Definicdo da estrutura;
= Atribuigdo de codigo.

.

vy

ELABORAGAO DA TTDD

« Definicdo de prazos de guarda;
* Definicdo da destinagéo final.

Fonte: Arquivo Nacional (2021).

Fonte: adaptado do Arquivo Nacional (2021).

Conforme seguem os procedimentos preliminares do AN, passada a analise
dos instrumentos e indicacdo da sua aprovacao pelas equipes de gestdo de
documentos do Arquivo Nacional, o 6érgao/entidade os submetera para aprovagao,
por meio de oficio.

Inicialmente, os instrumentos s&o aprovados por um periodo de dois anos,
periodo durante o qual deverao ser aplicados para classificagdo dos documentos e
realizacdo de, pelo menos, um processo de eliminacdo de documentos. Findado
esse prazo, o orgao/entidade deve elaborar um relatério circunstanciado acerca do
uso desses instrumentos, e, caso necessario, bem como propor alteracgoes.

Por fim, concluida a analise do relatério circunstanciado pelas equipes de
gestdo de documentos do Arquivo Nacional, os instrumentos podem ser

encaminhados para aprovacao por tempo indeterminado.
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4.3 Eliminagao de documentos de arquivo

Em harmonia com o Arquivo Nacional (2019, 2020), fonte que embasa o
disposto nesta ultima subsegao, a eliminagao consiste na destruicdo de documentos
que, na etapa de avaliagdo, ndo apresentaram valor que justificasse a sua guarda
permanente.

Como visto, a selecdo precede a eliminagdo, uma vez que, durante a
avaliacao é feita a separagdo dos documentos que possuem valor para guarda
permanente daqueles que podem ser eliminados, mediante a aplicacéo de critérios e
técnicas previamente estabelecidos na tabela de temporalidade.

A selecao esta embutida na prépria TTDD, quando esta determina que serao
preservados somente exemplares unicos de documentos repetitivos ou quando
destina certos conjuntos documentais a eliminagdo, caso outros — recapitulativos ou
de mesmo teor — ja estejam preservados pelos 6rgao/entidade.

Outra possibilidade neste dominio é a selegao por amostragem, na qual
seleciona-se uma determinada parte da série documental destinada a eliminagao,
tendo em vista a preservagcdo da memoria institucional e o resgate de informagdes,
como procedimentos empregados em outros momentos do tempo. Para que essa
operagao seja realizada, alguns critérios devem ser obedecidos, conforme a
especificidade dos documentos avaliados, € em conformidade com as orientagcdes
emanadas pelo Arquivo Nacional.

No que concerne aos orgaos/entidades do Poder Executivo Federal, os
procedimentos para eliminagdo de documentos sido dispostos na Resolugdo n°
40/2014, do CONARQ, alterada pela Resolugcdo n° 44/2020, do CONARQ, que
determinam:

Art. 2° A autorizagao para a eliminagao de documentos digitais e nao digitais
de que trata o art. 9° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dar-se-a
mediante aprovacao do cédigo de classificagdo de documentos e tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos elaborados pela Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD de cada 6rgao ou
entidade e aprovados pela instituigao arquivistica publica, em sua esfera de
competéncia.

[...]

Art. 2°-A. O registro dos documentos a serem eliminados devera ser
efetuado por meio da elaboragcdo de Listagem de Eliminagdo de
Documentos [Anexo 1] pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos — CPAD a ser submetida para autorizagéo do titular dos 6rgaos
e entidades da administragéo publica.

Art. 3° Ap6s obter a autorizagdo de que trata o art. 2°-A, os 6rgaos e
entidades deverao elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminagao de


https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/Resolucao_44_conarq_anexo_1.docx

61

Documentos [Anexo 2], em periddico oficial, sendo que na auséncia destes,
0s municipios poderdo publica-los em outro veiculo de divulgagéo local,
para dar publicidade ao fato de que serdo eliminados os documentos
relacionados na Listagem de Eliminagado de Documentos.

Paragrafo unico. Os 6rgdos e entidades deverdo encaminhar,
obrigatoriamente, para a instituicdo arquivistica publica, na sua especifica
esfera de competéncia, uma coépia da pagina do periddico oficial ou do
veiculo de divulgagéo local no qual o Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos foi publicado (Conselho Nacional de Arquivos, 2014; 2020).

A Listagem de Eliminagdo de Documentos (LED) consiste em uma relagao de
documentos cuja eliminagcdo foi autorizada por autoridade competente do
orgao/entidade e aprovada pelo AN. A LED é elaborada para registrar informagdes
sobre o0s documentos a serem eliminados, incluindo a identificacdo do
orgao/entidade e da unidade administrativa que efetuara a eliminacao, os cédigos de
classificagdo e respectivos assuntos das séries documentais, acompanhados dos
prazos de guarda correspondentes e da quantificagéo.

Uma vez que a LED é aprovada pela CPAD e pela autoridade do
orgao/entidade, ela deve ser enviada para analise e autorizagdo do Arquivo
Nacional. Sendo esta listagem aprovada pelo diretor-geral do AN, o érgao/entidade
publicara deve prosseguir com a publicagdo do edital de ciéncia de eliminagdo de
documentos no Diario Oficial da Unido (DOU). A partir da publicagao deste edital no
DOU, geralmente o prazo para efetivagéo da eliminagao € de 30 a 45 dias.

A seguir, no momento da eliminagdo, deve ser preenchido o Termo de
Eliminacdo de Documentos, o qual registra as informacgdes relativas ao ato da
eliminacdo, sendo este processo supervisionado por um servidor do érgéo/entidade,
devidamente autorizado.

Por fim, a Resolugao n° 40/2014, do CONARAQ, dispde que:

Art. 4° Apés efetivar a eliminacéo, os 6rgéos e entidades deverao elaborar o
Termo de Eliminacdo de Documentos [Anexo 3], que tem por objetivo
registrar as informagdes relativas ao ato de eliminagdo, ndo sendo
obrigatério dar publicidade em periédico oficial, devendo ser dada
publicidade em boletim interno ou, ainda, no préprio portal ou sitio
eletrbnico, encaminhando uma coépia do Termo de Eliminagdo de
Documentos para a instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera
de competéncia, para ciéncia de que a eliminagao foi efetivada (Conselho
Nacional de Arquivos, 2014).

Ressalta-se, ainda, que, em observancia a Resolugao supracitada e a Lei n°
8.159/1991, a eliminacdo de documentos publicos e de carater publico deve ser

efetuada por meio de fragmentagdo manual ou mecanica, pulverizagao,


https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/Resolucao_44_conarq_anexo_2.docx
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/Resolucao_44_conarq_anexo_3.docx
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desmagnetizagcdo ou reformatacdo, de forma que a descaracterizacdo dos
documentos nao possa ser revertida.

Por fim, cabe mencionar que a eliminagéo indevida de documentos publicos
ou de carater publico € suscetivel a incidéncia de sang¢des penais e pecuniarias,
conforme legislac&o em vigor no Brasil. A saber:

e Art. 314 do Cédigo Penal (Decreto-Lei n°® 2.848, de 7 de dezembro de 1940):
Extraviar livro oficial ou qualquer documento, de que tem a guarda em razao
do cargo; sonega-lo ou inutiliza-lo, total ou parcialmente. Pena — recluséo, de
um a quatro anos, se o fato nao constitui crime mais grave (Brasil, 1940);

e Art. 25 da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991: Ficara sujeito a
responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagdo em vigor,
aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social (Brasil, 1991);

e Art. 72 do Decreto n° 6.514, de 22 de julho de 2008: Destruir, inutilizar ou
deteriorar: | - bem especialmente protegido por lei, ato administrativo ou
decisao judicial; ou Il - arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca,
instalagao cientifica ou similar protegido por lei, ato administrativo ou decisao
judicial: Multa de R$ 10.000,00 (dez mil reais) a R$ 500.000,00 (quinhentos
mil reais) (Brasil, 2008).

Diante das consideracbes postas, considera-se, aqui, o fim da secao acerca

da gestdo documental arquivistica e dos seus instrumentos.
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5 CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO CEARA (CREMEC)

O Conselho Regional de Medicina do Estado do Ceara (CREMEC) é uma
autarquia federal, dotada de personalidade juridica de direito publico, com
autonomia financeira e administrativa, cujas atribuicbes sdo amparadas pela Lei n°
3.268/1957. Esta sediado na cidade de Fortaleza, possuindo jurisdicdo em todo o
Estado do Ceara.

Em conformidade com a lei supracitada, que dispde sobre os Conselhos de
Medicina, o CREMEC ¢é o orgado supervisor da ética médica no Ceara e,
simultaneamente, disciplinador e julgador dos profissionais que exercem a medicina.
Dessa forma, cabe ao Conselho zelar e trabalhar para garantir o desempenho ético
da classe médica e para manter o prestigio e o bom conceito da profissao e dos que
a praticam legalmente (Brasil, 1957).

Ainda segundo a norma legal citada, os Conselhos Regionais de Medicina
desempenham as seguintes fungoes:

a) fiscalizatéria: uma das principais atribuicbes dos Conselhos
Regionais, consiste na avaliagdo das instituicbes de saude quanto a
adequagao para o trabalho dos médicos, incluindo estrutura fisica,
recursos humanos e insumos, 0 que gera relatérios que séao
encaminhados as autoridades competentes, com cobrancgas de solugdes
para as inconformidades;

b) normativa: mediante elaboragdo e publicagdo de Resolugdes,
Pareceres, Recomendacdes, ou emissdo de Respostas Diretas sobre os
diversos aspectos da ética médica a nortear o exercicio profissional;

c¢) judicante: conhecer, apreciar e decidir os assuntos atinentes a ética
profissional, impondo as penalidades que couberem, cuja
operacionalizacdo ocorre mediante instalacdo de sindicancias para todas
as denuncias em desfavor de médicos, que sao sempre apuradas e
julgadas, podendo ser arquivadas ou evoluir para processos
ético-profissionais, que sempre desaguam em julgamento;

d) cartorial: consistente no registro de novos médicos e empresas que
prestam servigos médicos, com emissao do respectivo numero de registro

no Conselho Regional, emissdao de carteiras de identidade de médicos,
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registro de qualificagdo de especialista (RQE), atestado de antecedentes
éticos e outros documentos;

e) pedagégica: realizada por meio de iniciativas que promovam a
educacao continuada dos médicos em questdes éticas e tecno-cientificas,

o que resulta em melhor assisténcia prestada a populagéo.

O Conselho Regional de Medicina do Estado do Ceara foi fundado no dia 9 de
setembro de 1959, na sede do antigo Centro Médico Cearense (CMC), atual
Associacdo Médica Cearense (AMC). A época, o CMC era presidido pelo médico,
pesquisador e professor Dr. Joaquim Eduardo de Alencar, que conduziu a sessao na
qual foi redigida a ata de instalagdo do CREMEC. Na ocasiao, foi escolhido o Dr.
José Carlos Ribeiro como o primeiro presidente do Conselho, o qual, seja dito de
passagem, foi o médico de registro n°® 1 no CREMEC (Jornal do CREMEC, 2019).

A instituicdo tem como missdo promover a boa pratica médica e o exercicio
ético da medicina. Sua viséo, para o ano de 2024, é tornar seu modelo de gestao
uma referéncia nacional dentro do sistema conselhal de medicina; e, entre seus
valores, estdo a defesa da sociedade e da boa pratica médica, e o compromisso
com a justica (CREMEC, c2024).

De acordo com a Resolugédo n° 50/2018, que aprova o regimento interno do
CREMEC, este é composto por vinte conselheiros efetivos e vinte suplentes eleitos,
e um membro efetivo e um suplente indicados pela Associacdo Médica Cearense
(AMC). Os conselheiros s&o eleitos, em escrutinio secreto, para um mandato de
cinco anos, podendo ser reeleitos por igual periodo. O Conselho, com vistas ao
desempenho das suas atribui¢cdes legais, tem sua estrutura organizacional dividida
em: |. Assembleia Geral; Il. Plenario; Ill. Diretoria; IV. Comissdes Permanentes; V.
Comissbes Especiais; VI. Camaras Técnicas; VII. Seccionais e Representagdes; VIII.
Assessorias Técnicas; IX. Ouvidoria; X. Setores Administrativos (CREMEC, 2018).

O Arquivo Institucional do CREMEC abriga os documentos gerados em
decorréncia das suas atividades-meio e atividades-fim. Além dos dossiés de cada
meédico inscrito no Conselho, cujo numero, atualmente, € estimado em 27 mil, existe
a documentagao gerada pelos diferentes setores da instituigdo, ao longo dos seus
65 anos de existéncia.

Em conjunto com os dossiés mencionados, fazem parte dos arquivos da

instituicdo os documentos de sindicancias, processos éticos-profissionais, processos
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licitatorios, RQE, registro de pessoa juridica, fiscalizagdo, contabilidade, secretaria,
assessoria juridica, entre outros.
A sequir, apresenta-se o organograma da instituigao.

Figura 6 — Organograma do CREMEC
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Fonte: CREMEC (2025).

Como visto acima, a Assessoria Juridica faz parte da Coordenacao Juridica,
que por sua vez, reporta-se a Diretoria Executiva. Sua posigcdo na estrutura
organizacional do CREMEC evidencia seu papel fundamental e estratégico na
garantia da regularidade juridica das ag¢des administrativas, ético-disciplinares e
normativas da autarquia.

A ASSEJUR esta em linha com a Comissao de Contratos e a Comisséo de
Licitacdo, setores que demandam constante acompanhamento juridico. Essa
proximidade funcional indica a participagcdo ativa da Assessoria no suporte e

validagdo de processos administrativos, principalmente aqueles relacionados a
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gestdo de recursos, contratacdo de servicos e conformidade com a legislagao
vigente.

Ademais, embora nado faga parte da Coordenacdo de Agbes Judicantes e
Normativas, ela oferece apoio juridico essencial para o funcionamento adequado dos
setores integrantes desta. Assim, sua atuacéo é consultiva, preventiva e orientadora,
assegurando que as decisdes administrativas e processuais do Conselho estejam
em conformidade com os preceitos legais.

No contexto institucional, portanto, a Assessoria Juridica desempenha
atividades que incluem: suporte juridico a Diretoria e a Presidéncia, emissado de
pareceres, notas técnicas e despachos; recebimento, analise e encaminhamento de
documentos judiciais; assessoramento as comissdes permanentes e temporarias;
orientagdo normativa a setores internos; apoio juridico aos procedimentos
ético-profissionais; e acompanhamento de demandas judiciais e extrajudiciais que
envolvem o CREMEC.
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6 METODOLOGIA

Para alcancar os objetivos propostos e responder a questdo de partida, a
natureza desta pesquisa caracteriza-se como aplicada, uma vez que se concentra
em torno de questdes presentes nas atividades das instituicbes, organizagdes,
grupos ou atores sociais. Além disso, a pesquisa aplicada possui foco na elaboragao
de analise minuciosa de uma situagéo, assim como na identificagdo de problemas e
busca de solugdes, como propde o terceiro objetivo especifico deste trabalho
(Fleury; Werlang, 2017).

Quanto a abordagem, adotou-se a qualitativa, uma vez que esta explora e
fornece uma visao mais profunda sobre situacdes factuais. A pesquisa qualitativa
reune as experiéncias, percepg¢des e comportamentos dos participantes, permitindo
responder aos “‘como?” e “por qué”, em vez de “quanto?”’. A pesquisa qualitativa,
com sua énfase em contexto, existéncia, experiéncia, perspectiva, significado e
subjetividade, oferece uma lente Unica para explorar e interpretar as complexidades
dos fendmenos sociais. Essa abordagem proporciona percepgdes sobre fendmenos
sociais complexos, gera conexdo com questdes do mundo real e responde
rapidamente as mudancas sociais, desse modo, desempenhando um papel
indispensavel em um mundo cada vez mais marcado pela complexidade (Lim, 2025;
Tenny; Brannan; Brannan, 2025).

Adicionalmente, de acordo com Godoy (1995), os fendmenos podem ser mais
bem compreendidos no contexto em que ocorrem e ao qual pertencem, devendo ser
analisados numa perspectiva integrativa. Portanto, tem-se a intengdo de apreender o
fendbmeno em estudo a partir da perspectiva dos sujeitos nele envolvidos, como o
proprio pesquisador, levando em consideragcdo todas as perspectivas relevantes.
Para mais, segundo a autora supracitada, a abordagem qualitativa oferece diferentes
possibilidades de se realizar pesquisa, incluindo a pesquisa documental, adotada no
delineamento metodoldgico.

Em relagcdo aos seus objetivos, este estudo € classificado como exploratério,
pois busca apenas coletar informag¢des sobre um objeto especifico, delimitando
assim um campo de estudo e identificando as condigcbes em que esse objeto se
manifesta. Nesse contexto, os objetivos exploratérios visam formar e esclarecer

conceitos e ideias, com o fito de gerar problemas ou hipoteses mais precisos a
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serem testados em pesquisas subsequentes. Portanto, sdo desenvolvidos com a
intencdo de fornecer uma visdo geral aproximada de um dado fato (Lehnhart;
Tagliapietra, 2023; Severino, 2017).

Quanto aos procedimentos, a pesquisa apresenta delineamento bibliografico,
documental e de campo. Como aponta Gil (2008, p. 50), “A principal vantagem da
pesquisa bibliografica reside no fato de permitir ao investigador a cobertura de uma
gama de fendmenos muito mais ampla do que aquela que poderia pesquisar
diretamente.” Dessa forma, os livros, artigos cientificos, anais de eventos, e outros
textos de carater cientifico desempenharam papel fundamental na constru¢édo do
referencial tedrico, sobretudo no que se refere ao panorama histérico-conceitual da
ciéncia arquivistica.

Ainda de acordo com Gil (2008), a pesquisa documental pouco se difere da
bibliografica, ressaltando-se apenas a diferenga entre a natureza das fontes de
informagdo. Nesse sentido, a pesquisa documental engloba materiais que
constituem as chamadas fontes primarias — devido a auséncia de tratamento
analitico —, como documentos oficiais, juridicos e de arquivos publicos, publicacées
parlamentares e administrativas, contratos, entre outros (Marconi; Lakatos, 2017).

Ademais, entende-se que o delineamento de estudo de campo é empregado

neste trabalho, considerando que este € um procedimento que

[...] se utiliza com o objetivo de conseguir informagbes e/ou conhecimentos
sobre um problema, para o qual se procura uma resposta, ou sobre uma
hipétese, que se queira comprovar, ou, ainda, com o propésito de descobrir
novos fendmenos ou relagdes entre eles. Ela consiste na observacao de
fatos e fendmenos tal como ocorrem espontaneamente, na coleta de dados
a eles referentes e no registro de variaveis que se presume relevantes para
analisa-los (Marconi; Lakatos, 2017, p. 219).

Conforme Babbie (2008), ao realizar uma pesquisa de campo, 0 pesquisador
precisa determinar as atividades ou praticas exatas que o interessam para responder
a sua pergunta de pesquisa. Em vez do ambiente mais artificial de uma entrevista ou
survey, a pesquisa de campo permite que o pesquisador observe comunicagoes
sutis, pistas ou outros eventos que, de outra forma, nao teria previsto ou mesmo
medido.

Diferentemente de outras abordagens metodoldgicas, a pesquisa de campo
nas ciéncias sociais permite que o pesquisador se envolva em observacdes

detalhadas e discussdes que oportunizam o entendimento das informacdes sobre os
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dados coletados. Muitas técnicas e métodos de coleta de dados podem ser
utilizados durante a pesquisa de campo, incluindo a pesquisa de arquivo ou o estudo
de informagdes de registros ja existentes, e experimentos de campo ou
experimentos conduzidos em ambientes naturais para compreender relagdes

causais entre fendbmenos (Angelsen et al., 2011).

6.1 Elaboragao dos instrumentos de gestao documental arquivistica

A construcdo do Cdédigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos para a Assessoria Juridica (ASSEJUR) do CREMEC
seguiu, conforme estabelecido pelo Arquivo Nacional, a coleta de dados da
legislacédo pertinente; o estudo das fungdes do 6rgao; o levantamento da produgao
documental; a definigdo da estrutura funcional; a atribuicdo de cddigos; a definigao
de prazos de guarda e, por fim, a definicdo da destinacéo final.

A identificacdo das séries documentais produzidas e recebidas por esse setor
como etapa metodoldgica é necessaria para saber quais documentos resultam das
atividades desempenhadas por ele e, consequentemente, estabelecer prazos de
guarda e destinagao para esses documentos.

Para este fim, realizou-se 0 mapeamento dos documentos encontrados na
ASSEJUR, por meio de uma planilha, cujos campos de controle incluem o niumero e
data de protocolo, tipo de documento, assunto e observagdes. Ao todo, foram
analisados 342 documentos, gerados entre os anos de 2014 e 2022. O exame
desses registros possibilitou a compreensdo das atividades desempenhadas pela
ASSEJUR e a relagao direta entre fungdes e documentos produzidos ou recebidos.

A partir da estrutura funcional adotada neste trabalho, constituida por classe
(macrofungéo), subclasse (funcdo), grupo (subfuncéo) e subgrupo (atividade), foi
possivel associar os documentos recebidos e expedidos as atividades que geraram
a sua ocorréncia. Como resultado, estabeleceu-se cinco tipos documentais

representativos principais a serem tratados na TTDD:
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Tabela 5 — Tipos documentais da ASSEJUR

Tipo documental

Parecer juridico

Mandados judiciais

e peticoes

Oficios e despachos

Denuncias

Circulares e

comunicados

Descrigao

Documento técnico emitido pela Assessoria Juridica com
finalidade consultiva, interpretativa ou normativa,
subsidiando decisdes administrativas, ético-disciplinares e
institucionais. Representa o produto tipico da atividade

juridica e possui reconhecido valor probatdrio e historico.

Documentos provenientes do Poder Judiciario que
comunicam decisbes, intimagcdes ou solicitagdes ao
CREMEC. Sua tramitagdo envolve responsabilidades
legais diretas, caracterizado por valor juridico inato e, em

alguns casos, também apresenta valor histérico.

Compreendem comunicagdes oficiais expedidas ou
recebidas, utilizadas para transmitir posicionamentos,
solicitar informagdes, enviar respostas de cunho juridico
ou instruir processos. Possuem valor administrativo,

juridico e institucional, variando conforme a finalidade.

Relatos de infragdes ético-profissionais e/ou legais
recebidas pela ou encaminhadas a Assessoria Juridica,
que podem originar analises preliminares, pareceres ou
processos ético-profissionais. Possuem forte valor
probatorio, podendo implicar em guarda de longo prazo ou
permanente, a depender do teor e do processo

relacionado.

Documentos emitidos pelo Conselho Federal de Medicina,
instituicdes publicas ou entidades correlatas, contendo
orientacdo  normativa, atualizacdo legislativa ou

comunicacgdo institucional relevante. Contribuem para a



71

interpretacdo normativa realizada pela ASSEJUR e

fundamentam pareceres e decisdes administrativas.

Fonte: elaborado pelo autor, com base em informagées fornecidas pelo CREMEC (2025).

A escolha dessas séries documentais buscou observar critérios arquivisticos
de representatividade, densidade informacional e valores intrinsecos aos
documentos. Dessa forma, foram considerados prioritarios os documentos que
originaram decisées ou administrativas, possuem vinculo direto com processos
ético-profissionais ou normativos, e que sao resultado direto das principais
atividades funcionais de assessoramento juridico.

Do ponto de vista da estrutura funcional, tem-se:
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Tabela 6 — Relacao da estrutura funcional e tipos documentais da ASSEJUR

Responder demandas

Assessoramento juridico Consultoria Emissao de parecer _ Parecer juridico
internas
o Atuagédo o Receber Mandados
Assessoramento juridico _ Defesa judicial o _ - o
contenciosa mandados/intimacgdes judiciais/peti¢cdes
o Comunicagéo Correspondéncia . . -
Assessoramento juridico S o Emitir/receber oficios Oficios/despachos
institucional oficial
. L Suporte juridico a Acompanhar Manifestar-se sobre o
Etico-disciplinar . o o Parecer em denuncia
processos éticos denuncias denuncias
L Acompanhamento . _ _ _ .
Normatizacao ’ Divulgagéao de atos Repassar circulares Circulares e comunicados
normativo

Fonte: elaborado pelo autor (2025).

A identificacdo da estrutura funcional e dos tipos documentais dela derivados permitiram estabelecer prazos de guarda
consistentes, alinhados aos valores administrativo, juridico, fiscal e histérico, bem como a legislagdo arquivistica vigente e as

praticas de gestdao documental aplicaveis a Assessoria Juridica.
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No que se refere a definigdo dos prazos de guarda dos documentos da
Assessoria Juridica do CREMEC, esta teve como base os principios
técnico-cientificos emanados pela Arquivologia e a legislacédo pertinente a ela. Nos
casos em que nao se encontrou previsao legal para determinado assunto, utilizou-se
a experiéncia do autor no ambito da sua atuagdo como estagiario da Biblioteca e da
Gestdo de Arquivos do CREMEC, entre os anos de 2023 e 2025, em adigao a
existéncia de outras fontes de informacoes.

A adogao desse conjunto basilar permitiu estabelecer prazos adequados para
a manutengao, transferéncia ou eliminacdo dos documentos, considerando a sua
relevancia administrativa, legal, fiscal, histérica e probatéria. Desse modo, a TTDD
foi construida com fundamento em quatro eixos principais:

1. Funcao administrativa e ciclo de vida documental — este primeiro

critério observa o papel desempenhado pelos documentos no
cumprimento das atividades da ASSEJUR. Ele parte do principio de
que cada documento possui um ciclo de vida composto pelas fases
corrente, intermediaria e permanente, conforme disposi¢cdo da
legislagéo da area em vigor no Brasil.
Documentos como pareceres juridicos, por exemplo, tém um ciclo mais
extenso, pois subsidiam decisdes administrativas e podem ser
consultados para fundamentar novos entendimentos. Por sua vez,
comunicados e circulares, a depender do seu conteudo, podem ter um
ciclo mais curto, uma vez que servem a atualizagdo normativa, com
possivel perda de valor apds a incorporagdo da norma ao cotidiano
institucional.

2. Valores primario e secundario dos documentos — essenciais para a
identificagdo do valor documental no binémio relevancia-uso, dado que
a analise desses valores orienta se o documento sera eliminado,
mantido temporariamente ou preservado permanentemente. Nesse
sentido:

e Valor primario: esta relacionado ao uso imediato do documento
para fins administrativos, legais ou juridicos. Mandados judiciais
e peticbes, a caso, possuem valor primario, ja que envolvem

prazos legais e cumprimento de determinagdes; denuncias
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possuem Vvalor primario pois podem originar processos
ético-profissionais.

e Valor secundario: é considerado quando o documento deixa de
ser util para fins operacionais, mas mantém relevancia para
pesquisa, memoria institucional ou comprovacdo de fatos
historicos. Pareceres juridicos podem adquirir valor secundario,
especialmente quando consolidados como precedentes
administrativos, ao passo que certas denuncias e oficios podem
apresentar valor probatério ou historico, dependendo do impacto
do caso.

3. Respaldo legal e normativo — o estabelecimento dos prazos de
guarda também leva em conta o arcabouco juridico que regulamenta a
atuagdo do CREMEC como autarquia e as obrigacbes de guarda
documental. Entre as normas consideradas estdo: Lei n°® 8.159 (Politica
Nacional de Arquivos); Tabela de temporalidade de documentos
relativos as atividades-meio/suporte do Poder Executivo federal;
Resolugbes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ);
Resolugcbes e normativos do Conselho Federal de Medicina (CFM),
incluindo a sua Tabela de Temporalidade; Normas internas do
CREMEC, especialmente aquelas que tratam da tramitagdo de
processos ético-profissionais.

4. Risco institucional e responsabilidade administrativa — para
setores juridicos, a analise de risco € um critério crucial, pois ela
considera: a possibilidade de questionamentos futuros; a necessidade
de comprovacao de atos administrativos; a repercusséao ética, civel ou
penal das decisdes; a responsabilidade profissional dos médicos

registrados e estabelecimentos de saude fiscalizados.

A maior parte dos documentos tramitados na ASSEJUR n&o possui prazos de
guarda estipulados em legislacdo especifica e, por consequéncia, aplicaram-se os

prazos precaucionais. Como explica Brasil (2018),

O prazo precaucional, pode ser entendido, no dmbito deste instrumento de
gestédo, como o periodo de tempo pelo qual a administragcéo publica guarda
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o0 documento por precaugéo, assegurando 0 acesso por um prazo razoavel
antes de elimina-lo ou promover seu recolhimento (Brasil, 2018, p. 75).

Por definicao padrao, foram estipuladas os seguintes prazos de guarda:

Tabela 7 — Prazos de guarda estabelecidos para a ASSEJUR

Prazo de guarda

2 anos

5 anos

6 anos

12 anos

20 anos

Descrigao

Periodo minimo de uso do documento no setor, fixado em

1 (um) ano, somado a 1 (um) ano de prazo precaucional.

Periodo apds o qual infracdo ética sujeita a Processo
Etico-Profissional e sangdes administrativas prescrevem,
conforme Resolugdo CFM n° 2.306/2022.

Periodo de uma gestao conselhal, que é de 5 (cinco) anos,

acrescido de 1 (um ano) de prazo precaucional.

Periodo de duas gestdes, equivalente a 10 (dez) anos, com
acréscimo de 2 (dois) anos de prazo precaucional para

cada ano.

Periodo referente ao: prazo minimo de guarda de
prontuarios médicos, conforme Resolugdo CFM n°
1.821/2007; prazo de guarda de Processos
Etico-Profissionais, em conformidade com a TTDD do

Conselho Federal de Medicina.

Fonte: Elaborado pelo autor (2025).

Em associagao, essas definigdes permitem fixar prazos de guarda coerentes

com a realidade da Assessoria Juridica e alinhados as boas praticas arquivisticas.

Eles garantem que os documentos sejam preservados pelo tempo necessario para

atender a gestado administrativa, cumprir exigéncias legais e proteger a instituicao,

sem comprometer a racionalizagao do acervo e a eficiéncia da gestado documental.
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7 CODIGO DE CLASSIFICAGAO

O Cdédigo de Classificagdo de documentos da ASSEJUR foi elaborado com
base no estudo das fungdes, subfungdes e atividade desempenhadas pelo setor, tal
como identificadas a partir da analise do seu posicionamento no organograma
institucional, dos documentos produzidos e recebidos, e das atribuicdes previstas
nos normativos internos do CREMEC.

A lbégica adotada pelo Codigo busca refletir a estrutura funcional da
Assessoria, de modo a garantir que os documentos sejam classificados de acordo
com suas respectivas atividades geradoras, e ndo somente pelo tipo documental.
Assim, a classificagdo baseia-se na relagéo organica entre documentos, fungdes e
atividades, respeitando os principios da proveniéncia e da organicidade.

O Cddigo foi sistematizado com base na Classificagdo Decimal de Dewey,
utilizando, porém, apenas trés grandes classes (100, 200 e 300), que correspondem,
respectivamente, as macrofungdes identificadas no estudo funcional da ASSEJUR:
Assessoramento  Juridico, Etico-Disciplinar e Normatizacdo. Cada classe
desdobra-se em subclasses; estas subdividem-se em grupos; e estes em atividades.

A seguir, apresenta-se o Codigo de Classificagao proposto:

100 ASSESSORAMENTO JURIDICO
Esta classe engloba o conjunto de atividades destinadas a fornecer
orientacdo juridico-administrativa ao CREMEC, seus setores internos,
diretoria e plenario. Inclui agdes de interpretacdo normativa, emissao de
pareceres técnicos, elaboragcdo de despachos juridicos e analise de
solicitagdes vinculadas as atividades finalisticas e administrativas do

Conselho.

101 CONSULTORIA
Atividades relacionadas a analise, interpretacdo e manifestagcéo

técnica da Assessoria Juridica para subsidiar decisdes internas.



101.1

102

102.1

102.11

102.12

102.13
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RESPOSTA A DEMANDAS INTERNAS

Atividade de estudo e interpretacdo de normas, emissado de
parecer juridico, nota técnica ou despacho juridico em resposta a
consulta interna, instrucdo de processo ou solicitagao

administrativa.

ATUACAO EM CONTENCIOSO

Reune as atividades inerentes a interagao formal com o Poder
Judiciario e demais o6rgédos de natureza jurisdicional. Envolve o
recebimento, a analise, o encaminhamento e a resposta a
mandados, notificagdes, requisicbes oficiais, peticbes e

determinacgdes judiciais que impactam as a¢gées do CREMEC.

DEFESA JUDICIAL
Incluem-se documentos ligados as relagdes judiciais e

atendimento a demandas do Poder Judiciario.

RECEBIMENTO/EMISSAO DE MANDADO
Recebimento, analise e envio de mandado judicial
Incluem-se atividades de recepcéao, leitura, interpretacéo e

encaminhamento de mandado judicial.

RESPOSTA AO JUDICIARIO
Elaboragdo de documentos e manifestagdes em atendimento a
ordem judicial.

Incluem-se peti¢des, oficios-resposta.

CUMPRIMENTO DE DECISAO
Encaminhamento interno para setores envolvidos, execugao de

decisdes do Judiciario.



102.14

102.15

103

103.1

103.2

103.3
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REPRESENTACAO EXTRAJUDICIAL

Incluem-se documentos referentes a solugéo extrajudicial dos
litigios, visando a composig¢ao entre as partes em conflito de
interesses, por meio de mediagcdo, conciliagdo, arbitragem e

demais técnicas de composi¢cao e administracdo de conflitos.

REPRESENTACAO JUDICIAL

Incluem-se documentos referentes as acdes defendidas pela
assessoria ou  consultoria  juridica em  processos
administrativos e judiciais, perante todas as instancias,
ordinarias ou extraordinarias, utilizando as medidas capazes
de propiciar a efetiva defesa dos interesses do 6rgdo e

entidade.

COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Esta subclasse integra-se pela produgao, expedicdo, recepgao e
analise de documentos formais utilizados para a comunicacao entre
a Assessoria Juridica e setores internos do CREMEC ou
organismos externos. Os documentos desta subclasse registram
decisdes, solicitagdes, esclarecimentos e orientagdes de natureza
juridica, funcionando como instrumentos de formalizagdo dos atos

administrativos.

EXPEDICAO DE OFICIOS
Elaboracdo e envio de comunicagdes formais para instituicoes

publicas ou privadas.

RECEPCAO DE OFIiCIOS
Triagem, leitura e encaminhamento de comunicagbes oficiais

direcionadas a Assessoria Juridica.

COMUNICACAO INTERNA
Manifestacdo administrativa utilizada para orientar a tramitagao
interna ou registrar decisao breve.

Incluem-se despachos administrativos.
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201

201.1

201.12

300
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ETICO-DISCIPLINAR

Esta classe compreende as atividades relativas ao suporte juridico
prestado aos procedimentos ético-profissionais e as demandas
disciplinares envolvendo médicos e instituicbes de saude. Envolve o
recebimento e a analise preliminar de denuncias, a emissdo de
manifestagdes juridicas que subsidiem a fase de admissibilidade e

demais instrugdes internas a ética profissional.

SUPORTE JURIDICO A PROCESSOS ETICO-PROFISSIONAIS
Abrange documentos resultantes da analise e manifestagao juridica
voltadas ao acompanhamento, a instru¢cdo e ao esclarecimento de
processos administrativos e ético-profissionais.

Incluem a emissdo de informagdes juridicas preliminares,
elaboracao de disposi¢cdes que subsidiem decisdes processuais e a
realizacdo de analises técnicas necessarias a condugdo dos

processos.

TRATAMENTO DE DENUNCIAS

Documentos referentes a recepcgao, triagem e verificagdo formal
de denuncia recebida a fim de analisar completude, pertinéncia e
elementos necessarios para prosseguimento.

Incluem-se analise preliminar, checklist juridico.

COMUNICACAO DE ADMISSIBILIDADE
Inclui parecer objetivo instrutivo sobre admissibilidade ou

necessidade de diligéncias.

NORMATIZACAO

Esta classe abrange as atividades relacionadas ao acompanhamento
de atos normativos, legislagdo e orientacbes emitidas por 6rgaos
superiores, especialmente o Conselho Federal de Medicina, outras
entidades publicas, e instituicdes da area médica. Inclui a recepcgéo,
analise, interpretacdo e encaminhamento de normativos relevantes a
atuacado do CREMEC.
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301 ACOMPANHAMENTO NORMATIVO
Esta subclasse trata da interpretacdo de normas, atualizacéo

legislativa e comunicagao de alteragdes regulamentares.

301.1 RECEPCAO DE CIRCULARES E COMUNICADOS
Incluem-se documentos normativos enviados pelo Conselho
Federal de Medicina e comunicados de instituicbes da area
médica, como sociedades/associacdes meédicas, bem como de

outros conselhos de classe.

301.2 ANALISE E INTERPRETACAO NORMATIVA
Estudo e interpretacdo de norma recebida, com fins de orientacéo
interna.

301.3 DIVULGACAO INTERNA DE NORMATIVOS

Repasse das atualizagbes normativas para setores internos,

orientando sua aplicacéao.
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8 TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

A definicdo dos prazos de guarda e da destinagdo dos documentos
produzidos e recebidos pela Assessoria Juridica do CREMEC teve como base os
principios arquivisticos, a legislagao brasileira aplicavel, as orientagées do Conselho
Nacional de Arquivos (Conarqg) e do Conselho Federal de Medicina. A construgéo da
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos segue a compreensao de
que os documentos juridicos que apresentam valor administrativo, legal, probatério e
histérico devem ser preservados por tempo adequado, a fim de garantir a
continuidade das atividades institucionais e a seguranca juridica da autarquia.

A base legal aplicada considerou a Lei n° 8.159/1991 (Politica Nacional de
Arquivos Publicos e Privados); o Decreto n° 4.073, Resolugdes do Conarg n°
40/2014 e 44/2020; o Cédigo de Processo Etico-Profissional do Conselho Federal de
Medicina; o Cddigo Civil, em seus artigos 205 e 206, respectivamente; a Lei n°
12.527/2011; e a Lei n°® 9.784/1999. Além destes, tiveram papel crucial a TTDD
relativos as atividades-meio/suporte do Poder Executivo federal; da Cémara dos
Deputados; e do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

O estabelecimento dos prazos de guarda também se ancora em principios
arquivisticos classicos, atendendo aos valores primario e secundario, os principios
da proveniéncia e da organicidade e, essencialmente, ao ciclo de vida dos
documentos.

Além dos critérios utilizados para definir os prazos de guarda, apresentados
anteriormente na subsecdo 6.1, esta definicdo apoiou-se na combinagdao da
legislagcdo com os principios arquivisticos, de forma a levar em conta também os
seguintes aspectos:

a) Legalljuridico — documentos juridicos exigem manutengao até que:
- esgotem-se 0s prazos prescricionais;
- encerrem-se processos judiciais vinculados;
- confirmem-se auditorias;
- estabilize-se a matéria juridica.

b) Administrativo — considera a necessidade interna do Conselho para:
- consultas;
- tomadas de decisao;

- instrucéo de processos ético-profissionais.
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c) Fiscalizatorio — aplicavel especialmente em:
- oficios;
- despachos;
- comunicagdes institucionais.
d) Técnico-histérico — alguns documentos podem adquirir valor
permanente devido ao seu valor técnico e/ou historico para a instituicao
e, portanto, sao recolhidos ao arquivo permanente, como:
- normativos interpretados pelo Conselho;
- pareceres que fixaram importantes entendimentos juridicos;
- documentos que registraram mudangas regulatérias

significativas

Feitas essas consideragdes, apresenta-se a seguir a Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos relativos as atividades da Assessoria Juridica do

Conselho Regional de Medicina do Estado do Ceara.



CODIGO

100

101

101.1

102

102.1

102.11

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES
DA ASSESSORIA JURIDICA DO CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO CEARA

CLASSIFICACAO

DESCRITOR

ASSESSORAMENTO JURIDICO

CONSULTORIA

RESPOSTA A DEMANDAS
INTERNAS

ATUAGCAO EM CONTENCIOSO

DEFESA JUDICIAL

RECEBIMENTO/EMISSAO DE
MANDADO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO CORRENTE

TEMPORALIDADE

5 anos

5 anos

DISPARO DE
CONTAGEM

Emissao

Cumprimento da
ordem judicial

ARQUIVO INTERMEDIARIO DESTINACAO
FINAL
DISPARO DE
TEMPORALIDADE CONTAGEM
12 anos Transferéncia Guarda
permanente
Transito em
5 anos julgado ou Eliminag&o

arquivamento do
procedimento

83

OBSERVACOES

Despachos juridicos
podem ser eliminados
apos 3 anos na fase
corrente e 5 anos na
fase intermediaria.



102.12

102.13

102.14

102.15

103

103.1

103.2

103.3

200

201

2011

201.2

RESPOSTA AO JUDICIARIO

CUMPRIMENTO DE DECISAO
JUDICIAL

REPRESENTAGAO
EXTRAJUDICIAL

REPRESENTAGAO JUDICIAL

COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

EXPEDICAO DE OFIiCIOS

RECEPCAO DE OFiCIOS

COMUNICAGAO INTERNA

ETICO-DISCIPLINAR

5 anos

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

Envio ao
Judiciario

Registro do
cumprimento

Solucao do litigio

Transito em
julgado

Emissao

Recebimento

Emissao

SUPORTE JURIDICO A PROCESSOS ETICO-PROFISSIONAIS

TRATAMENTO DE DENUNCIAS

COMUNICAGAO DE
ADMISSIBILIDADE

5 anos

5 anos

Arquivamento

Emissao

5 anos

6 anos

6 anos

6 anos

5 anos

5 anos

2 anos

12 anos

12 anos

Encerramento da
demanda judicial

Transferéncia

Transferéncia

Transferéncia

Transferéncia

Transferéncia

Transferéncia

Transferéncia

Concluséao do
processo ético

Eliminacao

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Guarda
permanente

Eliminagao

Eliminacao

Guarda
permanente

Eliminagao

Guarda
permanente

84

*O prazo de guarda se
encerra imediatamente
apoés o evento.

*O prazo de guarda se
encerra imediatamente
apo6s o evento.

Em caso de
arquivamento do
processo, € permitida a
sua eliminagao
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300 NORMATIZAGAO

301 ACOMPANHAMENTO NORMATIVO

3011 EEC%EIVTSI’\EI\I% EDEO%RCULARES 2 anos Recebimento 6 anos Transferéncia pe?nl::;deer‘\te
301.2 ﬁgARIRLISAEI\E/AI‘NTERPRETACAO 5 anos Emissao 12 anos Transferéncia pe(rar#:;i?\te
301.3 Bg/gl\bli'lélgl'&o% INTERNA DE 2 anos Emisséao 2 anos Transferéncia Eliminagao
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9 CONSIDERAGOES FINAIS

A gestao documental desempenha papel essencial no funcionamento eficiente
das instituicdes publicas, especialmente no que diz respeito a transparéncia, a
preservacdo da memoria institucional e ao suporte a tomada de decisdes. Ao
analisar o contexto do Conselho Regional de Medicina do Estado do Ceara e, em
particular, da sua Assessoria Juridica, verificou-se a necessidade de aplicar
instrumentos arquivisticos que organizem, orientem e padronizem o tratamento dos
documentos produzidos e recebidos pelo setor.

O estudo permitiu compreender o arcabouco tedrico que fundamenta a
Arquivologia contemporanea, abrangendo desde os conceitos basicos de arquivos e
documentos até as discussdes sobre ciclo de vida e valores documentais, principios
arquivisticos e praticas de avaliagdo e destinagdo. Para mais, explorou-se a
legislagéo brasileira e referéncias normativas internacionais essenciais para a
elaboracao dos instrumentos de gestdo documental necessarios a consecug¢ao dos
objetivos propostos.

A partir da analise funcional das atividades desempenhadas pela Assessoria
Juridica, foi possivel desenvolver um Cdédigo de Classificagdo coerente com as
macrofungdes, funcbes e atividades do setor. Com base nesse instrumento,
elaborou-se a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos, constituida
por prazos de guarda para as fases corrente e intermediaria, eventos de disparo e
destinagao final, alinhados aos valores administrativo, legal, fiscal e historico dos
documentos.

A TTDD apresentada representa um avancgo significativo para o CREMEC,
visto que estabelece diretrizes claras para o tratamento de documentos, auxilia na
otimizagdo de recursos e espagco de armazenamento, e favorece a eficiéncia na
recuperacado da informacgao. Ademais, contribui para a conformidade da instituicao
com as normas arquivisticas e o aprimoramento da sua governanga.

Por fim, ressalta-se que este trabalho ndo encerra as discussdes sobre gestao
documental no CREMEC, mas constitui um marco inicial para o desenvolvimento de
politicas, sistemas e procedimentos permanentes de organizagdo dos arquivos da
instituicdo. Espera-se que os resultados aqui apresentados possam subsidiar novas
iniciativas e fomentar uma cultura organizacional voltada a preservacéao da memoaria

e ao acesso a informagao publica.
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