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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA
FUNDACAO CASA DE RUI BARBOSA

A METODOLOGIA APLICADA

Liicia Maria Veloso de Oliveira

A Fundagdo Casa de Rui Barbosa — FCRB, antecipando-se ao que seria
estabelecido pela Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e define que gestio de
documentos é o conjunto de procedimentos e operacoes técnicas referentes a
sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagio e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua elimina¢io ou recolhimento para a guarda
permanente, instala seu Sistema de Arquivo em 1990, sob a coordenacio do
Setor de Arquivo Histérico e Institucional do Centro de Memoria e
Documentacio.

Desde entio, uma série de iniciativas sio tomadas no sentido de
consolidar os principios da gestio de documentos na Institui¢ao, e preservar
as informagdes de cunho informativo e/ou probatério. O Setor de Arquivo, a
partir de 1994, promove uma série de ag¢des e procedimentos que resultaram
no aprimoramento do Sistema, no desenvolvimento técnico-cientifico
arquivistico num sentido mais amplo, fortalecendo a percepcao sistémica do
gerenciamento da informagido arquivistica, em qualquer suporte fisico.
Inicialmente, converte o arranjo intelectual dos documentos textuais e especiais,
referentes as atividades fim e meio da institui¢do, segundo o novo Cédigo de
Classificagdo de Documentos por Assunto. Adotando esta estratégia
metodoldgica, o Setor direciona o foco do tratamento do documento
arquivistico para seu carater subjetivo, ou seja, seu conteido. O aspecto fisico
do documento agora é considerado essencialmente para definir os critérios de
preservagdo, como as formas de acondicionamento e armazenamento.

Esta mudanga de perspectiva no arranjo intelectual e na organizagio
da documentagdo proporcionou a aplicagdo de umanova ordem classificatoria
que associa temas a cédigos numéricos, fundamentando o processo de
informatizagdo do acervo em sua totalidade e concebendo a Tabela de
Temporalidade de Documentos da FCRB. Como todos os documentos se




encontram arranjados segundo uma mesma ordem intelectual, na busca por
determinado assunto, recuperamos desde os documentos textuais
(administrativos e/ou técnicos) aos documentos especiais existentes. E esta
representacao intelectual vai a reflexdo sobre o pensar o tempo de vida de
cada conjunto de documentos.

Uma vez finalizado o trabalho de organizacio geral do Acervo, o Arquivo
deu inicio a elabora¢io da Tabela de Temporalidade de Documentos. Sabendo-
se que para se definir destinagdo de documentos arquivisticos deve-se observar
uma série de aspectos, como os valores legais e informativos, a perspectiva de
o documento constituir-se como documento histérico para a instituigdo e
sociedade, etc.; a importancia dos mesmos para seu 6rgao produtor (os setores
que geram a informagio), o Arquivo desenvolveu uma metodologia prépria
especifica para atender as especificidades institucionais, conjugando fatores
subjetivos e objetivos, como os principios arquivisticos, a legislacio, a pratica
e também a vivéncia dos setores da estrutura da FCRB.

Foram cumpridas as seguintes etapas:

1. LEVANTAMENTO DE FONTES ARQUIVISTICAS E BIBLIOGRAFICAS

Foram identificados os documentos do Fundo Fundag¢io Casa de Rui
Barbosa que ressaltassem a histéria do Sistema de Arquivo e estudos
preliminares sobre a temporalidade documental, publicagdes sobre a
experiéncia de outras institui¢des, e legislagdo que relacione a temporalidade
de documentos ao seu valor informativo e/ou probatério.

2. ANALISE DAS FONTES LEVANTADAS

Leitura e sistematizacdo dos dados pertinentes 4 pesquisa das fontes
primarias e secunddrias, buscando estabelecer uma metodologia de
mapeamento de campo e obter subsidios na legislagio.

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

Dois técnicos do Setor de Arquivo estabeleceram contato pessoal com os
responsdveis pelas dreas da FCRB, visando conhecer as atribuicdes reais
de cada drea e identificar os assuntos tratados nos setores.

DEFINICAO DA ESTRATEGIA DE MAPEAMENTO ACERCA DA PRODUCAOQ, FLUXO
DOCUMENTAL EACUMULACAO DEDOCUMENTOS

O Arquivo optou por identificar a produgio e a tramitacio dos documentos
da institui¢io em primeiro lugar, para depois mapear os documentos ainda
acumulados nos setores. Esta iniciativa possibilitou ao Setor influir no
processo de produgdo de documentos e de produgio de cépias, o que
paralisou o processo de acumulacio desordenada de documentos.

ELABORACAO DE FORMULARIO PARA IDENTIFICACAO DA PRODUCAO
E FLUXO DOCUMENTAL (ANEXO 1)

Defini¢ao do formulario “Ficha de Levantamento da Producio e Tramitagao
de Documentos”, que permite identificar os tipos de documentos produzidos,
a quantidade de copias geradas, o fluxo documental, a utilizacio dos
documentos e também conhecer a opinido dos setores produtores da
documentagio acerca da destinagio final do acervo.

MARCACAO 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 reunido, objetivaram o preenchimento da “Ficha de Levantamento da
Produgao e Tramitagio dos Documentos”.

ELABORAGAO DE INSTRUMENTO PARA O PROCESSAMENTO DOS
DADOS COLETADOS (ANEXO 2)

Elaboragdo do formuldrio “Ficha para Tabulagdo da Producio
Documental”, com o objetivo de sistematizar os dados sobre cada tipo

documental produzido pelos setores da FCRB.

PREENCHIMENTO DA FICHA PARA ATABULAGCAO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

Foram registrados os tipos documentais produzidos, quantidade de vias,
copias e/ou originais, respectivos encaminhamentos e as propostas de
destinagdo dos documentos, segundo os setores da FCRB.




10.

11.

12.

13.

PROCESSAMENTO DOS DADOS

Sistematizagao dos dados, em percentual, referentes a situagio da producio,
tramitagido, expedi¢do, arquivamento e eliminacio dos documentos
originais e/ou vias.

Foram identificados cerca de 231 tipos documentais, dos quais 54% sio
produzidos na forma original, apenas, e 46% com c6pia e/ou vias.

Cerca de 82% dos documentos sdo encaminhados ao Arquivo para guarda,
enquanto 18% serdo expedidos.

Dos 231 documentos originais, 36% sdo produzidos sem cépias/vias e nio
tramitam pelos setores da FCRB, 2% sio produzidos sem copias/ vias e
sdo expedidos, enquanto 62% dos originais sio produzidos com copias;
46% dos originais produzidos tramitam pelos setores, enquanto 54% nio
deixam o setor produtor. No que se refere as vias/copias produzidas, 61%
tramitam entre os setores ¢ 39% ndo deixam o setor produtor.

ELABORAGAO DE FORMULARIO PARA O MAPEAMENTO DA
DOCUMENTAGAO ACUMULADA NOS SETORES (ANEXO 3)

Elaboragdo da “Ficha de Levantamento da Documentacio Acumulada”
visando identificar, junto aos diversos setores da FCRB, o tipo de mobilidrio
utilizado para armazenar os documentos, a forma de acondicionamento
dos mesmos, os tipos documentais acumulados, os respectivos assuntos, as
datas-limite, a utilizagio, o estado de conservagao, sugestoes de destinacio
e a quantificagdo em metros lineares dos documentos.

MARCACAO 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
bl

de reunido, objetivaram o preenchimento da “Ficha de Levantamento da

Documentagao Acumulada”.

14.

15.

16.

ELABORAGAO DE INSTRUMENTO PARA O PROCESSAMENTO DOS DADOS (ANEXO 4)

Elaboragdo de formuldrio especifico para tabulacio dos dados referentes
ao mapeamento realizado, utilizando-se uma ficha para cada setor.

PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE TABULACAO DE DADOS SOBRE
ADOCUMENTAGAO ACUMULADA

Foram registrados os dados coletados em cada setor da FCRB, referentes
ao tipo de mobilidrio, forma de acondicionamento aplicada, existéncia de
originais e/ou copias acumuladas nos setores (com ou sem utilizagdo para
as atividades didrias de trabalho), o estado de conservacio dos documentos,

datas-limite, propostas de destinagio ¢ a quantificacio documental em
metros lineares.

PROCESSAMENTO DOS DADOS

Sistematizagdo dos dados em percentual, referentes 2 situacio 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 também foram identificados trinta clichés 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 papeldo; 13% em pastas suspensas e 27% em formas diversas
de acondicionamento, como pastas plasticas, pastas tipo GEKA, envelopes
etc.

b

No que tange ao mobilidrio utilizado, podemos dizer que 63% dos
documentos encontravam-se em arquivos de aco, 20% em fichérios de
ago, enquanto 17% em armdrios de madeira , de superficie, de aco, 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 acumulacio temporadria.

Quanto as propostas de destinag¢do dos documentos acumulados nos setores,
os chefes e/ou responsaveis indicavam que 46% dos documentos (sendo




17.
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36% originais e 10% copias) deveriam ser mantidos nos setores, 28 % (sendo
25% originais e 3% c6pias) deveriam ser recolhidos ao Arquivo, 17% dos
documentos deveriam ser eliminados (6% originais e 11% copias) e 9%
dos documentos encontravam-se, ainda, sem reflexio sobre a sua
destinagio.

DEFINICAO DO MODELO DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
DA FUNDACAO CASA DE RUIBARBOSA

Concluidos o processamento dos dados resultantes das pesquisas nos setores
e a andlise das fontes bibliogréficas e arquivisticas, a prioridade foi definir
o modelo de Tabela de Temporalidade para a FCRB.

Tendo em vista que o tratamento arquivistico dado a documentagio abrange
as informagdes referentes as atividades-meio e fim da Instituigdo, a proposta
de Tabela deveria espelhar esta realidade. Além disso, como o arranjo
l6gico dos documentos comanda o Sistema de Arquivo, a destinacdo
documental deveria, igualmente, ter este paradigma como referéncia,
estabelecendo as relagtes 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 organizacdo logica arquivistica: o primeiro campo, chamado de
CODIGO, expressa o c6digo numérico 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 Al (Arquivo
Intermediario), expressa o tempo de retengio dos documentos em cada
uma destas fases arquivisticas; o campo DESTINACAO, subdividido em
AP (Arquivo Permanente), ELIM (Eliminagio), MS (Microfilmagem de
substituicdo) e MP (Microfilmagem de Preservagdo), que expressa a
destinagio final dos documentos, se serdo arquivados permanentemente e/
ou eliminados, assim como se serdo microfilmados para fins de preservagio
do suporte e/ou da informagio (no caso da eliminagio); e o tltimo campo,
OBSERVACOES, é um campo de preenchimento livre para acréscimo de
informagdes e/ou especificacdes referentes aos outros campos da Tabela
de Temporalidade da Fundagiao Casa de Rui Barbosa.

18.

19.

DEFINICAO DA TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Com base nos dados processados pertinentes s atividades de levantamento
da produgio, tramitagio de documentos e levantamento da documentacio
acumulada nos setores, na pesquisa na legislagio em vigor; nas atividades
e atribuigdes da Fundagio Casa de Rui Barbosa e nas consideragoes dos
setores produtores, definiu-se a destina¢do dos documentos organizacionais.

Seguindo os conceitos das fases arquivisticas (corrente, intermediaria e
permanente) e as possibilidades oferecidas por uma politica de
microfilmagem jd consolidada institucionalmente, a equipe do Arquivo
envolvida indicou os prazos de retencio dos documentos e a perspectiva
de eliminagio.

VALIDAGCAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

Ap6s a conclusio da Tabela de Temporalidade de Documentos, o Setor de
Arquivo encaminhou-a ao Arquivo Nacional para analise. A Portaria n°10,
de 11 de margo de 2002 do Arquivo Nacional — Presidéncia da Repiiblica,
publicada no Didrio Oficial da Unido n.° 55, de 21 de margo de 2002,
Segdo 1, aprova a Tabela de Temporalidade de Documentos do Arquivo
da Fundagao Casa de Rui Barbosa, do Ministério da Cultura, validando
um trabalho exaustivo de pesquisa e consolidando o desenvolvimento de
mais uma metodologia cientifica que muito agrega a Arquivologia.

11
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CONCLUSAO

Muitas organizagbes quando iniciam o processo de defini¢io da
temporalidade de seus documentos, o fazem, primeiro, identificando a
documenta¢do acumulada, organizando esta documenta¢io sumariamente
em grandes conjuntos e posteriormente, promovendo uma triagem e
consequiente descarte. E somente ap6s a redugio da massa documental
outras atividades sio iniciadas para a concretizagio de procedimentos de
gestao.

O Arquivo da Fundagdo Casa de Rui Barbosa fez a opgio de pesquisar e
analisar o processo documental em suas diferentes fases e primeiro organizar
os documentos institucionais segundo uma ordem légica, estruturar uma
rotina de gestio de documentos, impedir o crescimento desordenado de
uma massa documental e criou uma metodologia de trabalho. A adocdo
das entrevistas no ambiente da observa¢io; dos formularios com perguntas
sistematizadas para serem utilizados como instrumento norteador das
entrevistas, a transformagio dos dados coletados em resultados expressos
numericamente, a analise contextualizada das informagdes, etc., permitiram
o exercicio da construgio de uma metodologia cientifica para alcancar um
resultado positivo e validado referente ao ciclo vital dos documentos da
Funda¢do Casa de Rui Barbosa.

FUNDAGAO CASA DE RUI BARBOSA
CENTRO DE MEMORIA E DOCUMENTAGCAO/ ARQUIVO

AO E TRAMITACAO DE DOCUMENTOS

FICHA DE LEVANTAMENTO DA PRODUC

FOLHA:

DATA:

Subordinagdo / Unidade:

Validade

ANEXO

Entrevistado / Cargo:

Arquivamento

Tramitagao

Vias

Objetivo

Apresentagao

ldentificacao
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TABELA DE TEMPORALIDADE
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Em geral, quando se inicia o processo de definicdo da

temporalidade de documentos, identifica-se primeiro
a documentacao acumulada, organizando-a suma-
riamente em grandes conjuntos, para triagem e
consequente descarte. Somente apods a reducao da
massa documental, outras atividades sdo iniciadas
para a concretizacdo de procedimentos de gestao.
O Arquivo da Casa de Rui Barbosa fez a opcdo de
pesquisar e analisar o processo documental em suas
diferentes fases: organizar os documentos insti-
tucionais segundo uma ordem légica, estruturar uma
rotina de gestao de documentos, impedir o cresci-
mento desordenado de uma massa documental e a

partir dai criar uma nova metodologia de trabalho.
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