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PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO ARQUIVISTICA PARA ELIMINAGAO DE
DOCUMENTOS: UMA ANALISE A PARTIR DO ARQUIVO CENTRAL DA UFPB.

Bartolomeu Oliveira dos Anjos’

RESUMO

O artigo apresenta uma analise de como é feita a eliminacdo de documentos na
Universidade Federal da Paraiba (UFPB). Nessa perspectiva, identificou-se as
normas e legislagdes vigentes que regem a avaliagcdo e eliminagcdo de documentos
nas IFES. A avaliacdo de documentos arquivisticos, € uma das funcgdes
fundamentais para gestdo de documentos, pois determina prazos de guarda,
destinacdo e eliminacao, de acordo com seus valores. Identificou os procedimentos
técnicos e regras da UFPB para eliminagcao de documentos. O fluxo da eliminagao
de documentos da instituicdo foi analisado, considerando o Sistema de Arquivos. A
metodologia empregada foi a pesquisa bibliografica com abordagem qualitativa de
carater descritivo, para conhecer as legislagdes vigentes da area, como ferramenta,
adotou-se a entrevista e a observagao in loco, uma vez que, a pesquisa procurou
conhecer os procedimentos técnicos para a eliminacdo de documentos arquivisticos
no Arquivo Central da UFPB. Deste modo, pode-se afirmar que o processo de
eliminacdo de documentos executado no Arquivo Central da UFPB segue as normas
técnicas estabelecida pela legislagcédo arquivistica.

Palavras-chave: Documentos Arquivisticos. Avaliacado. Eliminagao. Arquivo Central.

ABSTRACT

The article presents an analysis of how documents are eliminated at the Federal
University of Paraiba (UFPB). From this perspective, the current rules and laws
governing the evaluation and disposal of documents in IFES were identified. The
evaluation of archival documents is one of the fundamental principles for document
management, as it determines the storage, destination and disposal of documents
according to their values. UFPB technical procedures and rules for document
deletion were known. The flow of documents elimination of the institution was
analyzed, considering the File System. The methodology used was the
bibliographical research with qualitative approach of descriptive character, to know
the current legislation of the area, as a tool was adopted the interview and
observation in loco, since the research sought to know the technical procedures, for
the elimination. archival documents in the UFPB Central Archive. By way of
conclusion it can be stated that the process of document deletion carried out at the
UFPB Central Archive follows the technical standards established by archival
legislation.

Keywords: Archival Documents. Evaluation. Elimination. Central archive. UFPB.
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1 INTRODUGAO

Com o advento de uma instituicdo seja publica ou privada, naturalmente ja
comega a producdo documental e consequentemente sua acumulagdo, com a
Universidade Federal da Paraiba (UFPB) n&o seria diferente. No decorrer de suas
funcdes e atividades sao produzidos documentos arquivisticos que precisam ser
gerenciados corretamente para garantir eficiéncia do seu uso.

Nesse sentido, a Gestdo de Documentos segundo Bernardes (1998, p.11) é o

Conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de
todos os documentos de qualquer idade desde sua producao até sua
destinacao final (eliminagcdo ou guarda permanente), com vistas a
racionalizacao e eficiéncia administrativas, [...].

Assim, os documentos arquivisticos s&o organizados pela sua frequéncia de
uso, passando por trés fases, a corrente (uso frequente), a intermediaria (pouco uso)
e a permanente (recolhido), no entanto, nem todo documento é recolhido para
guarda permanente, pois perde seu valor institucional e € encaminhado para a
eliminagao.

Este estudo se justifica por uma inquietagdo pessoal como aluno do Curso de
Graduagdo em Arquivologia da UFPB, em conhecer quais os procedimentos
técnicos utilizados para eliminacdo de documentos na instituicdo. Visto que, a
producao de documentos acontece de forma continua e volumosa, de tal modo que
seria impossivel o recolhimento de todos eles, bem como o descarte de documentos
de valor permanente é crime previsto na Constituicdo Federal de 1988.

O problema de pesquisa surgiu com a duvida: como é realizada a eliminagao
de documentos na UFPB? Quais s&o os procedimentos de eliminagao adotados pela
instituicdo? Nesse contexto, a pesquisa tem o objetivo geral de conhecer como é
realizada a avaliacdo de documentos na Universidade Federal da Paraiba (UFPB).
Para fins especificos pretende-se:

a) identificar as normas e legislacbes que regem a avaliacdo e eliminagdo de
documentos nos Institutos Federais de Ensino Superior (IFES);

b) conhecer as regras da UFPB para eliminagao de documentos;

c) identificar o fluxo da eliminagdo de documentos da instituicdo e como sugestao,

elaborar um manual de eliminagdo de documentos da UFPB.



A avaliacdo de documentos esta prevista na Lei brasileira de Arquivos n°
8.159/1991, que estabelece uma politica nacional de arquivos publicos e privados,
sendo um dos procedimentos técnicos da gestdo de documentos. O Decreto n°
4.073, de 3 de janeiro de 2002, além de regulamenta a Lei n° 8.159/1991,
estabelecendo as competéncias do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e a
finalidade do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR. Quando consideramos a
avaliacdo de documentos com fins para eliminagdo, o CONARQ dispde na
Resolugdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014, sobre os procedimentos para a
eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes ao SINAR.
Por ser uma instauragao publica federal, a UFPB utiliza a tabela de classificacao,
temporalidade e destinagao de documentos das atividades-meio e atividades-fim das
Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES), como referéncia para o processo de
eliminagado de documentos.

A eliminacdo de documentos é um dos procedimentos da gestdo de
documentos que visa a diminuicdo da massa documental, trazendo mais espaco
fisico para o arquivo e como consequéncia disso, mais rapidez na recuperacao da
informagédo. Essa atividade requer muita atengdo na sua execugdo, pois segue

normas, procedimentos técnicos e leis especificas na para sua execugao.

2 GESTAO DE DOCUMENTOS: IMPORTANCIA DA AVALIAGAO

A quantidade expressiva de documentos produzidos diariamente no ambito
das instituicbes € intensa e requer cuidados especificos, visto que, nem todos
podem ser manuseados da mesma forma, tornando-se um grande desafio fazer a
gestdo de documentos arquivisticos da instituicdo. Para entender a importancia da
avaliagdo arquivistica, precisamos compreender a gestdo de documentos com
sendo:

O trabalho de assegurar que a informagado arquivistica seja
administrada como economia e eficacia; que seja recuperada, de
forma agil e eficaz, subsidiando as ag¢des das organizagcdes com
decisbes esclarecidas, rapidas, seguras, que permitam reduzir o fator
de incertezas (MORENO, 2008, p.73).

Arquivistica Integrada desenvolvida no Canada por Rousseau, Couture e
Ducharme (1998), como base para sua Gestdao de Documentos, pois aborda o

documento em uma forma ampla desde sua criagdo, passando pela sua



classificagdo, avaliacdo, descrigdo, recuperagdao até chegar ao recolhimento ou
eliminagdo, abrange ao mesmo tempo o valor primario e o valor secundario do
documento, ou seja, a informacado € tratada desde o seu surgimento (arquivo
corrente) até seu destino final (eliminagdo ou guarda permanente), essa teoria veio
contribuir para a Gestdo de Documentos no Brasil. Nesse contexto, podemos
destacar o conceito de Gestao de Documentos segundo a Lei Federal n° 8.159, de
Janeiro de 1991 em seu art. 3° sendo “[...] o conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda
permanente” (BRASIL, 1991).

A avaliagcao de documentos nao é facil e na maioria das vezes complexa, mas
necessaria, para o bom funcionamento da instituicdo. E essencial para uma boa
avaliacdo de documentos dentre outros procedimentos, que o arquivista conhecga a
unidade produtora dos documentos ou a propria instituigdo. A avaliagdo de
documentos € definida segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005,
p.41), como sendo o “Processo de analise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinagéo, de acordo com os valores que lhes
sao atribuidos”. No processo de gestdo de documentos, avaliagdo e destinacédo de
documentos é uma das etapas mais dificeis, assim segundo Paes (2004), talvez seja
a mais complexa das fases da gestdo de documentos, pois é feita nos documentos
acumulados nos arquivos visando estabelecer prazos de guarda, identificando quais
deverao ser preservados permanentemente e quais deverao ser eliminados por
terem perdido seu valor de prova e ndo serve mais como informacdo para a
instituigao.

Dentre varias atividades no arquivo, a avaliacdo de documentos € uma das
mais importantes e traz muitos beneficios para o bom funcionamento do mesmo,
possibilitando saber quais os documentos deverao ser preservados e quais deverao
ser eliminados. A eliminacdo dos documentos que cumpriram seu valor probatério e
de informagdo para a instituicdo, proporciona uma reducdo no volume de
documentos no arquivo, ganhando em espaco fisico, aproveitando melhor uso de

recursos humanos e material, facilitando a recuperag¢ao da informacgao.

2.1 Avaliagao com a finalidade da eliminagéao



O crescente aumento no volume da producdo documental nas ultimas
décadas é consideravel, o avango populacional e o aprimoramento de tecnologias
na producdo de documentos, sdo fatores propulsores para esse aumento. Nesse
sentido, faz-se necessario que a politica de avaliagcdo no sentido de eliminagao de
documentos da instituicdo esteja bem clara, pois é uma atividade complexa que
requer muita atencao e cuidados, visto que, cada documento tem seu valor e nem
todos podem ser eliminados.

Quando se refere aos valores dos documentos pode ser entendido por duas
categorias de valor: “valores primarios, para a propria entidade onde se originam os
documentos, e valores secundarios, para outras entidades e utilizadores privados”
(SCHELLENBERG, 2006, p.180). Nesse sentido o valor primario dos documentos
pode ser entendido como valor administrativo, legal ou fiscal, ja o secundario tem
seu valor probatdrio institucional, social, econdmico, historico, entre outros.

Conforme mencionamos anteriormente, estamos nos referindo a uma
avaliacao consciente no sentido de eliminagdo de documentos que nao possui mais
valor para a instituigdo, o arquivista regidos por leis, normas, decretos e
procedimentos técnicos inerentes a sua profissao € fundamental nesse processo de
descarte, que s6 traz beneficios ao arquivo, diminuindo o volume de documentos,
facilita o acesso a informagao e consequentemente a sua recuperagao. O teorico
Schellenberg (2006) destaca que para uma administragéo eficiente dos documentos,
a mesma deve iniciar na fase corrente e acompanha toda sua temporalidade. E
importante destacar que os arquivistas devem participar, continuamente de
programas de eliminagcdo de documentos, melhorias tecnolégicas no arquivo,
padronizagdo dos documentos da instituigdo, treinamentos e palestras que ajudem
nas atividades desenvolvidas no arquivo, ou seja, ndo devem ficar apenas dentro do

arquivo.

3 ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS EM ORGAOS PUBLICOS FEDERAIS

A eliminacdo de documentos em Instituicdes Publicas Federais € importante
para aumentar a eficiéncia e eficacia da instituicdo, dando mais efetividade a sua
administragao, com isso obtém um melhor aproveitamento do espaco fisico, reducao
de custos operacionais e materiais, otimizagdo na recuperagao da informacao, entre

outros beneficios.



E importante destacar que a eliminagdo dos documentos Publicos Federais
nao pode ser realizada de qualquer forma, as Instituigdes Federais tém Resolugoes,
Leis, Decretos que regem e norteiam os procedimentos de eliminagcdo. Nesse
sentido objetivamos a pesquisa na Resolugdo n° 40, de dezembro de 2014 do
CONARQ que dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no
ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos —
SINAR, que tem por finalidade implementar a politica nacional de arquivos publicos
e privados, visando a gestdo, a preservagdo e ao acesso aos documentos de
arquivo. No entanto, ndo podemos deixar de mencionar as tabelas de destinagao de
documentos das atividades-meio e das atividades-fim das Instituicdes Federais de
Ensino Superior (IFES), pois norteiam o programa de gestdo de documentos da

administragao publica federal.

3.1 Tabelas de Temporalidade e Destinagao de Documentos

A Lei n° 8.159/1991 nao so6 criou Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ
em seu art. 26, mas também instituiu o Sistema Nacional de Arquivos — SINAR, que
tem como finalidade implementar a politica nacional de arquivos publicos e privados,
visando a gestdo, a preservacdo e ao acesso aos documentos de arquivo. No
entanto, sua competéncia, organizagdo e funcionamento estdo regulados pelo
Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002. O SINAR tem como 6rgdo central o
CONARQ.

Criado em 25 de setembro de 1978, o Decreto n° 82.308, instituiu o Sistema
Nacional de Arquivos — SINAR, n&o teve sucesso ao estimular as politicas de
preservagao do patriménio documental brasileiro, uma vez que, sua abrangéncia
ficou restrita aos arquivos intermediarios e permanentes. Formalmente criado o
SINAR nunca chegou a ser implementado, pois sua politica era conflitante com a
realidade dos nossos arquivos. Com a criagao da Lei n° 8.159/1991, que dispdes
sobre a politica nacional de arquivos e o Decreto n° 4.073/2002, que regulamenta a
referida Lei, o SINAR foi consolidado, conseguindo desenvolver suas atividades
integradas com Estados e Municipios, esse Decreto também prevé que cada 6rgao
devera constituir Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD),
(SINAR, 2015).



A UFPB 6rgao integrante do SINAR, segue a politica nacional de arquivos,
dessa forma, aderindo ao conjunto de normas, procedimentos técnicos e
administrativos que visam disciplinar os servigos arquivisticos da administragao
publica. Assim adotou a Classificacdo, Temporalidade e Destinagdo de documentos
de Arquivo Relativos as Atividades-meio da Administragdo Publica, e também a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as
Atividades-fim das IFES. E importante salientar, que a utilizacdo desses
instrumentos orientam a producdo e fluxo documental, avaliagdo, classificacao,
destinagdo, recolhimento, eliminagdo dos documentos arquivistico, ou seja, esta

ligado diretamente a Gestdo de Documentos.

3.2 Resolugao n° 40, de dezembro de 2014 do CONARQ

A eliminagdo é um procedimento que é feito quando o documento cumpre
seu valor probatério e ndo vai para a guarda permanente, ou seja, perdeu seu valor
na administragdo e ndo vai ser recolhido, pois cessou seu prazo de guarda. Assim
podemos afirmar que eliminacédo é a “Destruicdo de documentos que, na avaliacéo,
foram considerados sem valor permanente”. (DICIONARIO BRASILEIRO DE
TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA. 2005, p.81).

Resolucdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014, do Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), “Dispbe sobre os procedimentos para a eliminagdo de
documentos no ambito dos érgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos — SINAR”.

A avaliagdo e selecdo dos documentos que poderdo ser eliminados sera
conduzida pelo arquivista responsavel junto com sua equipe, depois de identificado
os documentos de arquivo que deverao ser eliminados € feita uma Listagem de
Eliminagdo de Documentos (Resolugdo n° 40, Art. 2° do CONARQ), que passara
pela aprovacdo da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD e
autoridades que competem a aprovacao, levando em consideracdo a Tabela de
Temporalidade de Documentos, s6 assim devera ser submetido a instituigcao
arquivistica publica, para autorizagdo de eliminagcdo. Essa listagem devera ser
encaminhada, em duas coOpias assinadas e rubricadas, através de correspondéncia

oficial a fim de obter autorizacao.



Apods obter autorizacdo de eliminacéo, devera elaborar um Edital de Ciéncia
de Eliminagdo de Documentos (Resolugao n° 40, Art. 3° do CONARQ) e publicar em
periodico oficial, na auséncia deste, poderdo publica-los em outro veiculo de
divulgacao local para fim de publicidade, uma cépia da pagina da publicagdo devera
ser encaminhada, obrigatoriamente, para a instituicdo arquivistica publica. Com base
na Resolugdo n° 5, de 30 de setembro 1996 em seu Art. 2° estabelece um prazo
entre 30 a 45 de espera para possiveis manifestacdes de interessados em requerer
uma copia ou parte do processo. Com a efetivagcdo da eliminacdo, a instituicdo
devera elaborar uma Termo de Eliminacdo de Documentos (Resolugéo n° 40, Art. 4°
do CONARQ) com informagdes relativas a eliminagdo, ndo sendo obrigatério a
publicacdo desse termo em periddico oficial, mas devendo ser publicado em boletim
interno ou no proprio portal encaminhado uma copia do termo para a instituicdo
arquivista publica, para confirmacao da eliminacgao.

A eliminagdo dos documentos arquivisticos publicos sera efetuada por meio
de fragmentacdo manual ou mecanica, pulverizagdo, desmagnetizagdo ou
reformatacdo, com garantia de que a descaracterizagao dos documentos ndo possa
ser revertida (ART. 5° RESOLUCAO N° 40, CONARQ). Sendo supervisionada pelo
profissional designado para o procedimento. E importante destacar que a eliminagéo
de documentos de valor permanente € crime previsto na Constituicido Federal de
1988 em seu Art. 23, inciso lll, na Lei n°® 9.605 de fevereiro de 1998 em seu Art. 62,

inciso |l e diversas Leis e decretos.

4 METODOLOGIA

4.1 Caracterizagao da pesquisa

Pesquisa de abordagem qualitativa, pois o objetivo do estudo nao utiliza
métodos estatisticos para contabilizar os resultados obtidos, mas entendé-los.
Segundo Minayo (2009) a pesquisa qualitativa responde a questdes particulares,
pois o entendimento do processo € o foco principal da pesquisa.

Também possui carater descritivo uma vez que, a pesquisa procurou
conhecer como funciona a eliminagdo de documentos no Arquivo Central da UFPB,
nesse sentido Trivinos (1987, p.110) define que “o estudo descritivo pretende

descrever ‘com exatidao’ os fatos e fendmenos de determinada realidade.



4.2 Etapas da pesquisa
A pesquisa foi realizada em trés etapas:

12 etapa: caracterizou-se de maneira bibliografica, pois foi realizada uma
busca em fontes de pesquisa de documentos ja registrados. Além disso, se fez de
forma documental, visto que, buscou fontes de pesquisa primarias para
complementar a pesquisa bibliografica. De acordo com Severino (2007) a pesquisa
bibliografica se faz em documentos ja registrados, decorrentes de contribuigbes de
autores anteriores em relagdo ao tema estudado, ja a pesquisa documental, se faz
no sentido amplo da documentacdo, dados que ainda nao foram tratados
analiticamente, ou seja, ainda estda em sua fonte primaria. Nessa perspectiva, foi
utilizado como fontes de pesquisa sites, livros, artigos, teses, dissertagdes, visita ao
local pesquisado, entrevistas e outros.

22 etapa: Foi utilizado como ferramenta a entrevista e observagao in loco, que
possibilitou a obtengdo de dados, que ndo se encontram em fontes de pesquisa
tradicionais, como também esclarecimentos dos objetivos da pesquisa. A entrevista
€ definida por Severino (2007, p. 124) como sendo uma “técnica de coleta de
informagdes sobre um determinado assunto, diretamente solicitadas aos sujeitos
pesquisados”, desse modo escolheu-se a entrevista ndo-direta, pois a coleta de
informagdes parte de uma discurso mais livre por parte do entrevistado e o
pesquisador fica atento registrando tudo.

32 etapa: foi a preparagdo do fluxo da avaliagdo para eliminacdo dos
documentos na UFPB. Para o0 acompanhamento e gerenciamento dos processos no
ACE, utiliza-se o Gerenciamento de Processos de Negécio - BPM (Business

Process Management) que segundo Britto (2012, p.121)

E uma abordagem disciplinar para identificar, desenhar, executar,
documentar, medir, monitorar, controlar e melhorar processos de
negocio, automatizados ou ndo, para alcangar resultados
consistentes e alinhados com os objetivos estratégicos da
organizacgao.

Para o acompanhamento de todo o percurso do processo de eliminagdo de
documentos do ACE, foi desenvolvido um fluxograma como proposta para esse fim,

para isso, utilizou-se como ferramenta um software livre denominado Bizagi que se



destina a fazer o processo de modelagem de fluxo, por ser livre, pode ser baixado

gratuitamente no seu proprio site (BIZAGI, 2019).

4.3 In loco

4.3.1 AUFPB e a Gestao de Documentos

A Universidade da Federal da Paraiba — UFPB, foi criada inicialmente pela Lei
Estadual 1.366 de 02 dezembro de 1955, recebendo o0 nome de Universidade da
Paraiba, cinco anos mais tarde, foi federalizada pela Lei n° 3.835 de 13 de
dezembro de 1960 recebendo a nova denominacdo de Universidade Federal da
Paraiba, com a federalizagdo, obteve um crescente desenvolvimento em sua
estrutura multicampi dividida em sete campi que localizam-se nas cidades de Joao
Pessoa, Campina Grande, Areia, Bananeiras, Patos, Sousa e Cajazeiras.

Em 2002, a UFPB passou por um desdobramento ficando com quatro campi o
de Jodo Pessoa (capital), Areia e Bananeiras, com esse desdobramento foi criado a
Universidade Federal de Campina Grande (UFCG) composta legalmente pelos
campi de Campina Grande, Cajazeiras, Patos e Sousa. Em 2005, a UFPB criou mais
um campus no Litoral Norte do Estado, englobando os municipios de Mamanguape
e Rio Tinto. Desde sua criagdo a UFPB vem desenvolvendo o trabalho de ensino,
pesquisa e extensado, contribuindo para o crescimento cientifico e tecnoldgico de
exceléncia (UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA, 2014).

O volume expressivo na producdo de documentos gerados e acumulados de
forma continua na UFPB desde sua criagdo, gerou o processo de acumulagéo de
documentos, visto que a Universidade ndo possui politica institucional de gestdo de
documentos. Desse modo até o ano de 2019 nao foi realizada nenhuma eliminagao
oficial de documentos de arquivo.

Na perspectiva de minimizar os problemas causados pela falta de gestdo de
documentos e pelas acumulacées das MDA, em 2018 foi criado o ACE e o sistema

de arquivos da universidade.

4.3.2 O Arquivo Central da UFPB.



Apesar da Universidade Federal da Paraiba ser institucionalizada em
dezembro de 1955 e federalizada cinco anos depois, seu Arquivo Central (ACE) s6
foi criado em dezembro de 2018, por meio da Resolugdo CONSUNI n° 43/2018. E
um 6rgéo suplementar, diretamente vinculado ao gabinete do reitor com a finalidade
de propor, implementar, executar, supervisionar e dar apoio aos diversos 6rgaos e
unidades desta autarquia no que tange a politica de documentos e registros
arquivisticos e como 6rgao central ao Sistema de Arquivos (SiArq/UFPB).

Esta localizado no prédio anexo da reitoria. O Edificio do Arquivo Central
possui 3 (trés) pavimentos, para atividades administrativas, técnicas e de guarda de
documentos de carater permanentes. O horario de funcionamento é de 7h:30 as
21h:30. Possui, como publico-alvo: servidores, ex-servidores, alunos, ex-alunos,
comunidade externa, pesquisadores em geral e alunos em fase de estagio
obrigatério do Curso de Graduagao em Arquivologia (ARQUIVO CENTRAL, 2019).

Segundo Gongalves (2009, p. 22) o arquivo central € uma “unidade vinculada
a area administrativa de um d&rgao publico, responsavel pelo controle dos
documentos acumulados pelos diversos setores e pelos procedimentos técnicos a
que os documentos devem ser submetidos”. Assim o ACE da UFPB nao é apenas
responsavel pela guarda dos documentos na fase permanente, mas também pela
eliminagdo dos que perderam seu valor, tendo também participagdo ativa nas

politicas que envolve a gestdo de documentos no ambito de sua estrutura.

4.3.3 CPAD da UFPB

No dia 02 de fevereiro de 1998, foi criada por meio da Portaria
R/SRH/N°067/98 a Comissado de Avaliagdo de Documentos. A referida, passou a
desenvolver suas atividades, tendo, como norte, duas premissas: a preservagao dos
documentos de valor permanente e a modernizagdo das praticas de gestdo
académica e administrativa a partir da organizagdo documental.

Suas primeiras agdes foram a elaboracido de uma proposta de uma Tabela
Temporalidade de Documentos (TTD) e o levantamento da Massa Documental
Acumulada (MDA) nos arquivos da Reitoria, resultando na elaboragdo de um
diagnéstico. Na oportunidade, os documentos de uso corrente ndo foram

contemplados.



Em 2001, a TTD/UFPB, foi aprovada pelo Arquivo Nacional (AN), Portaria N°
30/01 de 27/01/2001, e pelo Conselho Universitario da UFPB, Resolugdo N°08/01 de
01/08/2001. Com a aprovacado da TTD, essa Comissao teve sua denominacao
alterada para Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD), por meio
da Portaria N°126/2001/R/GR de 03/11/2001. A CPAD/UFPB, em toda sua trajetoria,
galgou algumas conquistas que possibilitaram a instauragdo das bases para a
implantacdo da Gestdo Documental. Sua maior contribuicdo, sem duvida, foi a

elaboragdo da TTD.

Em 07 de fevereiro de 2017, por ocasidao da primeira reunido geral com a
comunidade arquivistica da UFPB, sob a coordenacdo da chefe do Arquivo Central
da PRA, foram retomados os trabalhos pré-Arquivo Central. Como resultado, foi
criada dentre outras, a Comissdo para Criagdo de Documentos Normativos (CCDN)
através da Portaria R/GR/ N° 092, de 14 de marco de 2017 e em junho do mesmo
ano foi estabelecida uma nova composi¢cao da CPAD através da Portaria 202/R/2017
(AMORIM, 2019).

Atualmente a CPAD realiza o processo de analise, avaliagdo e selecdo de
documentos em conjunto com o Arquivo Central e o Sistema de Arquivos da UFPB,
com o objetivo de identificar os documentos de guarda permanente e a eliminagao

dos que nao possui mais valor para instituigéo.

4.4 Coleta de dados

4.4 .1 Dados da entrevista.

Para obter informacdes de como € realizada a avaliagao para eliminacédo de
documento da instituigao, foi realizada uma entrevista estruturada com o arquivista e
a chefe do arquivo ACE, além disso, foi utilizada a técnica de observacao in loco
para identificar as atividades de avaliagao realizadas nos documentos para fins de
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

Segundo a chefe do arquivo, a avaliagdo dos documentos € realizada
seguindo as regras do que esta estabelecido pela Tabela de Temporalidade e

Destinagcao de Documentos (Atividades-fim) e a de Classificagdo, Temporalidade e



Destinagcdo de Documentos (Atividades-meio) das IFES, as normas estabelecidas
pela legislagao vigente sempre orientada e acompanhada da CPAD. O arquivista
ressaltou que apesar de todo o esforco da equipe na analise e avaliacdo dos
documentos até o momento da entrevista, que ocorreu no més de setembro de
2019, ainda néo foi realizada eliminacdo de documentos. A entrevistada reforga que
€ uma atividade complexa e que requer muita responsabilidade, pois a eliminagao

de documentos de valor permanente € crime.

4.4.2 Dados para elaborar o fluxo e o manual de eliminagao

Segundo Bernardes (1998, p. 21) “a Tabela de Temporalidade é o instrumento
fundamental da avaliagao, pois ela registra o ciclo de vida dos documentos”, ou seja,
determina prazos de guarda, transferéncia e destinagdo final, que pode ser o
recolhimento para guarda permanente ou eliminagao.

O processo para eliminacdo de documentos € realizado no ACE comecgando
com a escolha da MDA e a definicdo da equipe que vai realizar o processo de
eliminagao, logo apds, os membros do Sistema de Arquivos da UFPB (SiArq/UFPB)
em conjunto com os membros da CPAD irdo analisar e selecionar os documentos de
acordo com a Tabela de Temporalidade Documentos (TTD), separando e
classificando-os com os tipos de assuntos/cddigos da tabela, em seguida, s&o
formados pacotes com no maximo até 12 cm de altura, essa regra serve para
facilitar o manuseio dos documentos, todos devidamente identificados com cédigo,
data limite e descri¢ao do assunto.

Seguindo os procedimentos da Resolugcdo n° 40 do CONARQ, o proximo
passo é elaborar uma Listagem de Eliminacdo de Documentos e encaminhar a
CPAD, ap6s a aprovagao pela CPAD € enviada ao Arquivo Nacional para
autorizagao de eliminagao. Apos obter a autorizagédo, é elaborado e publicado em
periodico oficial um edital de ciéncia de eliminagdo, é encaminhado ao Arquivo
Nacional uma copia da pagina do periédico, para efetivar a eliminagao espera-se um
prazo entre 30 a 45 para possiveis manifestagdes de solicitagdo de copias ou parte
do processo. Com a efetivagao da eliminagao, é elaborado um Termo de Eliminagao
de Documentos e encaminhada uma cépia ao Arquivo Nacional.

A escolha para o procedimento de descaracterizacdo dos documentos sera

adotada pela instituicdo, cumprindo as normas em vigor de preservagado do meio



ambiente. Obrigatoriamente, os procedimentos de eliminagdo dos documentos serao
supervisionados por um responsavel devidamente designado. Para representar o
passo a passo da eliminacao de documentos do ACE da UFPB, estara disponivel no
apéndice deste artigo, um fluxograma e um Manual de Eliminagdo de Documentos
Publicos do Arquivo Central da UFPB, que foi elaborado de acordo com o que esta
estabelecido na Resolucdo n° 40 de 2014 do CONARQ e com os dados coletados
na entrevista realizada no arquivo. Este manual tem por finalidade, mostra de forma
clara e objetiva o processo de eliminagdo de documentos publicos da UFPB, desde
a avaliacao e selecdo dos documentos até a sua destinacao final, que nesse caso é

a eliminacgao.

5 ANALISE DE DADOS

Com a pesquisa in loco e a entrevista realizada, foi possivel observar a
importancia da avaliagao no sentido de eliminagdo de documentos, pois € uma das
funcdes que requer muita atencido na execucao.

Para o processo de eliminacdo de documentos da UFPB segue o que esta
definido na Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos das IFES, as
legislacbes vigentes e as instrucbes da chefe do ACE, sempre com o
acompanhamento da CPAD. Esses procedimentos sdo essenciais para o bom
andamento do processo de eliminacdo de documentos.

O ACE tem um espago fisico amplo, esse espago pode se tornar uma
dificuldade se nao houver um tratamento adequando dos documentos, o arquivista &
fundamental nesse processo, pois ndo pode recolher todos os documentos que
foram enviados ao arquivo e nem os eliminar indiscriminadamente

Por ndo possuir uma politica institucional de gestdo de documentos, nao
houve nem eliminagdo de documentos de arquivo na UFPB. Para minimizar esse
problema, além de sua competéncia de guarda permanente, o ACE desde sua
criacdo em 2018, junto com sistema de arquivos da universidade s&o responsaveis

pelo processo de eliminagao.

6 CONSIDERAGOES FINAIS



Este trabalho mostrou a importdncia da avaliacdo de documentos
arquivisticos, que € um dos principios fundamentais para Gestdao de Documentos,
dando énfase na avaliagdo com a finalidade de eliminagdo de documentos e a
aplicacdo dos procedimentos técnicos em conformidade com as legislagbes que
regem e norteiam a aplicabilidade desse procedimento. Visto que o ACE é
responsavel pelos procedimentos técnicos de eliminagao, pela guarda permanente e
a preservacao dos documentos da UFPB, logo, se percebe sua preocupacao com a
integralidade fisica dos documentos.

Conclui-se que o objetivo geral e os especificos deste estudo foram atingidos,
pois, foram identificados os procedimentos de avaliagdo de documentos para a
eliminagdo, e com isso pode ser elaborado o fluxo de processos em conformidade
com a legislagdo vigente. Apesar de sua institucionalizagdo recente, o Arquivo
Central esta se adequando rapidamente aos procedimentos necessarios para o
desenvolvimento de suas atividades, um dos fatores que contribui para essa rapida
adaptacgao é a responsabilidade que todos tém com suas fungdes. No que se refere
a destinacdo, classificagdo e eliminacdo de documentos, percebe-se que o0s
procedimentos sdo aplicados de acordo com as tabelas das IFES e as normas
técnicas estabelecida pela legislacdo arquivistica, que sao fundamentais nesse
processo. Esperamos que o referido estudo contribua e sirva como fonte de
pesquisa nas atividades referentes a eliminacdo de documentos em Instituicées. No
apéndice deste artigo estara disponivel um fluxograma e um Manual de Eliminagéo

de Documentos Publicos do Arquivo Central da UFPB.
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APRESENTAGAO

A finalidade deste manual é servir de referéncia para Eliminacdo de
Documentos no Arquivo Central (ACE) da Universidade Federal da Paraiba (UFPB)
explicando o detalhamento de cada atividade no processo de eliminacdo. Assim
permitir as informagdes contidas neste sirva de instrumento de apoio para o
desenvolvimento nas atividades de eliminagdo. Em uma linguagem simples, clara e
objetiva possa auxiliar e simplificar a realizagdo dos procedimentos técnicos para
eliminagdo, servindo como material de consulta, para o desenvolvimento dessa
atividade.

Com a Lei n° 8.159, de 8 de Janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, traz em seu Art. 1°que “é dever do Poder
Publico a gestdo documental e a protegao especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elementos de prova e informagao”. Essa lei também criou o Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) e instituiu o Sistema Nacional de Arquivos (SINAR)
que tem como objetivo de implementar a politica nacional de arquivo.

Como objetivo desse manual € mostrar o passo a passo da eliminagao de
documentos na UFPB, que é uma Instituigdo Publica Federal integrante do SINAR,
segue os procedimentos para eliminagdo de documentos o que esta definido na
Resolugcao n° 40, de 9 de dezembro de 2014 do CONARQ.

A avaliagao e classificagdo dos documentos é realizada seguindo as regras
que estio estabelecidas pela Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos
referente as atividades-fim e os codigos de Classificagdo, a Temporalidade e
Destinagao de Documentos referente aos documentos da Atividades-meio.

Com a criagao do Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002 que regulamenta
a Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991, em seu art. 18 constitui a Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documento — CPAD em cada entidade da
Administracdo Publica Federal, que “[...] tera a responsabilidade de orientar e
realizar o processo de analise, avaliagdo e selegdo da documentagédo produzida e
acumulada no seu ambito de atuacdo, tendo em vista a identificacdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminagédo dos destituidos de valor (CASA
CIVIL, 2002).



PASSO A PASSO PARA ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
PUBLICOS ARQUIVO CENTRAL DA UFPB.

Vou mostrar o passo a passo de como € feita a eliminagdo de documentos no
Arquivo Central da UFPB (ACE), de maneira clara, objetiva e simplificada ao
maximo, claro que seguindo a Resolugdo n°40, de 9 de dezembro de 2014, que

dispbe de todos os procedimentos para eliminagao de documentos publicos.

Antes de comegarmos os trabalhos preciso me apresentar:

OLA! MEU NOME E ELIMINALDO,
ISSO MESMO, ELIMINALDO.
SOU ARQUIVISTA E TRABALHO NO ARQUIVO
/0 °\ CENTRAL COM O PROCESSO DE ELIMINACAO

DE DOCUMENTOS.
ESTE MANUAL, FOI ELABORADO PARA
FACILITAR O ENTENDIMENTO DO PROCESSO
DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS PUBLICOS.

Agora que me apresentei estou pronto para comega a simplificar ao maximo o

que dispdes a Resolucao n° 40 de 2014 do CONARQ, vamos la.



A chefia do ACE iniciara o processo de eliminagdo de documentos com a
identificagdo da Massa Documental Acumulada (MDA) e a definicdo da
equipe que vai realizar esse processo, depois de definida a equipe, comeca
os procedimentos de analise dos documentos para fins de eliminacgéao.

A composicdo da equipe de eliminagdo de documentos é feita por
membros do Sistema de Arquivos da UFPB (SiArq/UFPB) em conjunto

com os membros da CPAD.

A equipe vai classificar, selecionar e separar os tipos de documentos
conforme os assuntos/codigos da Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) das atividades-meio e atividades-fim das

Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES).

Depois de selecionados os documentos a serem eliminados segundo

I V a TTD, sao formados pacotes com no maximo 12 cm de altura para
facilitar o transporte, em seguida é feita uma identificagéo basica dos

pacotes constando o codigo da TTD, data limite e descricdo do assunto. Aqueles que

ndo foram selecionados para eliminagdo, deveram retornar a sua caixa

correspondente para esperar o prazo de eliminagao.

ATE AGORA, VIMOS 0S
PROCEDIMENTOS ESTABELECIDOS
PELO ACE PARAAVALIACAO E
SELEGAO DOS DOCUMENTOS

QUE DEVERAO SER ELIMINADOS.
VIU QUE NAO E DIFICIL,
ENTAO VAMOS CONTINUAR.




Depois de formados os pacotes com os documentos a serem eliminados,
€ elaborada uma Listagem de Eliminagdo de Documentos (figura 1) que,

sera encaminhada para CPAD para avaliagao.

Figura 1: Listagem de Eliminagdo de Documentos.

LISTAGEM DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS ORGAO/SETOR:
| . (indicar as siglas)
ORGAO/ENTIDADE: (indicar o nome do ¢érgao/entidade, acompanhado das
siglas respectivas) Listagem n°: (indicar n°
/ ano da listagem)
UNIDADE/SETOR: (indicar o nome da unidade/setor que eliminara os
documentos relacionados na listagem, acompanhado das siglas respectivas)
Folha n°: (indicar n°
No caso de eliminagdo de documentos de 6rgdos/entidades extintos, indicar o da folha / n° total de

nome do produtor(a)/acumulador(a) dos documentos. folhas)
CODIGO DESCRITOR DATAS- UNIDADE DE OBSERVAGOES
REFERENTE DO LIMITE ARQUIVAMENTO E/OU

A cODIGO JUSTIFICATIVAS
CLASSIFICAC
AO

QUANTIFIC ESPECIFI
AGAO CAGAO

MENSURAGAO TOTAL: (indicar, em metros lineares, o total dos documentos que
serdo eliminados)

DATAS-LIMITE GERAIS: (indicar, em anos, o periodo dos documentos que serdo
eliminados)

(O quadro abaixo somente devera ser preenchido quando for necessario, isto é, quando os documentos a serem
eliminados necessitarem de comprovacao de aprovacdo das contas pelos Tribunais de Contas.)

Conta(s) do(s) exercicio(s) de: Conta(s) aprovada(s) pelo Tribunal | Publicagéo no Diario Oficial
de Contas em: (data, secédo, pagina)
LOCAL/DATA: LOCAL/DATA: LOCAL/DATA:
RESPONSAVEL PELA PRESIDENTE DA COMISSAO AUTORIDADE DO ORGAOQ/ENTIDADE A
SELECAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE | QUEM COMPETE APROVAR
DOCUMENTOS
LOCAL/DATA
AUTORIZO:

TITULAR DA INSTITUICAO ARQUIVISTICA PUBLICA, NA ESPECIFICA ESFERA DE COMPETENCIA

Fonte: CONARQ, 2014.




Apds a aprovagdo da CPAD, a Listagem de Eliminagdo de
V I Documentos é encaminhada para o Arquivo Nacional (AN) para
autorizacdo da eliminagdo. Essa listagem, obrigatoriamente, é
encaminhada por meio de correspondéncia oficial (¢ a troca de informagbes de

interesse comum ou das partes entre os 6rgaos do servigo publico), em duas cépias

assinadas e rubricadas.

VIU QUE NAO E DIFICIL,
AGORA E SO AGUARDAR
AAUTORIZAGAO PARA

CONTINUAR O PROCESSO.

MINISTERIO DA JUSTICA
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Com a obtencdo da autorizagdo, o Arquivo Central dara
continuidade ao processo de eliminagao elaborando e publicando
o Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos (figura 2) no

Diario Oficial da Unido. E obrigatdrio o envio de uma cépia da pagina do periédico

para o Arquivo Nacional.
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Figura 2: Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos.

NOME DO ORGAO/ENTIDADE
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

N° (indicar o n° / ano do Edital)

O(A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos,
designado(a) pela Portaria n° (indicar o n° / dia, més e ano da portaria de designacao),
publicada no (indicar o nome do periddico oficial ou do boletim interno do 6rgao/entidade),
de (indicar dia, més e ano da publicagao), de acordo com a Listagem de Eliminagao de
Documentos n° (indicar o n° / ano da listagem), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar o
nome da instituicdo arquivistica publica), por intermédio do (indicar o documento que
autorizou a eliminagao), faz saber a quem possa interessar que a partir do (indicar o
prazo para a efetivagdo da eliminacdo, escrevendo por extenso, entre parénteses, o
numero ordinal correspondente — 30° a 45°) dia subsequente a data de publicagcao deste
Edital no (indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de
divulgagao local), se nao houver oposicao, o(a) (indicar o responsavel pela eliminagao)
eliminara (indicar a mensuracéo total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias
gerais dos descritores dos cédigos de classificacdo dos documentos a serem eliminados),
do periodo de (indicar as datas limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) érgao/entidade
produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderao requerer as suas expensas e
mediante peticao dirigida @ Comissao Permanente de Avaliagio de Documentos
do(a) (indicar o nome do(a) 6rgao/entidade), a retirada ou cépias de documentos,
avulsos ou processos, bem como o desentranhamento ou coépias de folhas de um
processo.

Local e data:

Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos.

Fonte: CONARQ, 2014.




A eliminagdo sera efetuada por meio de fragmentacao
manual ou mecanica, pulverizagdo, desmagnetizagdo ou
reformatagcdo, com a garantia de que a descaracterizagao

dos documentos ndo possa ser revertidas. E obrigatério que seja designado pela

CPAD um responsavel para supervisionar o procedimento de eliminacao.

Apos a efetivagdo da eliminagédo o Arquivo Central devera elaborar o
Termo de Eliminacdo de Documentos (figura 3), o objetivo desse
termo € registrar as informagdes relativas ao ato de eliminagéo,

devendo ser publicado em boletim interno e enviado uma copia para a instauragao

arquivistica publica.

Figura 3: Modelo do Termo de Eliminagao de Documentos.

NOME DO ORGAO/ENTIDADE

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Aos ..... dias do més de ................... do ano de .......... , o(a) (indicar o nome do
orgao/entidade responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta da
Listagem de Eliminagcdo de Documentos n° (indicar o n° / ano da listagem),
aprovada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome da instituigdo arquivistica publica),
por intermédio do (indicar o documento que autorizou a eliminagao) e respectivo
Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos n° (indicar o n° / ano do edital),
publicado no (indicar o nome do periddico oficial ou, na auséncia dele, o do
veiculo de divulgacgéo local), de (indicar a data de publicagado do edital), procedeu
a eliminagao de (indicar a mensuragao total) dos documentos relativos a (indicar
as referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificagdo dos documentos
a serem eliminados), do periodo de (indicar as datas limite gerais), do(a) (indicar o
nome do(a) orgao/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos que
foram eliminados).

Local e data.

Nome, assinatura e cargo do responsavel designado para supervisionar e
acompanhar a eliminagéao.

Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos.

Fonte: CONARQ, 2014.




Uma cépia do Termo de Eliminacdo de Documentos com todos as
informagdes relativas ao ato da eliminagao, como registro fotografico ou
filagem, mensuracdo da documentacao, data e outros, seja arquivada no

ACE para servir de valor probatoério.

Apés a eliminagao, quando forem processos ou documentos avulsos
registrados nos Sistemas Integrados de Gestao (SIGS), os mesmos
devem ter as informacgdes referentes a publicacdo da eliminagao

devidamente registradas nos sistemas.

VIU QUE OS PROCEDIMENTOS
DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
NAO SAO DIFICEIS. E COM O AUXILIO
DESSE MANUAL VAI FACILITAR O

ANDAMENTO DO PROCESSO.
O FLUXOGRAMA COMO PASSO A PASSO
DA ELIMINAGAO ESTA NO FINAL
DESSE MANUAL.
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