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Resumo: Por quanto tempo devem-se guardar os documentos publicos? Em meio a
tanta burocracia e excesso de papéis, esta € uma diavida muito comum e que aflige
os que lidam com a administragdo publica. Resolver estas questdes e saber o que
fazer com tanta informag¢do, como seleciona-la, como armazena-la e como localiza-
la é um desafio perseguido pelos arquivistas e profissionais da informacgdo. Este
artigo tem por finalidade proporcionar aos gestores publicos as condi¢des minimas
para o bom desempenho de suas fungdes referentes 8 manutengdo dos documentos.
Sintetiza o entendimento do Tribunal de Contas do Estado, baseado em consulta
respondida sobre a matéria, aborda algumas recomendagdes técnicas baseadas na
legislagao arquivistica do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ - para a
implantagdo de uma politica de gestdo de arquivos nos Orgaos publicos. Por fim,
ressalta a importancia da elaboragcdo da Tabela de Temporalidade de Documentos —
TTD - como instrumento legal que define os prazos de guarda e destino da
documentagdo publica.
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1. Introducao

Todas as agdes publicas de relevo sdo armazenadas em algum
tipo de suporte, tornando-se documentos publicos. As organizacdes
necessitam conservar sua respectiva documentacao, em muitos casos
até por exigéncia legal, de modo a possibilitar o uso do documento,
mais precisamente a informacdo, para que esta seja resgatada de
forma rapida e precisa quando dela se fizer necessaria a qualquer
decisdo posterior.

A quantidade de informag¢des que produzimos é cada vez
maior. Assim sendo, necessitamos de formas para gerencia-las.

A implantacdo da gestao de documentos arquivisticos é um
procedimento fundamental nos 6rgaos publicos e vem contribuir
para a disponibilizacao da informa¢do em tempo habil propiciando
credibilidade e transparéncia a administracao.

A gestdo documental deve ser planejada desde sua produgdo
até serem eliminados ou recolhidos para arquivamento permanente,
tratando, pois, de todo o ciclo vital dos documentos, a saber: fase
corrente, que corresponde ao valor administrativo; fase
intermedidria, que corresponde ao valor probatoério e/ou legal do
documento e a fase permanente, que corresponde ao valor historico
e cientifico que se sobrepde aos demais valores e caso nao tenha
valor permanente serdo eliminados.

2. Responsabilidade dos gestores publicos com o trato dos acervos

arquivisticos
= Vocé sabia que existem documentos que podem ser eliminados em
um ano; outros somente apds 100 anos; e outros que deverdo ser

definitivamente preservados?

=  (Resolugdo n® 14, de 24/10/01, do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ).

212



REVIST ‘1€n trOIe Tribunal de Contas do Estado do Ceard

Instituto Escola de Contas e Capacitagio Ministro Plicido Castelo

= Que destruir, inutilizar ou deteriorar ato administrativo da pena de
reclusdo, de um a trés anos, e multa?

= (Lei de Crimes Ambientais n° 9.605, de 12/02/98).

A legislagao existente impde obrigacdes aos gestores publicos
e co-responsabilizam todos os 6rgdos e entidades do Poder Publico
com o trato dos acervos arquivisticos governamentais.

A Constituicdo Federal de 1988 e particularmente a Lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispOe sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados, delegaram ao Poder Publico estas
responsabilidades, consubstanciadas pelo Decreto n°® 4.073,de 3 de
janeiro de 2002 , que consolidou os decretos anteriores - n°s 1.173,
de 29 de junho de 1994; 1.461, de 25 de abril de 1995, 2.182, de 20
de marco de 1997 e 2.942, de 18 de janeiro de 1999.

A referida Lei em seu artigo 1°, capitulo 1, declara que é dever
do poder publico nado sé a protecao dos documentos de arquivo, mas
também a gestao documental, e transfere para as mesmas a
competéncia para administrar a documentag¢do publica ou de carater
publico, resultante da administra¢ao publica.

A seguir, transcrevemos alguns trechos dos dispositivos legais
normalizadores da politica de arquivos no Brasil:

Todos tém direito a receber dos Orgados publicos
informagdes de seu interesse particular, ou de
interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no
prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado” (CF, art. 5.°,
XXXIV)

Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a
gestdio da documentagdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitem” (Constituicio Federal, art. 216,
parag. 2.°)
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E dever do Poder Publico a gestio documental e a
protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informagdo” (Lei Federal n.° 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, art. 1.°)

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operagles técnicas referentes a sua
produgao, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua
elimina¢do ou recolhimento para guarda permanente”
(Lei Federal n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.
3.9

Todos tém direito a receber dos orgdos publicos
informagGes de seu interesse particular ou de interesse
coletivo ou geral, contidas em documentos de
arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e
do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade
da vida privada, da honra e da imagem das pessoas”
(Lei 8.159/91, art. 4.°)

A eliminacdo de documentos produzidos por
instituicbes publicas e de carater publico sera
realizada mediante autorizagdo da instituigdo
arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia”.(Lei Federal n.° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, art. 9.°)

A eliminagdo de documentos oficiais ou publicos s
devera ocorrer se prevista na tabela de temporalidade
do orgdo, aprovada pela autoridade competente na
esfera de sua atuagdo e respeitado o disposto no art.
9.° da Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991.”
(Decreto Federal n.° 1.799, de 30/01/96, art. 12,
paragrafo inico).

Os proprietarios ou detentores de arquivos privados
declarados de interesse publico e social devem manter
preservados os acervos sob sua custodia, ficando
sujeito a  responsabilidade  penal, civil e
administrativa, na forma da legislagio em vigor,
aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente.” (Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de
2002, art. 26).
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De acordo com esta legislacdo, nenhum documento publico
podera ser eliminado se nao tiver sido submetido a avaliagdo e se
nao constar de instrumento legal e normativo do 6rgdo que a
autorize e devidamente oficializado.

Aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social
podera ficar sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa,
na forma da legislacdo em vigor.

No que concerne a legislacdo do Estado do Ceara sao as
seguintes as normas regulamentadoras:

= Constitui¢ao Estadual, art. 88, inc. IV e VI; art. 231, § 10; arts.
234 a 236 — documentagio arquivistica dos 6rgaos publicos;

» Lei 10.746, de 06/12/1982 — Cria o Sistema Estadual de
Documentacao e Arquivo - SEDAR;

» Lei n° 12.946, de 29/09/1999 (DOE 06/10/1999) — Dispde
sobre o destino final dos documentos recebidos ou produzidos
pelos o6rgaos do Estado;

» Lei n° 13.087, de 29/12/2000 (DOE 30/12/2000) -
Reestrutura o sistema estadual de documentagdo e arquivo —
SEDARQ e cria a Comissao Estadual de Arquivos - CEARQ.

» Decreto 28.153, de 15/02/2006 (DOE 21/02/2006), alterado
pelo Decreto n° 28.584, de 29/12/2006 (DOE 29/12/2006) —
dispbe sobre a criagdo e adogdo da Tabela de Temporalidade
dos Documentos produzidos pelos 6rgdos da Administragdo
Direta Estadual relativos as atividades do meio.

3. Orientacao do Tribunal de Contas do Estado com relacao a
guarda e manutencao de documentacao arquivada

Por quanto tempo deve-se manter a guarda e conservacdo de
documentagdo arquivada?

Este Tribunal ja se manifestou em varias oportunidades sobre
0 assunto, e citamos, aqui, as Consultas as quais foram respondidas:
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processos de n°. 3.305/99 da Fundacdo Universidade Estadual do
Ceara — FUNECE, n°. 02222/2000-4 da Fundacao de Teleducacao
do Ceard — FUNTELC e n° 04244-2003-1 Procuradoria Geral do
Estado.

O Tribunal, por maioria de votos, respondendo a consulta
formulada pela Fundacdo Universidade Estadual do Ceard -
FUNECE (processo n° 3305/1999-0) deliberou no sentido de que,
por meio da Resolugdo de n°® 2888/99, de 21/07/99

1) Somente poderdo ser incinerados documentos que
se referem a execu¢do orcamentaria, financeira e
patrimonial que se encontrem arquivados;
2) S6 se consideram arquivados, documentos sobre o0s
quais o Tribunal tenha se manifestado sobre eles;
3 ) que observaram a tramita¢do plena na esfera do
controle externo, ou seja, depois de transitada em
julgado a decisdo do Tribunal de Contas nas
respectivas prestagdes de contas, dos quais os citados
documentos fazem parte ou que serviram como
informacgdo ou se constituiram em meio probatorio;
4 ) Que nao basta transitar em julgado, para que se
possa incinerar um documento. E necessario que
decorram 05 (cinco) anos, pelo menos, contados da
data da emissdo do parecer conclusivo pelo Tribunal
de Contas;
5) no caso de documentos relativos a atos de pessoal,
deve ser observado o disposto nos artigos 36 e 38, da
Lei Estadual n° 12.509/95 (Lei Orgénica do TCE).
Fonte: Site do TCE

As referidas consultas foram analisadas com base nos
seguintes dispositivos legais que dispdem, direta e indiretamente,
sobre o assunto:

» Constitui¢ao federal — Art. 37, § 5%

» Constituicao Estadual — Art. 76, Inciso III;

= Lei Federal n°® 5.433, de 8 de maio de 1968;

= Decreto Federal n°® 1.799, de 30 de janeiro de 1996;
= Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;
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= Lei estadual n°12.509, de 06 de dezembro de 1995 (Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado) — Art. 1°, inciso
V; Artigos 32, 36, 37 e 38.

4. Os arquivos e a situacao atual da documentacao arquivada

“Os documentos sao patrimonio publico, tanto no
sentido administrativo como do ponto de vista
cultural” (VAZ, 1994)

Atualmente, no mundo globalizado, se intensificam acOes
capazes de garantir aos cidaddos o acesso aos conteudos
informacionais produzidos pela administragdao publica, como forma
de participacao efetiva da sociedade sobre as atividades do Estado,
demandando mudangas organizacionais que permitam melhorar
seus mecanismos de funcionamento e a transparéncia de suas acoes.

Dados estatisticos:

Cada vez mais estamos gerando mais documentos em
papel. Segundo a AIIM International — Association for
Information and Image Management International, EUA,
a maior associa¢do do mundo sobre gerenciamento da
documentag¢do, 95% das informacdes dos Estados
Unidos estavam em papel em 1990. Este ano, cerca de
92% das informagdes ainda estardo em papel.

Essa avalanche de papel gera a cada dia maiores
problemas:

» Um gestor publico gasta em média 4 semanas por
ano procurando documentos;

* Para cada documento faz-se em média 19 cépias de
cada, podendo o mesmo ser arquivado ou ndo.

* 80% das informagdes estao em documentos
impressos.

* 25% dos documentos arquivados se perdem e nunca
sao recuperados.

* 35% do tempo dos empregados sdo gastos
manipulando documentos.

* 22% do conhecimento estdo armazenados em papel.
* 29% do conhecimento estdo armazenados em midias
eletronicas.
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* 40% do conhecimento estdo armazenados na mente
humana.

* 9% do conhecimento estdo armazenados em arquivo
e documentos que nao se podem recuperar

* Estima-se que de 3% a 7% dos documentos
arquivados em papel estdo perdidos ou mal
classificados

* As instituigdes publicas gastam aproximadamente
3% de suas receitas or¢amentdrias em produzir,
administrar e distribuir documentos (IDC).

Fonte: ASAP (México)

Segundo Michel Duchein (1982),

Informagdes Arquivisticas sao aquelas formadas por
conjuntos de documentos produzidos ou recebidos
por pessoas fisicas ou juridicas, no curso de suas
atividades, independentes de data, suporte, material
ou formato fisico.

PAZ (2004) define que “os arquivos representam um conjunto
de documentos, produzidos ou recebidos e preservados por
institui¢des publicas ou privadas, ou mesmo por pessoas fisicas, em
decorréncia de seus negocios, de suas atividades especificas e no
cumprimento de seus objetivos”.

Conforme RONCAGLIO (2004), a fung¢do de um arquivo ¢
guardar a documentagdo e principalmente fornecer aos interessados
as informagdes contidas em seu acervo de maneira rapida e segura.
Neste sentido, a classificacdo dos documentos de arquivos deve ser
feita a partir de um método de arquivamento a ser definido, levando
em consideracdo a estrutura da empresa, suas fungdes e a natureza
de seus documentos.

Para armazenar sua produ¢do, qualquer tipo de 6rgao seja ele
publico ou privado tera que disponibilizar um local apropriado para
acomodacao dessa producdo. E ainda, possuir um responsavel pela
area para realizar os procedimentos arquivisticos. Sem esta
preocupacgdo, nao ¢ possivel uma localizacao e recuperacdo precisa
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do documento desejado.

A guarda de documentos relativos a gestao de 6rgdos publicos,
bem como, os arquivos das empresas de uma forma geral, nao se
encontram em uma situagdo ideal. E quanto ao manuseio e guarda
de documentos, estes se encontram em uma realidade cadtica,
implicando sérios  problemas  no armazenamento e
conseqientemente a perda de informagdes e documentos.

O volume documental chega a tal ponto que comega a
comprometer a boa administracao e imputar responsabilidades sobre
documentos nao recuperados.

O que se pode perceber na maioria das organizacoes ¢ a falta
de consciéncia politica no tratamento dos documentos produzidos
por elas. Comprovadamente, sdo registrados fatos que demonstram
a precariedade como ¢ produzida, guardada e acumulada a
documentacdo no decorrer de suas atividades: com descaso e
negligéncia. Isto representa uma situagdo de riscos e altos custos
para a sociedade, implicando perda de tempo para a recuperacao do
documento ou da informacdo. Ainda no que se refere a este tema €
comum que os administradores tendam a ver apenas os valores
imediatos da documentacdo e nao se preocuparem com Seu
conteudo histérico, o que acarreta a destruicdo indiscriminada ou o
acamulo caédtico de conjuntos documentais basicos para a
reconstituicao da memoria institucional.

5. A gestao documental nos 6rgaos publicos

Conforme a Lei federal n° 8.159, que se refere aos arquivos
publicos e privados, “considera-se gestdo de documentos o conjunto
de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao,
tramitagcdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente”.

219



REVIST ‘1Cn troje Tribunal de Contas do Estado do Ceard

Instituto Escola de Contas e Capacitagio Ministro Plicido Castelo

Uma Politica de Gestao de Documentos tem os seguintes
objetivos: controle sobre a produ¢ao documental, racionaliza¢ao do
fluxo de documentos, melhoria dos servigos arquivisticos, aumento
da eficacia, suporte para as decisOes politico-administrativas e
garantia dos direitos de cidadania.

A Gestdao de Documentos aplicada nas empresas é uma
atividade estratégica na constituicdo do acervo arquivistico, pois
define o ciclo vital dos documentos, estabelecendo aqueles que apos
0 uso administrativo terdo sua guarda permanente ou serao
eliminados.

A avaliagdo constitui uma etapa essencial da gestao de
documentos. E o processo de anélise que permite a identificacio do
valor dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de
guarda e destinacdo. E o momento em que também, mais do que em
qualquer outro, deve ser levada em conta a formacdo de equipe
multidisciplinar. Uma avaliacdo documental inadequada, por menor
que seja, pode causar prejuizos administrativos, financeiros e
historico-culturais e, sob determinadas circunstancias, irreparaveis.
Desta forma, a equipe de gestao de documentos pode e deve contar,
na fase da avaliagio documental, com outros profissionais
especializados nos assuntos pertinentes.

Os Planos de Classificagdo e as Tabelas de Temporalidade de
Documentos — TTD — sao instrumentos basicos da gestio documen-
tal. O Plano de Classificagio ¢ o instrumento utilizado para
classificar todo e qualquer documento de arquivo, ou seja, agrupar
os documentos de arquivos relacionando-os ao o6rgao produtor, a
fungdo, subfungdo e atividade responsavel por sua producdo ou
acumulag¢do. Agrupa os documentos sob um mesmo tema, como
forma de agilizar sua recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas
relacionadas com a avaliacido, selecdao, eliminacao, transferéncia,

recolhimento e acesso.

A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento
de destinagdo aprovado pela autoridade competente, que determina
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prazos e condigbes de guarda, tendo em vista a transferéncia, o
recolhimento ou a destinac¢ao final.

A realidade organizacional deve ser levada em conta para a
sua estruturagdo. O primeiro procedimento para a elaboragdo da
Tabela de Temporalidade de Documentos consiste na formagao de
uma Comissao de Avaliagio com membros permanentes, tais como:
um responsavel pelo arquivo, um da area juridica, um profissional
da area de organizagdo e membros variaveis. Esta Tabela deve ser
objeto de revisdes sempre que for necessario, podendo incluir novo
documento ou mudancgas no prazo de guarda.

Compete a Comissao Permanente de Avaliagao de Documen-
tos orientar e acompanhar a avaliagcdo e destinacdo dos documentos
das atividades-meio e fim.

O Manual de Gestao de Documentos de Arquivo apresenta as
rotinas detalhadas a serem adotadas desde o recebimento, arquiva-
mento até a eliminacdo de documentos, norteando a gestdo docu-
mental.

O Cronograma de Transferéncia é o instrumento que progra-
ma os periodos do ano ou do més em que cada setor fara a transfe-
réncia dos documentos do arquivo corrente o intermediario e/ou o
recolhimento para o arquivo permanente. Tem como objetivo o
controle da destinacdo dos documentos e normatiza as rotinas dos
arquivos.

Finalmente, contamos com outro instrumento, a Ata de Dés-
carte ou Termo de Eliminagdo, que contém a relagdo dos documen-
tos a eliminar, o periodo, o setor a que se referem as informagdes e a
assinatura do responsavel pela aprovacao do descarte. Os documen-
tos aprovados para descarte devem ser reciclados por picotagem e a
forma de eliminagdo esta a critério da organizagao.
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6. Conclusao

Um programa de gestio documental se faz urgente e im-
prescindivel nos arquivos publicos brasileiros. E preciso que o admi-
nistrador publico tome consciéncia da preservagao dos recursos in-
formacionais acumulados na institui¢do, ou seja, nos arquivos onde
ficam depositados os registros das agoes.

Uma vez desenvolvidas as técnicas arquivisticas na adminis-
tracdo dos arquivos brasileiros, pode-se observar de imediato a rapi-
dez na obteng¢do da informagdo e a racionaliza¢do de espago fisico
destinado a guarda dos arquivos, reconhecendo por fim que os com-
juntos documentais produzidos e/ou acumulados sdo em ultima ins-
tancia patrimonio da instituigcdo.

As demandas por acesso as informagdes, transparéncia nas
acOes de governo e qualidade nos servigos publicos somente poderao
ser atendidas com arquivos organizados, assegurando que oS
documentos indispensaveis a reconstituicdo do passado serdao
definitivamente preservados.
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