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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA 

FUNDAgAO CASA DE RU1 BARBOSA 

A METODOLOGIA APLICADA 

Lucia Maria Veloso de Oliveira 
A Fundagao Casa de Rui Barbosa - FCRB, antecipando-se ao que seria 

estabelecido pela Lei n.0 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a 

politica nacional de arquivos piiblicos e privados e define que gestao de 

documentos e o conjunto de procedimentos e opera^oes tecnicas referentes a 

sua produ^ao, tramita^ao, uso, avalia^ao e arquivamento em fase corrente e 

intermediaria, visando a sua elimina^ao ou recolhimento para a guarda 

permanente, instala seu Sistema de Arquivo em 1990, sob a coordena^ao do 

Setor de Arquivo Historico e Institucional do Centro de Memoria e 

Documenta^ao. 

Desde entao, uma serie de iniciativas sao tomadas no sentido de 

consolidar os principios da gestao de documentos na Institui<;ao, e preservar 

as informa^oes de cunho informativo e/ou probatorio. O Setor de Arquivo, a 

partir de 1994, promove uma serie de a^oes e procedimentos que resultaram 

no aprimoramento do Sistema, no desenvolvimento tecnico-cientifico 

arquivistico num sentido mais amplo, fortalecendo a percep^ao sistemica do 

gerenciamento da informa^ao arquivistica, em qualquer suporte fisico. 

Inicialmente, converte o arranjo intelectual dos documentos textuais e especiais, 

referentes as atividades fim e meio da institui^ao, segundo o novo Codigo de 

Classificaijao de Documentos por Assunto. Adotando esta estrategia 

metodologica, o Setor direciona o foco do tratamento do documento 

arquivistico para seu carater subjetivo, ou seja, seu conteudo. O aspecto fisico 

do documento agora e considerado essencialmente para definir os criterios de 

preserva^ao, como as formas de acondicionamento e armazenamento. 

Esta mudanqa de perspectiva no arranjo intelectual e na organizaqao 

da documenta^ao proporcionou a aplica^ao de umanova ordem classificatoria 

que associa temas a codigos numericos, fundamentando o processo de 

informatiza^ao do acervo em sua totalidade e concebendo a Tabela de 

Temporalidade de Documentos da FCRB. Como todos os documentos se 
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encontram arranjados segundo uma mesma ordem intelectual, na busca por 

determinado assunto, recuperamos desde os documentos textuais 

(administrativos e/ou tecnicos) aos documentos especiais existentes. E esta 

representa^ao intelectual vai a reflexao sobre o pensar o tempo de vida de 

cada conjunto de documentos. 

Uma vez finalizado o trabalho de organizagao geral do Acervo, o Arquivo 

deu inicio a elaboraqao da Tabela de Temporalidade de Documentos. Sabendo- 

se que para se definir destinaqao de documentos arquivisticos deve-se observar 

uma serie de aspectos, como os valores legais e informativos, a perspectiva de 

o documento constituir-se como documento historico para a institui^ao e 

sociedade, etc.; a importancia dos mesmos para seu orgao produtor (os setores 

que geram a informa^ao), o Arquivo desenvolveu uma metodologia propria 

especifica para atender as especificidades institucionais, conjugando fatores 

subjetivos e objetivos, como os principios arquivisticos, a legislaqao, a pratica 

e tambem a vivencia dos setores da estrutura da FCRB. 

Foram cumpridas as seguintes etapas: 

1. LEVANTAMENTO DE FONTES ARQUIVISTICAS E BIBLIOGRAFICAS 

Foram identificados os documentos do Fundo Fundaqao Casa de Rui 

Barbosa que ressaltassem a historia do Sistema de Arquivo e estudos 

preliminares sobre a temporalidade documental, publicaqoes sobre a 

experiencia de outras institui^oes, e legisla^ao que relacione a temporalidade 

de documentos ao seu valor informativo e/ou probatorio. 

2. ANALISE DAS FONTES LEVANTADAS 

Feitura e sistematizaqao dos dados pertinentes a pesquisa das fontes 

primarias e secundarias, buscando estabelecer uma metodologia de 

mapeamento de campo e obter subsidies na legislagao. 

3. ENTREVISTAS COM OS CHEFES DOS SETORES DAS DIVERSAS AREAS DA FCRB 

Dois tecnicos do Setor de Arquivo estabeleceram contato pessoal com os 

responsaveis pelas areas da FCRB, visando conhecer as atribuiqoes reais 

de cada area e identificar os assuntos tratados nos setores. 
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DEFINI^AO DA ESTRATEGIA DE MAPEAMENTO ACERCA DA PRODU^AO, FLUXO 

DOCUMENTAL E ACUMULA^AO DE DOCUMENTOS 

O Arquivo optou por identificar a produqao e a tramita^ao dos documentos 

da institui^ao em primeiro lugar, para depois mapear os documentos ainda 

acumulados nos setores. Esta iniciativa possibilitou ao Setor influir no 

processo de produqao de documentos e de produqao de copias, o que 

paralisou o processo de acumulaqao desordenada de documentos. 

ELABORAgAO DE FORMULARIO PARA IDENTIFICA<;AO DA PRODUI^AO 

E FLUXO DOCUMENTAL (ANEXO 1) 

Definitjao do formulario "Ficha de Fevantamento da Produ^ao e Tramitaijao 

de Documentos", que permite identificar os tipos de documentos produzidos, 

a quantidade de copias geradas, o fluxo documental, a utiliza^ao dos 

documentos e tambem conhecer a opiniao dos setores produtores da 

documentaqao acerca da destinaqao final do acervo. 

MARCA^AO DE ENTREVISTAS 

Foram agendadas pelo menos quatro entrevistas semanais entre o Arquivo 

e os setores da FCRB. 

ENTREVISTAS 

As entrevistas com os chefes e/ou seus representantes nos setores, no formato 

de reuniao, objetivaram o preenchimento da "Ficha de Fevantamento da 

Produ^ao e Tramitaqao dos Documentos". 

elabora^Ao de instrumento para O PROCESSAMENTO DOS 

DADOS COLETADOS (ANEXO 2) 

Elaboraqao do formulario "Ficha para Tabulaqao da Produ^ao 

Documental", com o objetivo de sistematizar os dados sobre cada tipo 

documental produzido pelos setores da FCRB. 

PREENCHIMENTO DA FICHA PARA ATABULA^AO DA PRODU^AO DOCUMENTAL 

Foram registrados os tipos documentais produzidos, quantidade de vias, 

copias e/ou originais, respectivos encaminhamentos e as propostas de 

destina^ao dos documentos, segundo os setores da FCRB. 
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PROCESSAMENTO DOS DADOS 

Sistematizagao dos dados, em percentual, referentes a situa^ao da produ^ao, 

tramitagao, expedi^ao, arquivamento e eliminaqao dos documentos 

originals e/ou vias. 

Foram identificados cerca de 231 tipos documentais, dos quais 54% sao 

produzidos na forma original, apenas, e 46% com copia e/ou vias. 

Cerca de 82% dos documentos sao encaminhados ao Arquivo para guarda, 

enquanto 18% serao expedidos. 

Dos 231 documentos originais, 36% sao produzidos sem copias/vias e nao 

tramitam pelos setores da FCRB, 2% sao produzidos sem copias/ vias e 

sao expedidos, enquanto 62% dos originais sao produzidos com copias; 

46% dos originais produzidos tramitam pelos setores, enquanto 54% nao 

deixam o setor produtor. No que se refere as vias/copias produzidas, 61% 

tramitam entre os setores e 39% nao deixam o setor produtor. 

ELABORAgAO DE FORMULARIO PARA O MAPEAMENTO DA 

DOCUMENTA^AO ACUMULADA NOS SETORES (ANEXO 3) 

Elaboraqao da "Ficha de Levantamento da Documenta^ao Acumulada" 

visando identificar, junto aos diversos setores da FCRB, o tipo de mobiliario 

utilizado para armazenar os documentos, a forma de acondicionamento 

dos mesmos, os tipos documentais acumulados, os respectivos assuntos, as 

datas-limite, a utiliza^ao, o estado de conserva^ao, sugestoes de destinaqao 

e a quantificaqao em metros lineares dos documentos. 

marca^Ao de entrevistas 

Foram agendadas pelo menos duas entrevistas semanais entre o Arquivo e 

os demais setores da FCRB. 

ENTREVISTAS 

As entrevistas com os chefes e/ou seus representantes nos setores, no formato 

de reuniao, objetivaram o preenchimento da "Ficha de Levantamento da 

Documenta^ao Acumulada". 

14. ELABORA^AO DE INSTRUMENTO PARA O PROCESSAMENTO DOS DADOS (ANEXO 4) 

Elaboraqao de formulario especifico para tabula^ao dos dados referentes 

ao mapeamento realizado, utilizando-se uma ficha para cada setor. 

15. PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DETABULAgAO DE DADOS SOBRE 

A documenta^Ao ACUMULADA 

Foram registrados os dados coletados em cada setor da FCRB, referentes 

ao tipo de mobiliario, forma de acondicionamento aplicada, existencia de 

originais e/ou copias acumuladas nos setores (com ou sem utilizaqao para 

as atividades diarias de trabalho), o estado de conservaqao dos documentos, 

datas-limite, propostas de destinaqao e a quantificaqao documental em 

metros lineares. 

16. PROCESSAMENTO DOS DADOS 

Sistematizaqao dos dados em percentual, referentes a situaqao arquivistica 

dos documentos que se encontram nos setores da FCRB. 

Foram identificados 84 metros lineares de documentos textuais acumulados 

nos setores, sendo destes 62 metros lineares de originais e 22 metros lineares 

de copias, e tambem foram identificados trinta cliches de xilogravuras, 54 

fitas cassetes , seis fitas de video, 92 fotografias e plantas acondicionadas 

em tubos. 

Dos 84 metros lineares de documentos, 44% encontravam-se avulsos; 16% 

em pastas de papelao; 13% em pastas suspensas e 27% em formas diversas 

de acondicionamento, como pastas plasticas, pastas tipo GEKA, envelopes, 

etc. 

No que tange ao mobiliario utilizado, podemos dizer que 63% dos 

documentos encontravam-se em arquivos de a^o, 20% em ficharios de 

aqo, enquanto 17% em armarios de madeira , de superficie, de aqo, etc. 

Salientamos que a maior parte dos documentos originais acumulados nos 

setores sao utilizados para as atividades de trabalho e, posteriormente, 

encaminhados ao Arquivo, apontando para uma acumulaqao temporaria. 

Quanto as propostas de destina^ao dos documentos acumulados nos setores, 

os chefes e/ou responsaveis indicavam que 46% dos documentos (sendo 

9 



36% originais e 10% copias) deveriam ser mantidos nos setores, 28% (sendo 

25% originais e 3% copias) deveriam ser recolhidos ao Arquivo, 17% dos 

documentos deveriam ser eliminados (6% originais e 11% copias) e 9% 

dos documentos encontravam-se, ainda, sem reflexao sobre a sua 

destina<;ao. 

17. DEFINigAO DO MODELO DATABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 

DA FUNDA^AO CASA DE RUI BARBOSA 

Concluidos o processamento dos dados resultantes das pesquisas nos setores 

e a analise das fontes bibliograficas e arquivlsticas, a prioridade foi definir 

o modelo de Tabela de Temporalidade para a FCRB. 

Tendo em vista que o tratamento arquivistico dado a documenta^ao abrange 

as informagoes referentes as atividades-meio e fim da Institui^ao, a proposta 

de Tabela deveria espelhar esta realidade. Alem disso, como o arranjo 

logico dos documentos comanda o Sistema de Arquivo, a destina^ao 

documental deveria, igualmente, ter este paradigma como referencia, 

estabelecendo as relagdes necessarias para explicitar o que se deve arquivar, 

por quanto tempo, em qual midia, e o que deve ser descartado. 

O modelo de quadro, formato paisagem, pareceu mais didatico e mais 

adequado a um trabalho cientifico com cunho instrumental. Sua ordem 

reflete a organiza^ao logica arquivistica: o primeiro campo, chamado de 

CODIGO, expressa o codigo numerico a que se refere o assunto dos 

documentos; o segundo campo, ASSUNTO, expressa o(s) termo(s) usado(s) 

para descrever o tema a que se referem os documentos; o campo PRAZO 

DE GUARDA, subdividido em AC (Arquivo Corrente) e AI (Arquivo 

Intermediario), expressa o tempo de reten^ao dos documentos em cada 

uma destas fases arquivlsticas; o campo DESTTNA^AO, subdividido em 

AP (Arquivo Permanente), ELIM (Elimina^ao), MS (Microfilmagem de 

substituigao) e MP (Microfilmagem de Preservaijao), que expressa a 

destinaijao final dos documentos, se serao arquivados permanentemente e/ 

ou eliminados, assim como se serao microfilmados para fins de preserva^ao 

do suporte e/ou da informaqao (no caso da elimina^ao); e o ultimo campo, 

OBSERVANCES, e um campo de preenchimento livre para acrescimo de 

informagoes e/ou especificaijoes referentes aos outros campos da Tabela 

de Temporalidade da Eundagao Casa de Rui Barbosa. 

10 

DEFINI^AO DA TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 

Com base nos dados processados pertinentes as atividades de levantamento 

da produ^ao, tramita^ao de documentos e levantamento da documentaijao 

acumulada nos setores, na pesquisa na legisla^ao em vigor; nas atividades 

e atribuigoes da Eunda^ao Casa de Rui Barbosa e nas considera^oes dos 

setores produtores, definiu-se a destina^ao dos documentos organizacionais. 

Seguindo os conceitos das fases arquivlsticas (corrente, intermediaria e 

permanente) e as possibilidades oferecidas por uma polltica de 

microfilmagem ja consolidada institucionalmente, a equipe do Arquivo 

envolvida indicou os prazos de reten^ao dos documentos e a perspectiva 

de eliminagao. 

valida^Ao da tabela de temporalidade de documentos 

Apos a conclusao da Tabela de Temporalidade de Documentos, o Setor de 

Arquivo encaminhou-a ao Arquivo Nacional para analise. A Portaria no10, 

de 11 de mar^o de 2002 do Arquivo Nacional - Presidencia da Republica, 

publicada no Diario Oficial da Uniao n.0 55, de 21 de mar^o de 2002, 

Seqao 1, aprova a Tabela de Temporalidade de Documentos do Arquivo 

da Fundaqao Casa de Rui Barbosa, do Ministerio da Cultura, validando 

um trabalho exaustivo de pesquisa e consolidando o desenvolvimento de 

mais uma metodologia cientlfica que muito agrega a Arquivologia. 
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CONCLUSAO 

Muitas organiza^oes quando iniciam o processo de definiqao da 

temporalidade de seus documentos, o fazem, primeiro, identificando a 

documentaqao acumulada, organizando esta documentaqao sumariamente 

em grandes conjuntos e posteriormente, promovendo uma triagem e 

conseqiiente descarte. E somente apos a reduqao da massa documental 

outras atividades sao iniciadas para a concretizaqao de procedimentos de 

gestao. 

O Arquivo da Fundaqao Casa de Rui Barbosa fez a opqao de pesquisar e 

analisar o processo documental em suas diferentes fases e primeiro organizar 

os documentos institucionais segundo uma ordem logica, estruturar uma 

rotina de gestao de documentos, impedir o crescimento desordenado de 

uma massa documental e criou uma metodologia de trabalho. A adoqao 

das entrevistas no ambiente da observaqao; dos formularies com perguntas 

sistematizadas para serem utilizados como instrumento norteador das 

entrevistas, a transformaqao dos dados coletados em resultados expresses 

numericamente, a analise contextualizada das informaqoes, etc., permitiram 

o exercicio da construqao de uma metodologia cientffica para alcanqar um 

resultado positive e validado referente ao ciclo vital dos documentos da 

Fundaqao Casa de Rui Barbosa. 
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