Tribunal de Justica do Estado da Bahia

Manual de aplicagcdao do Plano de Classificagao de Documentos e Tabela de
Temporalidade Documental

Introducao

A Constituicao Federal de 1988 associou 0s arquivos a conquista de direitos civis e ao exercicio
pleno da cidadania. No capitulo sobre os direitos e garantias fundamentais, assegurou a todos o
direito ao acesso a informacao e o direito de receber dos orgaos publicos, informac¢des de seu
interesse particular ou de interesse coletivo geral (art. 5°, incisos XIV, XXIX) resgatando assim a

vocagao inicial dos arquivos, de coadjuvante das a¢des de governo.

Além de permitir o fortalecimento da democracia e o pleno exercicio da cidadania, o acesso aos
documentos e as informacbes organizadas possibilita a crescente racionalizagdo de
procedimentos, operagbes e rotinas de trabalho, bem como o avango das tecnologias da

informacao.

O conjunto de normas e procedimentos técnicos que orientam a produgdo, tramitagao,
classificacao, avaliagdo, uso e arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de vida

(idade corrente, idade intermediaria e idade permanente) é denominado gestao documental.

1.1 A Implantagdo de um Programa de Gestdao Documental no Tribunal

de Justica da Bahia

A implantacdo de um programa de gestdo documental no Tribunal de Justica da Bahia teve por
objetivo desenvolver instrumentos que viabilizassem o controle sobre as informagbes produzidas
e/ou recebidas, a redugdo da massa documental ao minimo essencial, a otimizacdo e
racionalizagdo dos espacos fisicos de guarda dos documentos e a agilidade na recuperacao das

informacoes.
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Nesse sentido a elaboracdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de
Documentos, instrumentos indispensaveis a gestdo documental, vem ao encontro das agbes do
Conselho Nacional de Justica que buscam melhorar os servicos prestados pela Justica aos
cidadaos, aprimorar a coleta de informagdes estatisticas essenciais ao planejamento estratégico
do Poder Judiciario e de dar cumprimento a sua missao constitucional.

O processo de elaboracédo do programa de gestdo documental no Tribunal de Justica da Bahia
teve inicio com o desenvolvimento do Plano de Classificagao, instrumento que busca padronizar
a denominacao dos documentos e recuperar o contexto original de sua producdo, ou seja,

identifica a fungao, subfuncgéo e atividade que determinou a sua existéncia.

A metodologia utilizada para levantar os documentos e atividades baseou-se no estudo sobre a
estrutura e o funcionamento, partindo da legislagdo que organiza o Tribunal, e contou com a
colaboragdo de inumeros servidores e magistrados que, diariamente produzem os documentos

que constituem o arquivo da instituicao.

O Plano de Classificacdo das atividades-meio (administrativas) foi elaborado rigorosamente
segundo essa metodologia, enquanto o desenvolvimento do Plano de Classificagdo das
atividades-fim (jurisdicionais) precisou ser revisto por ocasido da aprovagdo da Resolugédo n. 46
do Conselho Nacional de Justica, de 18 de dezembro de 2007, que oficializou as Tabelas
Processuais Unificadas do Poder Judiciario e concedeu prazo até 30 de setembro de 2008 para o

inicio da sua utilizacao pelos tribunais.

Reproduziu-se no Plano de Classificagdo das atividades-fim a divisdo entre Tabela de Classes e
Tabela de Assunto, visto que, de acordo com o Manual de Aplicagcdo das Tabelas Processuais
Unificadas elaborado pelo CNJ, a utilizagao destas tabelas é feita de maneira combinada, ou seja,

um documento devera ser classificado em uma classe e em um assunto.

A continuagdo do processo de elaboragcdo do programa de gestdo documental no Tribunal de
Justica da Bahia deu-se com o desenvolvimento da Tabela de Temporalidade de Documentos,
instrumento que identifica os valores (administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico, histérico) dos
documentos, define os prazos de guarda e a sua destinagdo final (eliminagdo ou guarda

permanente).
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Contudo, o presente instrumento de gestao arquivistica dos documentos produzidos, recebidos e
acumulados pelo Tribunal de Justica da Bahia atende a determinagdo do CNJ, respeitando a
denominacgao, a codificagdo e a hierarquia padronizada dos assuntos e classes processuais, e
agrega valor a acao de racionalizar os procedimentos de gestdao documental acrescentando uma
codificacdo arquivistica que facilitara a organizagéo fisica, a administracdo dos arquivos e a

aplicagdo da Tabela de Temporalidade.

2. Gestao de Documentos

2.10 que é Gestao de Documentos?

“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas a sua
producédo, tramitacado, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente” (Art. 3°, da lei n® 8.159, de 8 de janeiro
de 1991).

2.2 Poder Publico e a Gestao Documental

B Constituicdo Federal de 1988, art. 216, § 2.°
“Cabem a administracdo publica, na forma de lei, a gestdo da documentacio
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela

necessitem”.

B Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 1.°
“E dever do poder publico a gestdo documental e a protegdo especial a documentos de
arquivo, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura e ao desenvolvimento

cientifico e como elemento de prova e informacgao”.

B Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 17
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“A administracdo da documentagao publica ou de carater publico compete as instituicoes

arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais”.

B Lei Federal de Arquivos n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art. 21
“Legislacao estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de organizagéo
e vinculagao dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e o acesso aos

documentos observado o disposto na Constituicido Federal e nesta Lei”.

B Resolucao CONARQ n°. 26, de 06 de maio de 2008, art. 1°
“Os 6rgaos do Poder Judiciério (...) deverdo criar programas de gestdo de documentos
arquivisticos, coordenados por Comités Gestores, que terdo por objetivo definir as
diretrizes do referido programa de gestdao de documentos e elaborar Planos de
Classificacdo de Documentos e Tabelas de Temporalidade e Destinacido de Documentos

a serem aplicados nos 6rgéos de seu ambito de atuacao”.

2.3 Arquivos e Documentos Publicos

H Leifederal de Arquivos n.° 8.159, art. 7°, § 1°
"Os arquivos publicos sdao os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no
exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos de dmbito federal, estadual, do Distrito
Federal e municipal em decorréncia de suas fung¢des administrativas, legislativas e
judiciarias”.
“Sado também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
instituicdbes de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdao de

servicos publicos no exercicio de suas atividades”.

m Decreto federal n. 4.073, de 3 de janeiro de 2002, art. 15
S&o arquivos publicos os conjuntos de documentos:
| — produzidos e recebidos por 6rgaos e entidades publicas federais, estaduais, do
Distrito Federal e municipais, em decorréncia de suas fungbes administrativas,

legislativas e judiciarias;
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Il — produzidos e recebidos por agentes do Poder Publico, o exercicio de seu cargo
ou funcao ou deles decorrente; e
Il — produzidos e recebidos pelas empresas publicas e pelas sociedades de

economia mista.

m Leifederal de Arquivos n.° 8.159, art. 8°, §§ 1° ao 3°

Art. 8° Os documentos publicos séo identificados como correntes, intermediarios e

permanentes.
§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentagao, constituam de consultas frequentes.
§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a
sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.
§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor historico,

probatério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

2.4 Crimes Contra os Documentos Publicos

m Coaddigo Penal, art. 305
Destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio préprio ou de outrem, ou em prejuizo alheio,
documento publico ou particular verdadeiro, de que nao podia dispor.
Pena — reclusdo de dois a seis anos, e multa, se o documento é publico, e reclusao, de

um a cinco anos, e multa, se o documento é particular.

2.5Eliminagcao de Documentos Publicos

m Leifederal de Arquivos n.° 8.159, art. 9°
“A eliminagdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico
sera realizada mediante autorizacao da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica

esfera de competéncia”.
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B Leifederal de Arquivos n.° 8.159, art. 10

“Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis”.

m Decreto Federal n.° 1.799, de 30/01/96, art. 11
“Os documentos, em tramitagdo ou em estudo, poderdo, a critério da autoridade
competente, ser microfiimados, ndo sendo permitida a sua eliminacao até a definicao de

sua destinagao final”.

B Decreto Federal n.° 1.799, de 30/01/96, art. 12
“A eliminacao de documentos, apds a microfiimagem, dar-se-a por meios que garantam
sua inutilizagdo, sendo a mesma precedida de lavratura de termo proprio e apds a

revisdo e a extracao de filme copia”.

B Resolucao CONARQ n.° 5, de 30 de setembro de 1996 (DOU de 11/10/1996)
Dispde sobre a publicacdo de editais para eliminagdo de documentos nos diarios oficiais

da unido, distrito federal, estados e municipios.

B Resolugdo CONARQ n.° 7, de 20 de maio de 1997 (DOU de 23/5/97)
Dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito dos 6rgaos

e entidades integrantes do poder publico.

2.6 Transferéncia ou Recolhimento de Documentos Publicos

B Resolugcao CONARQ n.° 2, de 18 de outubro de 1995
Dispbe sobre as medidas a serem observadas na transferéncia ou no recolhimento de

acervos documentais para instituicbes arquivisticas publicas.
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3. Plano de Classificagcao de Documentos

3.1 0 que é Plano de Classificacao de Documentos?

O plano de Classificagdo de Documentos € um importante instrumento de gestdo documental,

resultante da atividade de classificacdo, que recupera o contexto original da producido dos

documentos de arquivo ao agrupa-los de acordo com o 6rgao produtor, a fungao, a subfungao e a

atividade responsavel por sua producédo e acumulagao.

Sao campos do Plano de Classificagao:

m Org3o produtor

E a instituicdo juridicamente constituida e organizada responsavel pela execucdo de

fungdes essenciais.

Fungao

Conjunto das atividades exercidas pelo 6rgao para a consecugado de seus objetivos. A
funcdo pode ser direta ou essencial, quando corresponde a finalidade para a qual o
orgao foi criado: atividade-fim. E pode ser indireta ou auxiliar que corresponde as
atividades administrativas de recursos humanos, de finangas, de material e patrimonio,
transporte e de comunicagao, infra-estrutura necessaria ao desempenho concreto e

eficaz das fungoes essenciais.

Subfuncgio
A subfuncdo refere-se a um agrupamento de atividades afins, correspondendo cada

subfung¢ado a uma vertente da respectiva funcao.

Atividades

Sao as agoes, encargos ou servigos decorrentes do exercicio de uma fungao.
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B Coaddigo de classificacao
No Pano de Classificagcdo os documentos sdo acompanhados dos seus respectivos
cédigos de classificagao, ou seja, de uma seqiéncia numérica que indica a qual fungao,

subfuncgao, atividade ele esta vinculado.

3.2Metodologia Utilizada para a Elaboragcao dos Planos de

Classificacao de Documentos

3.2.1Estudo da Estrutura e do Funcionamento

O estudo da estrutura e do funcionamento do organismo produtor, por meio de textos legais e
organogramas, permitiu identificar o conjunto de atribuicdes relacionadas as atividades-fim e
atividades-meio, e, a partir das atribuices, identificar as fungdes, subfungdes e atividades que

determinam a producgao dos documentos.
Foram identificadas 7 fungbes correspondentes as areas meio:

01. Organizacgao e Funcionamento;
02. Comunicacao Institucional;

03. Gestiao de Material e Patrimonio;
04. Gestao de Recursos Humanos;
05. Gestao Orgamentaria e Financeira;

06. Gestao de Documentos e Informacgoes; e

07. Gestao de Atividades Complementares.

Foram identificadas 10 fungdes correspondentes as areas-fim:

11. Direito Processual;

21. Civil e Comercial;

22. Relagdes de Consumo;
23. Fazenda Publica;
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24. Familia;

25. Registros Publicos;
26. Infancia e Juventude;
27. Criminais;

28. Direito Previdenciario;
100. Cartorios.

A funcao 7171 Direito Processual corresponde a Tabela Processual de Classes e reproduz nas

subfungdes a hierarquia e subdivisdes propostas pelo CNJ.

As fungdes 21 a 28 reproduzem no plano a estrutura de varas do Tribunal de Justica da Bahia
e correspondem a Tabela Processual de Assuntos. Cada uma das fungdes representa uma vara e
suas subfungbes consolidam todos os segmentos da Tabela Processual de Assuntos que dizem

respeito a area de atuacédo daquela vara em especifico.

Faz-se importante lembrar que a Tabela Processual de Assuntos foi recortada e apresenta-se
vinculada as varas responsaveis pela execugéo e julgamento de cada matéria, mas a hierarquia e
codificagao propostas pelo CNJ foram respeitadas integralmente.

Por exemplo:

Existe na estrutura do Tribunal de Justi¢ca da Bahia uma Vara de Familia. Entretanto, na Tabela
Processual de Assuntos do CNJ, “Familia” € uma subdivisdo da area DIREITO CIVIL e também
uma subdivisdo da area DIREITO PENAL. Assim, com o objetivo de auxiliar a aplicagdo da Tabela
do CNJ, cada vara identificara no Plano de Classificacdo a sua funcao e, vinculada a ela, estarao

todos os segmentos da Tabela Processual de Assuntos por ela utilizados.
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Tabela 3.2.1.1

Exemplo de Plano de Classificagdo — Familia

FUNGAO: 24 FAMILIA
SUBFUNGAO: 24.01 899 DIREITO CIVIL
ATIVIDADE: 24.01.01 899.5626

Familia
DOCUMENTOS:
ATIVIDADE: 24.01.02 899.7673

Sucessoes
DOCUMENTOS:
SUBFUNGAO: 24.02 287 DIREITO PENAL
ATIVIDADE: 24.02.01 287.3472

Crimes contra a Familia
DOCUMENTOS:

A fungédo 100 Cartérios corresponde a estrutura dos Cartérios do Tribunal de Justi¢ca da Bahia,

sendo que cada subfuncgao representa um dos 7 cartérios, a saber:

Tabela 3.2.1.2

Exemplo Plano de Classificagao dos Cartérios

FUNGAO: 100 CARTORIOS

SUBFUNGAO: 100.01 REGISTRO CIVIL DE PESSOAS NATURAIS
SUBFUNGAO: 100.02 REGISTRO CIVIL DE PESSOAS JURIDICAS
SUBFUNGAO: 100.03 REGISTRO DE TiTULOS E DOCUMENTOS
SUBFUNGAO: 100.04 REGISTRO DE IMOVEIS

SUBFUNGAO: 100.05 CARTORIO DE IMOVEIS E HIPOTECAS
SUBFUNGAO: 100.06 TABELIONATO DE NOTAS

SUBFUNGAO: 100.07 CENTRAL DE PROTESTO DE TiTULOS

10
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3.2.2 Identificagcdao dos Documentos

A identificacdo dos documentos produzidos pelas respectivas areas de atuacao foi realizada pelos
funcionarios do IPRAJ e do Tribunal de Justica do Estado da Bahia e os documentos foram
inseridos numa base de dados eletrénica elaborada para essa finalidade e disponibilizada em um
site proprio.

3.2.3Padronizagao da Denominagao dos Documentos

Nas atividades-meio o levantamento dos documentos apontou diversos nomes para um mesmo
documento. A elaboragao proporcionou a padronizagcado da denominacgao, consolidando um unico

nome para cada documento:

Figura 3.2.3.1

Padronizagdao de Denominag¢oes de Documentos

Controle de frequéncia/funcionarios

Folha de freqliéncia
Folhas de freqliéncias de servidores Ficha de registro de freqiiéncia
Freqiéncia dos servidores lotados na se¢éo

Freqliiéncia mensal

Nas atividades-fim foi utilizada a padronizagao elaborada pelo CNJ e aprovada por meio da

Resolucéo n. 46 do Conselho Nacional de Justica, de 18 de dezembro de 2007.

3.2.4Atribuicao de Codigos de Classificacao

O cddigo de classificagao é a referéncia numérica que associa o documento ao seu contexto de

producdo, isto é, ao 6rgao produtor, fungao, subfuncao, atividade e documento.

11
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No Plano de Classificagdo, as fung¢des, subfungdes, atividades e documentos apresentam-se
hierarquicamente organizados e recebem cdédigos numéricos proprios, chamados cdédigos
arquivisticos.

Figura 3.2.4.1

Cédigo de Classificagao

A A A

DUD%.UE.HL{SI 01

» ORGAO PRODUTOR
» FUNCAD

» SUBFUNCAO
» ATIVIDADE

= DOCUMENTO

Tabela 3.2.4.1

Exemplo Plano de Classificagdo Area-Meio

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

SUBFUNGAO: 03.01 SELEGCAO E DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ATIVIDADE: 03.01.01 Recrutamento e selegao

DOCUMENTOS: 03.01.01.01 Curriculo para preenchimento de cargo comissionado
03.01.01.02 Livro de registro de concurso publico

03.01.01.03 Processo de concurso publico

Na area-meio foi utilizada somente a codificacdo arquivistica. Entretanto, na area fim tanto o
coédigo arquivistico quanto o estabelecido pelo CNJ foram contemplados no Plano de

Classificacao.

A utilizacdo do codigo CNJ no Plano seguiu o mesmo critério utilizado para a composi¢cao do
codigo arquivistico, de forma a recuperar o contexto de producao do documento, ou seja, o0 codigo
de um documento carregando o codigo dos niveis hierarquicos aos quais esta vinculado. Por

exemplo:

12
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Tabela 3.2.4.2
Demonstracao da Composicado do Cédigo Arquivistico: 11.03.02.01 Alimentos -

Provisionais

Hierarquia Codificagao Denominagao
FUNCAO: 11 JURISDICIONAL - Classe
SUBFUNCAO: 111 o3 PROCESSO CIVEL E DO TRABALHO
ATIVIDADE: " 03 02 Processo Cautelar
DOCUMENTO: 11103 ] 02 | o1 | Alimentos - Provisionais

Tabela 3.4.2.3

Demonstrag¢ao da Composicado do Cédigo CNJ: 2.175.176 Alimentos — Provisionais

Hierarquia Codificagao Denominagao
FUNCAO: - |- - - JURISDICIONAL - Classe
SUBFUNCAO: T 12 PROCESSO CIVEL E DO TRABALHO
ATIVIDADE: - 12 175 Processo Cautelar
DOCUMENTO: - |2 175 176 Alimentos - Provisionais

Como pode ser observado o coédigo do CNJ é mais complexo e ndo segue uma ordem numérica
seqliencial', enquanto o arquivistico, por ser mais simples e seqlencial, facilita a aplicagdo do

Plano de Classificagdo e orienta a organizagao fisica dos documentos.

' A Ultima versdo das Tabelas Processuais, de 26 de maio de 2008, ordenou os assuntos e classes
alfabeticamente, desfazendo a ordem numérica sequencial.
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Tabela 3.4.2.4

Exemplo Plano de Classificagdo Area-Fim

FUNCAO: 21 CIVIL E COMERCIAL
SUBFUNCAO: 21.01 DIREITO CIVIL
ATIVIDADE: 21.01.01 899
Coisas
DOCUMENTOS: 21.01.01.01 899.10432.10495
Anticrese
21.01.01.02 899.10432.10483
Enfiteuse
21.01.01.03 899.10432.10487
Habitagao

4. Tabela de Temporalidade de Documentos

4.1 0 que é Tabela de Temporalidade de Documentos?

A Tabela de Temporalidade de Documentos é um instrumento de gestdo que resulta da atividade
de avaliagdo, aprovado por autoridade competente, que define prazos de guarda para os
documentos em razao de seus valores administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico, histérico e que

autoriza a sua eliminagdo ou determina a sua guarda permanente.

Instrumento dindmico de gestdo, a Tabela de Temporalidade de Documentos deve ser atualizada
periodicamente, pois com o passar do tempo novos tipos documentais sao produzidos e outros se
tornam extintos e também, a legislacdo ou as razées administrativas utilizadas para estabelecer

os prazos de guarda e a destinagao podem sofrer alteragdes.

A Tabela consiste em estabelecer para cada tipo documental elencado no Plano de Classificagao

0 seu prazo de guarda no arquivo corrente, prazo de guarda no arquivo central e a sua destinagao

14
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final, que pode ser eliminagdo ou guarda permanente. A Tabela possui também um campo do

documento ou de sua temporalidade.

Sao campos da Tabela de Temporalidade:

B Prazos de guarda:

[ Arquivo Corrente
Indica o numero de anos que o documento deve permanecer no arquivo corrente,
cumprindo a finalidade para a qual foi produzido. Quando nao foi possivel definir em

anos o prazo de guarda no Arquivo Corrente, utilizou-se a expressao vigéncia.

A vigéncia significa o intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos e legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua
producdo. Sempre que possivel devera ser registrada a informacdo que explica o

término da vigéncia.

Esgotada a vigéncia na unidade produtora (arquivo corrente), por ter cumprindo a
finalidade para a qual foi produzido, o documento podera ser transferido para o

arquivo central (arquivo intermediario).

0 Arquivo Central
Indica 0 numero de anos que o documento, apds o prazo de guarda na Unidade
Produtora, deve ainda permanecer no arquivado para eventuais consultas, em
decorréncia do cumprimento de prazos prescricionais ou precaucionais (Fase

intermediaria).
O prazo de prescricdo ou precaucao representa o intervalo de tempo durante o qual
se pode invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer valer direitos eventualmente

violados.

O tempo de guarda dos documentos sera dilatado sempre que ocorrer a interrupgao

ou suspensao da prescrigao, em conformidade com a legislagao vigente.
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B Destinagao
Indica o que sera feito com os documentos depois de cumpridos os prazos de guarda no

arquivo corrente e no arquivo intermediario ou central.

[ Eliminagéo
Os documentos que depois de cumpridos os prazos de guarda nao apresentam valor
que justifique a sua guarda poderdo ser eliminados, sem prejuizo para a

administrac&o publica ou para a coletividade.

0 Guarda permanente
Os documentos aos quais foi atribuido valor secundario deverao ser destinados a

guarda permanente.

m Observagoes
Informa os atos legais ou as razées de natureza administrativa que fundamentaram, para
cada tipo de documento mencionado no Plano de Classificagcéo, a indicagdo dos prazos
propostos nos campos anteriores (Prazos de Guarda e Destinagio). Indica, ainda,
informacdes relevantes sobre a natureza do documento, sobre seu conteudo,

esclarecimentos sobre sua vigéncia, produc¢ao, guarda ou destinagao.

4.2 Metodologia Utilizada para a Elaboragcdgo da Tabela de

Temporalidade de Documentos

m Avaliagao de documentos
As informagbes necessarias para preencher os campos da tabela de temporalidade
foram obtidas por meio da avaliacdo de documentos que deram origem ao Plano de
Classificacdo. Assim como a classificacao, a avaliagdo é um trabalho multidisciplinar que
consiste em identificar valores (primario e secundario) para os documentos e analisar
seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer sua temporalidade e destinagao final (guarda

permanente ou eliminagao).
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Identificagao dos valores

Valor primario: o valor primario decorre da razédo pela qual o documento foi gerado pela
instituicdo, no exercicio de suas atividades, destacando-se o valor administrativo, fiscal e
legal;

Valor secundario: alguns documentos, mesmo depois de esgotado seu valor primario
continuam tendo relevancia probatdria, informativa, ou histérica e, portanto tornam-se

importantes fontes de pesquisa, tanto para a administracao quanto para a comunidade.

Analise do ciclo de vida dos documentos

Analise de todas as etapas do documento desde a sua produgao, para definicdo, de
acordo com os valores identificados, do tempo em que o documento devera permanecer
no arquivo corrente e no arquivo intermediario ou central, bem como a sua destinagao

final: guarda permanente ou eliminagéo.

Pesquisa da temporalidade
Estudo da legislagado especifica: levantamento da legislacdo que determina eventuais
prazos de prescricdo dos documentos produzidos/acumulados nas areas meio e areas

fim.

Na area fim, especificamente, a metodologia utilizada enfatizou o estudo individualizado
de cada matéria/classe com o intuito de identificar os possiveis desdobramentos de cada

acao e todos os seus valores.
O estudo da temporalidade considerou o prazo da vigéncia, os prazos de prescri¢cao e
precaucao de cada documento, bem como os direitos assegurados por cada documento

e os diretos individuais e coletivos que podem incidir ou decorrer de cada documento.

O quadro abaixo indica algumas legislagcdes frequéntemente utilizadas na Tabela de

Temporalidade da area-fim (Assunto e Classes):
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Tabela 4.2.1

Legislagdes Frequentes na Tabela de Temporalidade Area-Fim

LEGISLACAO

Cédigo de Processo Civil,

DIREITO

Acéo rescisoria

PRAZO

2 anos contados do transito em julgado

art. 485 e 495 da deciséo
- . Prescrigao da pretensao de reparagao
Cédigo Civil, civil 3 anos contados a partir do transito em
art. 206, § 3°,V julgado da sentenca penal condenatodria
' ’ ’ (pretensao indenizatéria)
Cadigo Civil Prazo de prescrigao valido para todos
os casos em que a lei nao fixe prazo 10 anos
art. 205 menor
Decreto federal n. 20.910/32 Prescrigao quingtienal 5 anos
Cddigo Tributario Nacional, Direito de a Fazenda Publica
constituir o crédito tributario 5 anos
art. 173
Cadigo Tributario Nacional, Direito de propor acédo para a
cobranca do crédito tributario 5 anos
art. 174
. . Prazo de prescrigdo da pretensao de
Cédigo Civil, cobranga de dividas liquidas 5 anos
art. 206, § 5.9, | constantes de instrumento publico ou
’ ' particular
Lei n. 8.078/90, Prazo de prescrigao da pretensao
reparacgao pelos danos causados por
art. 27 5 anos

(Codigo de Defesa do Consumidor)

fato do produto ou do servigo

Considerando as necessidades administrativas: para os documentos cujos prazos de

guarda ndo sao regulamentados por legislacdo especifica foram consideradas as

necessidades administrativas (precaugédo) do oérgao/entidade, a fim de se definir os

prazos de guarda e a destinagdo dos documentos.
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Tribunal de Justica
do Estado da Bahia

Tabela 4.2.2

Tabela de Temporalidade de Documentos — Area-Meio

03. GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

PRAZOS DE GUARDA| .
( ) DESTINACAO
em anos =
SUBFUNGAO | ATIVIDADES DOCUMENTOS O A Ae,
Arquivo Arquivo Lo Guarda ¢
Eliminagéo
Corrente Central permanente
03.01 Selecgao e 03.01.01 03.01.01.01  Curriculo para [Trata-se de copia, pois o
desenvolvimento [Recrutamento e preenchimento de [documento original integra o
de recursos selecao cargo comissionado 2 v Prontuario funcional
humanos
03.01.01.02  Livro de registro de IA vigéncia perdura até completar o
concurso publico livro.
vigéncia 2 v
03.01.01.03  Processo de Lei n. 10.406/2002 (Cdédigo Civil),
concurso publico rt. 205; Constituicdo Federal, art.
7, lll; Lein. 6.677/1994, art. 14. O
vigéncia 10 v prazo de validade do concurso
publico sera de até dois anos,
prorrogavel uma vez, por igual
periodo.

Tabela 4.2.3
Tabela de Temporalidade de Documentos - Area Fim
AZOS DE GUARDA DESTINA
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS €| S, OBSERVA(;(:)ES
TRIBUNAL DE JUSTICA DA BAHIA acio Gual LEGISLACAO
C nag rmanente
FUNCAO: 21 CIVEL E COMERCIAL
SUBFUNGAO:  [1.01 DIREITO CIVIL
ATIVIDADE: 21.01.01 899
Coisas
DOCUMENTOS: P1.01.01.01 899.10432.10495 ICodigo Civil, arts. 205, 1.225, X, e
Anticrese 1.506 a 1.510; Codigo de Processo
vigéncia 10 y Civil, arts.485 e 495. A vigéncia
9 lesgota-se com a extingdo do
lprocesso ou com o cumprimento da
lsentenca transitada em julgado.
[21.01.01.02 899.10432.10482 Lein. 3.071/16, arts. 674 e 678 a
Enfiteuse 694; Cdédigo Civil, art. 205; Codigo de
vigéncia 10 v Processo Civil, arts. 485 e 495. A
9 igéncia esgota-se com a extingdo do|
lprocesso ou com o cumprimento da
sentenca transitada em julgado.
21.01.01.03 899.10432.10487 ICodigo Civil, arts. 205 e 1.414 a
Habitagdo 1.416; Codigo de Processo Civil, arts.
vigéncia 10 v 485 e 4525. A vigéncia esgota-se com
la extingdo do processo ou com o
lcumprimento da sentenga transitada
lem julgado.
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5. Comissoes Permanentes de Avaliacao de Documentos de

Arquivo

As Comissbes Permanentes de Avaliacdo de Documentos tem a responsabilidade de orientar e
realizar o processo de analise, avaliagao e selegcdo da documentagao produzida e acumulada no
ambito de sua atuacgao, tendo em vista a identificacdo dos documentos para a guarda permanente
e a eliminacdo dos documentos destituidos de valor. (Decreto n. 4.073/2002, que regulamenta a
Lei federal de arquivos n. 8.159/1991).

Para tanto, cabe a seus membros:

Orientar a aplicagao e atualizagao dos Planos de Classificacdo de Documentos;

Orientar a aplicacao e atualizagao das Tabelas de Temporalidade de Documentos;
Conduzir a eliminagao de documentos no Tribunal de Justica da Bahia, por meio do
recebimento, analise e aprovagdo das Relagdes de Eliminacdo de Documentos,
publicacdo dos Editais de Ciéncia de Eliminacdo e elaboragdo dos Termos de
Eliminagao, no ato da fragmentagao do acervo documental;

Acompanhar a transferéncia ou recolhimento de documentos ao Arquivo Central; e
Propor critérios para orientar a selecdo de amostragens dos documentos destinados &

eliminagao.

6. Aplicacao dos Planos de Classificacao e das Tabelas de

Temporalidade de Documentos

6.1 Na Producao Atual de Documentos

Para iniciar o objetivo de garantir agilidade no acesso as informagdes e a meta de aumentar a
transparéncia e a qualidade no servigo publico é necessario priorizar a aplicacdo de instrumentos

arquivisticos fundamentados em principios de classificacdo que recuperem o contexto no qual os
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documentos foram produzidos, recebidos e acumulados, associados a avaliagdo documental,
controle e acompanhamento da produgdo, tramitagdo, arquivamento, destinacdo final de

documentos.

E fundamental que os documentos recebam um tratamento técnico adequado e homogéneo,
normalizado, afim de que possam cumprir com eficiéncia sua finalidade, autorizando, iniciando ou

regulamentando ag¢des, bem como sua fungéo de prova.

Torna-se essencial que os Planos de Classificagdo e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos sejam amplamente divulgados, para que sejam utilizados os codigos de classificacdo
e a denominagdo padronizada, nos documentos encaminhados para o registro e classificacéo,
nos setores de protocolo ou no ato de sua elaboragdo, pelas unidades produtoras

(Departamentos, Divisdes, Centros, Setores).

Os servidores deverdo reconhecer nos Planos de Classificacdo de Documentos da Area-Meio
(Administrativa) e da Area-Fim (Jurisdicional), as atividades que executam cotidianamente, para

assim identificar os documentos e a Fungado, Subfuncdo a Atividade que deram origem a sua

produgéo.
Figura 6.1.1
Exemplos Da Area-Meio
PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - AREA-MEIO
FUNGAO: 03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
SUBFUNGAO: 03.02 EXPEDIENTE DE PESSOAL
Atividade
que trata de 4’ ATIVIDADE: 03.02.04 Concessao de direitos, vantagens e beneficios
férias DOCUMENTOS: 03.02.04.01 Escala de férias

03.02.04.02 Processo de abono permanente
03.02.04.10 Processo de aposentadoria
03.02.04.18 Processo de férias

Plano de Classificagdo da Area-Meio
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PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - AREA-MEIO

FUNGCAO: 02 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL
SUBFUNGAO: 02.02 RELAGOES PUBLICAS, CERIMONIAL E
PROMOGAO DE EVENTOS
ATIVIDADE: 02.02.02 Organizacéo de eventos ou cerimodnias oficiais
Atividades DOCUMENTOS: 02.02.02.02 Convite d
que tratam de : .02.02. onvite de evento
eventos
FUNGAO: 03 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
SUBFUNGAO: 03.01 SELEGAO E DESENVOLVIMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
ATIVIDADE: 03.01.02 Capacitacao e desenvolvimento funcional
DOCUMENTOS: 03.01.02.05 Ficha de avaliagdo de curso
Plano de Classificacdo da Area-Meio
Figura 6.1.2
Exemplos da Area-Fim
PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - AREA-FIM
FUNGAO: 21 CIVEL E COMERCIAL
SUBFUNGAO: 21.01 899
DIREITO CIVIL
ATIVIDADE: 21.01.07 899.10431
Responsabilidade Civil
Atividades
que tratam de DOCUMENTOS: 21.01.07.01 899.10431.10438
dano ambiental Dano Ambiental
FUNGCAO: 23 FAZENDA PUBLICA
SUBFUNGAO: 23.01 9985

DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS
MATERIAS DE DIREITO PUBLICO

ATIVIDADE: 23.01.16 9985.9991

Responsabilidade da Administragao

DOCUMENTOS: 23.01.16.01 9985.9991.9994

Indenizag&o por Dano Ambiental

Plano de Classifica¢do da Area-Fim/ Assunto
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Atividades
que tratam de
anistia

PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS - AREA-FIM

FUNGAO: 21 CIVEL E COMERCIAL
SUBFUNGCAO: 21.01 9985
DIREITO ADMINISTRATIVO E OUTRAS
MATERIAS DE DIREITO PUBLICO
ATIVIDADE: 23.01.18 9985.10219
Servidor Publico Civil
DOCUMENTOS: 23.01.18.08.02 9985.10219.10220.10231
Anistia Administrativa
FUNGAO: 23 FAZENDA PUBLICA
SUBFUNGCAO: 23.02 14 DIREITO TRIBUTARIO
ATIVIDADE: 23.02.02 14.5986
Crédito Tributario
DOCUMENTOS: 23.02.02.02 14.5986.5996
Anistia
FUNCAO: 27
SUBFUNGAO: 27.01 287
DIREITO PENAL
ATIVIDADE: 27.01.25 287.10620
Parte Geral
DOCUMENTOS: 27.01.25.04.01 287.10620.10622.10625

Anistia

Plano de Classificagdo da Area-Fim/ Assunto

Além de localizar os documentos pelas atividades que deram origem a sua produgdo, 0s

servidores poderdo utilizar o indice Alfabético que serve como instrumento auxiliar dos Planos de

Classificagéo, na recuperagao das informagdes.
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Figura 6.1.3

indice Alfabético

iNDICE ALFABETICO

AREA FIM: JURISDICIONAL (ASSUNTO)

FUNCAO, SUBFUNCAO, ) ; )
YR [ e 2576 CODIGO ARQUIVISTICO CODIGO CNJ

Ameaca 27.01.11.01 287.3400.3402
Analogo a Crime Culposo 26.01.01.01 9633. 9634.9916
Analogo a Crime Tentado 26.01.01.02 9633. 9634.9915
Anistia 23.02.02.02 14.5986.5996
Anistia 27.01.25.04.01 287.10620.10622.10625
Anistia Administrativa 23.01.18.08.02 9985.10219.10220.10231

Os documentos produzidos no exercicio das Atividades-Fim (jurisdicionais) irdo receber os
cédigos de classificagdo definidos no Plano de Classificagdo de Documentos: Area-Fim e nas
Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario, elaboradas pelo Conselho Nacional de
Justica — CNJ.?

Figura 6.1.4
Cédigos de Classificagao Arquivistico x CNJ
DOCUMENTOS: 23.01.01.02.01 |9985.10186.10187.10189
Afastamento
Cédigo Codigo
arquivistico CNJ

6.2 Na Massa Documental Acumulada

A aplicacao dos instrumentos de gestdo na massa documental acumulada permitira a liberacao de

espaco fisico, garantindo assim uma melhor conservacdo dos documentos de guarda permanente.

2 Para maiores informagdes sobre a utilizagdo dessas Tabelas ver Conselho Nacional de Justica. Manual
de utilizagao das Tabelas Processuais Unificadas do Poder Judiciario. Brasilia: 2008.
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Os servidores responsaveis pela aplicagdo dos Planos de Classificacdo e das Tabelas de

Temporalidade de Documentos deverdo observar as seguintes etapas:

Levantar a massa documental;
Identificar as unidades produtoras (departamentos, setores etc.) dos documentos;
Retirar todos os documentos de suas caixas e identifica-los de acordo com a atividade,
subfuncao e fungédo que deram origem a sua produgéo;
Identificar os tipos documentais de acordo com o Plano de Classificagao;
Codificar os tipos documentais de acordo com o Plano de Classificagao;
Identificar os prazos de guarda de cada tipo documental de acordo com a Tabela de
Temporalidade;
B Fazer a separacao entre os documentos:
[ que esgotados os prazos de guarda, tém como destinagao final a eliminagao;
[l que esgotados os prazos de guarda no Arquivo Corrente, ainda devem cumprir os
prazos prescricionais e precaucionais no Arquivo Central, até a sua destinacéo final,
que podera ser a eliminagdo ou a guarda permanente; e
[ destinados a guarda permanente.
B No caso dos processos que tratam de mais de um assunto, adotar a temporalidade
prevista para o documento que na Tabela de Temporalidade, tenha maior prazo de

guarda.

6.2.1Procedimentos para a Eliminagao de Documentos

A eliminacdo de documentos publicos é hoje um procedimento regulado por normas especificas,
decorrente da avaliacdo documental, que deve ser conduzido pela Comissdo Permanente de

Avaliagao de Documentos do Tribunal de Justica do Estado da Bahia.
As unidades que em decorréncia da aplicagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos,

identificarem documentos que ja cumpriram seus prazos de guarda, e que tém como destinacéo

final a eliminagao, deverao:
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B Elaborar Relagao de Eliminagdo de Documentos de Arquivo e encaminha-la a
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos de Arquivos, que fara a sua

conferéncia e registrara a sua aprovagao em ata, assinada por todos os membros.

Figura 6.2.1.1

Modelo para Eliminagao de Documentos

Tribunal de Justi¢ca do Estado da Bahia

Relagao de Eliminagdo de Documentos n°® __/__

Funcgéo:

Subfungio:

Atividades:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n° de caixas e metros lineares)
Observagdes complementares:

Total de caixas:
Total de metros lineares:

Local e data:
Nome, cargo e assinatura do titular da unidade:

B A Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos fara publicar o Edital de Ciéncia
de Eliminacdo de Documentos. Deve-se aguardar de 45 dias apds a publicagado do

edital para proceder a eliminagdo dos documentos.
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Figura 6.2.1.2

Modelo Edital Para Ciéncia de Eliminagao de Documentos

Tribunal de Justica do Estado da Bahia
Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n? __ /
O(A) Coordenador (a) da Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, instituida pela
Resolucao/Portaria/Ato n.2 _, publicada (o) no DPJ de _ _/_ _/_ _, em conformidade com os
prazos definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos Area-Meio ou Area-Fim,
oficializadas pelo ato normativo n2__ faz saber a quem possa interessar que, a partir do 452 dia
subseqiiente a data de publicagdo deste Edital, o (indicar o nome da unidade que esta propondo
a eliminacdo) eliminara os documentos abaixo relacionados. Os interessados poderao requerer
as suas expensas, no prazo citado, o desentranhamento de documentos ou copias de pegas do
processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstragdo de

legitimidade do pedido, dirigida @ Comisséo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo.

Funcéo:

Subfungéo:

Atividades:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n2 de caixas e metros lineares)
Observagdes complementares:

Total de caixas:

Total de metros lineares:

Local e data:
Nome, cargo e assinatura do titular da unidade:
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B No ato da eliminacdo devera ser elaborado o Termo de Eliminagcdo de

Documentos, com vistas a registrar as informacdes relativas a eliminagéo.

Figura 6.2.1.3

Modelo Termo de Ciéncia de Eliminagciao de Documentos

Tribunal de Justica do Estado da Bahia
Termo de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n? __/
Aos __ diasdomésde _ doanode__ , o (o Tribunal de Justica do Estado da Bahia/ Unidade
que esta eliminando documentos) em conformidade com os prazos definidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos Area-Meio ou Area-Fim, oficializada pelo __ (indicar ato
normativo que oficializou os instrumentos) procedeu a eliminagdo dos documentos abaixo
relacionados:

Funcéo:

Subfuncgio:

Atividades:

Série documental:

Datas-limite:

Quantidade (n? de caixas e metros lineares)
Observacgdes complementares:

Total de caixas:
Total de metros lineares:

Local e data:
Nome, cargo e assinatura do titular da unidade:

B Observagdes Complementares
[ As relagbes, editais e termos de eliminagdo receberdo um nimero sequencial anual,

nao importando qual unidade esteja propondo a eliminagdo de documentos.

Exemplo:
O Tribunal de Justica do Estado da Bahia
(Vara da Infancia e Juventude — Civel)

Relacao de Eliminagado de Documentos n. 01/2009
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O Tribunal de Justica do Estado da Bahia
(SUCOP)

Relacao de Eliminagado de Documentos n. 02/2009

Para fins de mensuragao do acervo: 1 caixa de arquivo = 0,14 metros lineares.
Exemplo:

15 caixas de arquivo x 0,14 = 2,1 metros lineares a serem eliminados

As Comissdes de Avaliacdo de Documentos devem retirar, por meio de critérios
especificos, amostras das séries documentais destinadas a eliminagao. As amostras
selecionadas deverdo ser guardadas permanentemente a fim de exemplificar, revelar
especificidades, alteracbes de rotinas administrativas e de procedimentos técnicos
ou, ainda, e registrar ocorréncias de momentos marcantes na histéria da

administracao publica.

Figura 6.2.1.4

Amostragem Documental

Amostragem documental: significa o} fragmento
representativo de um conjunto de documentos destinado
Celimina [J o, selecionado por meio de crit [J ios qualitativos

(estudo das caracter [J ticas informacionais do tipo documental)

L

e nnantitativae (an ' ice actat [ tira)

Alguns dos critérios mais comuns para se definir as amostragens sao:
O Estatistico
O Geografico

O Cronoldgico

O trabalho é extenso e especializado visto que para cada série é possivel se adotar
critérios especificos. O ideal seria constituir um grupo técnico com profissionais da

area de estatistica e representantes das Comissdes de Avaliagdo de Documentos de
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Arquivo dos 6rgaos e entidades da administracao publica para estudar e definir os

critérios de amostragem de documentos.

0 A eliminagdo de documentos publicos sera efetuada por meio de fragmentagéo
mecanica. Quando os documentos a serem eliminados encontram-se fora da sede do
o6rgao ou entidade e nenhum membro da Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo puder presenciar a eliminagao no local do evento, a mesma
devera designar um representante junto a Unidade que efetivara a eliminacao, para

que este presencie a fragmentacao e assine o Termo de Eliminagido de Documentos.

[l So poderdo ser eliminados documentos com a temporalidade e destinagéo definidos
pelas Tabelas de Temporalidade de Documentos. Caso o servidor identifique
documentos que nao constam no referido instrumento, deverao informar a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos de Arquivo para que seja analisada a

pertinéncia da proposta de inclusao dos documentos.

[l Todo documento considerado de guarda permanente ndo podera ser eliminado apos
microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducado, devendo ser

preservado pelo proprio 6rgéao.

6.2.2Procedimentos para a Transferéncia ou Recolhimento de

Documentos ao Arquivo Central

Figura 6.2.2.1

Transferéncia e Recolhimento

Transferéncia:
Passagem do documento do arquivo corrente para o arquivo

intermediario ou central.

Recolhimento:

Entrada do documento para a guarda permanente.

[
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Existem documentos que esgotado o prazo de guarda no Arquivo Corrente, onde eram
freqlentemente consultados, devem ainda, aguardar prazos longos de prescrigdo ou precaugao,

até a sua destinacao final, que podera ser a eliminagdo ou a guarda permanente.

Os documentos que nessa fase sdo raramente consultados poderao ser transferidos ao Arquivo

Central, onde aguardarao sua destinagéo final.

Existem também, documentos que esgotado o prazo de guarda no Arquivo Corrente, devem ser,
de acordo com a tabela de temporalidade, diretamente destinados a guarda permanente sem ter

que cumprir prazos de guarda no Arquivo Central.

Os documentos sao destinados a guarda permanente quando suas informagdes sdo consideradas
imprescindiveis ao o6rgdo produtor e a comunidade. Esses documentos, além dos valores
administrativo, legal e fiscal, agregam também os valores, historico, probatério e informativo que
Ihes séo atribuidos, portanto, devem ser definitivamente preservados a fim de comprovar direitos e

servir como fonte de pesquisa.

As unidades que tiverem interesse em transferir ou recolher documentos ao Arquivo Central
deveréo elaborar um “Termo e uma Relacdo de Transferéncia ou Recolhimento de Documentos”,
que deverao ser encaminhados primeiramente a Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos, que verificara se os documentos estao classificados de acordo com os Planos de
Classificagao e avaliados nos prazos previstos nas Tabelas de Temporalidade de Documentos de

Arquivo.

Em seguida, o termo e a relagdo serao encaminhados ao Arquivo Central, que entrara em contato
com a unidade interessada para proceder a transferéncia ou o recolhimento dos documentos. Os
documentos que serdo encaminhados ao Arquivo Central deverdo estar devidamente

organizados, higienizados e acondicionados.

Na Relagao de Transferéncia ou Recolhimento de Documentos devera constar:
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Figura 6.2.2.2

Modelo Relagao de Transferéncia de Documentos

Tribunal de Justica do Estado da Bahia
(nome da unidade transferidora)

Relagao de Transferéncia de Documentos n. __ /__

Suporte
Caédigo Caodigo L. (papel, filme, Quantidade
Documento Arquivistico CNJ Datas-limite CD, disquete
etc.)
Local e Data:

Nome e assinatura do responsavel da unidade transferidora:

Nome e assinatura do responsavel da Comissao de Avaliagdo de Documentos Permanente:

Nome e assinatura do responsavel pelo Arquivo Central:

6.3 Na Organizacao do Arquivo

Para organizar fisicamente os documentos produzidos e/ou acumulados no Tribunal de Justica

deverao ser

utilizadas as informagbes contempladas no Plano de Classificagdo e na Tabela de

Temporalidade de Documentos. Para tanto recomenda-se:

1) Definir a equipe de trabalho:

I

Essa tarefa podera ser executada pelos funcionarios do Arquivo ou por funcionarios
designados para auxiliar nessa atividade ou por estagiarios, supervisionados por
funcionario do 6rgao ou entidade; e

No caso da tarefa ficar a cargo de funcionarios designados ou estagiarios sera
necessario elaborar escala de trabalho, com a identificacdo da equipe, das

atividades, dias e horarios em que as atividades serédo executadas.

2) Preparar o local de trabalho:

I
I

Definir um local para a execugao da atividade de organizagéo do acervo;

Adquirir mobiliario necessario (mesas, bancadas, cadeiras, computadores); e
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[l Verificar materiais necessarios (caixas, pastas, etiquetas).
3) Identificagdo do acervo:
[l Separar os documentos pelas unidades produtoras;
[l Classificar os documentos e identificar os prazos de guarda e a sua destinagao final,
de acordo com os Planos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos. Estas informacdes podem constar em etiquetas, para serem afixadas

nas caixas.

Figura 6.3.1

Modelo de Etiqueta de Classificagcao de Documentos, Prazos e Destinagao

Nome do 6rgéo

Funcao:
Subfungéo:
Atividade
Documento
Datas-limite:
Prazos de guarda:
Destinagéo:

N2 da caixa
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7. Dicas para Conservacao do Acervo

m Evite o uso de materiais que provoquem manchas de ferrugem como clipes metélicos e

grampos. Procure usar clipes de plasticos.

m Evite acondicionar documentos com materiais que deteriorem o acervo. O
acondicionamento adequado consiste na embalagem do documento com material de
qualidade arquivistica adequada (materiais estaveis, neutros, inertes e reversiveis) para
protegé-lo das ag¢des nocivas do ambiente. As embalagens mais usadas nos arquivos
sao as caixas polipropileno corrugada, os envelopes e as pastas, e os materiais mais
utilizados para confecciona-las sdo os papéis e cartdes neutros, filmes de poliéster, fita

adesiva neutra e cadargos de algodao.

B Evite o armazenamento do acervo com mobiliario que comprometa o estado de
conservacgao dos documentos. Os méveis mais indicados para a guarda de documentos
sdo os de metal esmaltado. Mdéveis de madeira, férmica ou ferro ndo sdo recomendados,
pois emitem produtos volateis acidos no ambiente.

B Evite materiais que derretam tais como elasticos de latex. Use cadarcos de algodao.

m Evite colas plasticas e em bastdo que favorecem a degradagcdo. Substitua por

metilcelulose (a base de agua) que é neutra e reversivel.

m Evite o0 uso de fitas adesivas ou gomadas de qualquer espécie, pois as resinas

empregadas se alteram e podem provocar manchas de dificil remogao.

m Evite guardar documentos, mapas ou outros objetos de grande tamanho, em forma de
rolos ou em gavetas ou caixas pequenas. Acondicione em envelopes de papel neutro e,
de preferéncia, em mapotecas.

m Evite furar ou dobrar documentos desnecessariamente.
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m Evite fumar, beber ou se alimentar perto de documentos, evitando o perigo de manchas,

queimaduras e atrativos para insetos.

m Evite 0 uso indiscriminado do sistema de cdpias “xerograficas”, pois acarretam danos a
celulose devido a forte brusca incidéncia de luz. Para documentos fragilizados pelo uso
e pelo tempo, que necessitem de muitas reprodugdes, recomenda-se que as producdes
sejam feitas a partir de uma primeira copia, reservada para esse fim, poupando dessa

forma, o desgaste do original.

8. Glossario

® Arquivo corrente
Conjunto de documentos, em tramitacdo ou nao, que, pelo seu valor primario, € objeto
de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua

administragdo.

B Arquivo intermediario
Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente,

que aguarda destinacao.

E Arquivo permanente

Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em fungao de seu valor.

m Atividade-Fim
Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicido. Também

chamada atividade finalistica.

m Atividade-Meio
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Atividade que da apoio a consecugao das atividades-fim de uma instituicdo. Também

chamada atividade mantenedora.

Avaliagao de Documentos
Processo de analise de documentos de arquivo que estabelece os prazos de guarda e a

destinacao, de acordo com os valores que |Ihes sao atribuidos.

Classificagdo de Documentos

Entende-se por classificagdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao
produtor, a funcdo, a subfuncdo e atividade responsavel por sua producdo ou
acumulacdo. O instrumento resultante da classificacido é o Plano de Classificagdo de

Documentos.

Codigo de Classificagao
O cddigo de classificagdo da série documental é a referéncia numérica que a associa ao
seu contexto de producao, e € composto das seguintes unidades de informacgdes: 6rgao

produtor, funcéo, subfuncao, atividade e série documental.

Comissao permanente de avaliagdo e destinagcao
Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um arquivo
responsavel pela elaboragao, atualizacao e aplicacao de Plano de Classificagao e Tabela

de Temporalidade.

Destinacao

Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de documentos para
guarda permanente ou eliminagao.

Eliminagao

Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor
permanente.

Gestao de documentos
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Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgao, tramitagao, uso,
avaliagido e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua

eliminagéo ou recolhimento.

Documentos de Arquivo Correntes
Sa0 aqueles em curso ou que se conservam junto as unidades produtoras em razao de

sua vigéncia e da freqiiéncia com que séo por elas consultados.

Documentos de Arquivo de Guarda Permanente
Sao aqueles que, esgotados os prazos de guarda, devem ser preservados, por for¢ca das
informacdes neles contidas, para a eficacia da acdo administrativa, como prova, garantia

de direitos ou fonte de pesquisa.

Documentos de Arquivo Intermediarios
Sao aqueles com uso pouco freqliente que aguardam prazos de prescricdo e precaugao

no arquivo central ou intermediario.

Documentos de Arquivo Permanentes
Sao aqueles com valor historico, probatério e informativo que devem ser definitivamente

preservados.

Plano de Classificagao de Documentos

E o instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo.

Prazo de Precaucao
Intervalo de tempo durante o qual guarda-se o documento por precaugdo, antes de

elimina-lo ou encaminha-lo para guarda permanente.

Prazo de Prescrigao

Intervalo de tempo durante o qual pode-se invocar a tutela do Poder Judiciario para fazer
valer direitos eventualmente violados. O tempo de guarda dos documentos sera dilatado
sempre que ocorrer a interrup¢ao ou a suspensao da prescricdo, em conformidade com

a legislacao vigente.
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B Prazo de Vigéncia
Intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos administrativos e legais

plenos, cumprindo as finalidades que determinaram sua producao.
m Tabela de Temporalidade de Documentos

E o instrumento resultante da avaliacdo documental, aprovado por autoridade

competente, que define prazos de guarda e a destinagcao de cada série documental.
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