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Resumo: O trabalho traz os primeiros resultados de uma pesquisa sobre a avaliacdo de documentos
digitais nas tabelas de temporalidade dos poderes executivos estaduais brasileiros. O objetivo do
estudo é compreender como o documento digital é tratado nesses instrumentos, com vistas a
subsidiar uma efetiva gestdo dos documentos arquivisticos digitais, a partir da comunica¢do com os
gestores e servidores da administracdo publica, por meio dos instrumentos de gestdo de
documentos. Nessa etapa, foram analisadas as tabelas dos governos estaduais da regido sudeste do
Brasil (Espirito Santo, Minas Gerais, Rio de Janeiro e Sdo Paulo). Para a coleta dos dados, realizou-se
uma busca textual por documentos em formato digital presentes nesses instrumentos. Os resultados
apontam que a maior parte dos documentos encontrados sdo mensagens eletrénicas (mensagens de
e-mail), sendo algumas delas classificadas e outras ndo. Entende-se que, além daqueles documentos
gue estdo de maneira explicita nas tabelas e temporalidade, a administracdo publica hoje produz
diversos processos nato-digitais, muitos deles tramitando por meio do Sistema Eletronico de
InformagBes — SEI. Destaca-se a dificuldade de os gestores e servidores publicos identificarem
corretamente o que é um documento arquivistico digital dentro do universo de dados e documentos
gerados na atividade administrativa e o papel que a tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos tem nesse processo.

Palavras-chave: gestdo de documentos; administra¢do publica estadual; avaliagdo de documentos;
documento arquivistico digital.

Abstract: The work brings the first results of a research on the appraisal of digital records in the
records retention schedule of the Brazilian government. The objective of the study is to understand
how the digital record is treated in these instruments, with a view to subsidizing an effective
management of digital records, based on communication with managers and public administration
servants, through record management instruments. At this stage, the records retention schedule of
the state governments of Brazilian southeast region (Espirito Santo, Minas Gerais, Rio de Janeiro, and
Sdo Paulo) were analyzed. To collect data, a textual search was carried out for documents in digital
format present in these instruments. The results indicate that most of the documents found are
electronic messages (e-mail messages), some of which are classified, and others are not. It is
understood that, in addition to those documents that are explicitly in the records retention schedule,
the public administration today produces several born-digital processes, many of them being
processed through the Electronic Information System - SEI. It highlights the difficulty for managers
and public servants to correctly identify what a digital record is within the universe of data and
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documents generated during administrative activity and the role that records retention schedule has
in this process.

Keywords: records management; public administration; archival appraisal; digital record.

1 INTRODUGCAO

O presente trabalho tem como objetivo apresentar parte dos resultados de uma
pesquisa sobre o documento arquivistico digital nas Tabelas de Temporalidade e Destinagao
de Documentos (TTDD) nos poderes executivos estaduais brasileiros. Apresentam-se os
resultados de uma investigacdo nas tabelas relativas as atividades-meio dos estados do
sudeste brasileiro. A pesquisa busca compreender como os documentos digitais figuram
nesses instrumentos, se sdo tratados como entidades separadas ou se a avaliacdo é tratada
de forma global (enfatizando ndo haver distincdo entre documentos analégicos e digitais),
guais os principais tipos documentais que aparecem nesse formato e quais os prazos de
guarda e destinacdes estabelecidos.

Entende-se que as tabelas de temporalidade, assim como os denominados “Planos
de Destinacdo” apresentados por Schellenberg (2006), fornecem as bases para um
entendimento entre os produtores dos documentos e os profissionais dos arquivos
permanentes sobre o que deve ser feito com os documentos da area a que dizem respeito.
Assim, esse instrumento deve apresentar de maneira inequivoca a destinacdo dos materiais
produzidos no ambito de cada area da administracao.

Considerando que o paragrafo 22 do Artigo 216 da Constituicdo Federal brasileira de
1988 estabelece a gestdo de documentos como uma obriga¢do do poder publico, e que a Lei
Nacional de Arquivos, Lei n°8.159/1991 (BRASIL, 1991), regulamenta esse direito, entende-se
gue o instrumento resultante do trabalho de avaliagdo de documentos deve prover
subsidios para o cumprimento dessa obrigacdo e para a implementacdao de uma politica
arquivistica.

A implementac¢do de uma politica arquivistica no que tange a gestdao dos documentos
publicos passa pela necessidade de os instrumentos arquivisticos se inserirem nas rotinas
administrativas. Assim, plano de classificacdo e tabela de temporalidade tém que se
apresentar como facilitadores, agregando eficiéncia e eficacia a administracdo. Ndo podem
se constituir como mais uma obriga¢ao a ser cumprida pelos gestores e servidores das

diversas areas da administracdo publica, como um 6nus sem retorno imediato. Para tanto,



XXIll Encontro Nacional de Pesquisa em Ciéncia da Informag¢dao — ENANCIB
Aracaju-SE — 06 a 10 de novembro de 2023

os beneficios desses instrumentos devem ser evidentes aos utilizadores, assim como devem
ser de facil entendimento e de aplicagao direta.

Destaca-se que, atualmente, a producdo de documentos nato-digitais tende a
superar a producdo de documentos em suporte papel na administracdo publica, sobretudo
com a utilizacdo do Sistema Eletrénico de Informacgées (SEI) nas esferas federal, estadual e
municipal. Além disso, a utilizac3o de sistemas de negdcio® durante a execucdo das tarefas
administrativas tem levado a perda da nog¢do da produc¢do documental. Essa realidade é
agravada pelo fato de que a gestdo dos documentos digitais, anteriormente realizada pelas
areas governamentais de gestdo de documentos, atualmente é feita pelos setores de
Tecnologia da Informacdo, conforme relatério do Banco Mundial (LEMIEUX, 2015 apud
THOMAS, 2017)% Essas areas, muitas vezes, tém pouca consciéncia das prioridades e regras
da gestdo de documentos.

Os instrumentos arquivisticos devem funcionar como elo entre o trabalho
administrativo e o arquivo permanente, favorecendo a atuacdo das instituicdes arquivisticas
em suas esferas de atuacdo, incluindo os documentos digitais. Eles devem ser um elemento

orientador no que se refere a identificacdo e destinacdo dos documentos produzidos.

2 POLITICA PUBLICA ARQUIVISTICA E INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Como esse trabalho se refere a analise de instrumentos arquivisticos no poder
executivo estadual, torna-se necessario clarear alguns conceitos relacionados como Politica
Publica, Politica Publica Arquivistica e Gestdo de Documentos.

Compreende-se politica publica como “o processo de escolha dos meios para a
realizacdo dos objetivos do governo” (QUEIROZ, 2007, p. 70). Considerando as politicas
publicas como uma construgdo coletiva, elas resultam da “interagdo entre atores coletivos e
individuais (...), que se relacionam de maneira estratégica para articular e fazer valer seus
interesses” (QUEIROZ, 2007, p. 77). Em ambientes democraticos, tais politicas resultam de
complexas trocas entre os atores envolvidos ao longo do tempo e a sua capacidade de

cooperar na formulacdo e execucdo sdo fatores cruciais para seu sucesso (QUEIROZ, 2007).

! Define-se sistema de negdcios como o “Sistema informatizado cuja principal funcio é apoiar a realizacio de
atividades especificas na organizagao, e que produzem e mantém dados, informagdes e documentos sobre
essas atividades. Alguns exemplos sdo sistemas de recursos humanos, atividades financeiras, académicos,
prontudrios e informacgdo geografica.” (BRASIL, 2022, p. 22)

2 LEMIEUX, V. L. One step forward, two steps backward? Dos e-governnment make governments in developing
countries more transparent and accountable? World Bank Right to Information Working Papers, 2015.
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Desse modo, a politica publica arquivistica se relacionaria com o objetivo maior de
prover eficiéncia administrativa por meio do controle dos documentos publicos desde sua

producado até sua destinacao final, bem como sua preservacdao permanente. Assim, é

(...) o conjunto de premissas, decisdes e a¢bes - produzidas pelo Estado e
inseridas nas agendas governamentais em nome do interesse social - que
contemplam os diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural,
tecnoldgico etc.) relativos a producdo, uso e preservacao da informacao
arquivistica de natureza publica e privada (JARDIM, 2006, p. 10).

Logo entende-se que as politicas arquivisticas contemplariam tanto as atividades de
gestdo de documentos como as atividades relacionadas aos arquivos permanentes. A gestao
de documentos abrange as duas primeiras fases do ciclo de vida dos documentos®. De
acordo com Camargo e outros (2012, p. 52), gestdo de documentos é o “Conjunto de
medidas e rotinas visando a racionalizacdo e eficiéncia na criacdo, tramitacao, classificacao,

uso primario e avaliagdo de arquivos”. Para Cruz Mundet, é

(...) el tratamiento archivistico al que se someten los documentos em las
primeras fases del ciclo de vida, orientado a una explotacion mas eficaz,
eficiente y econdmica de los mismos por parte de las organizaciones,
durante el tiempo en el que son necesarios para la gestién administrativa,
la toma de decisiones y la obtencién de pruebas. (CRUZ MUNDET, 2011, p.
186).

Como funcgdo arquivistica do ambito da gestdo de documentos, o foco do trabalho é a
avaliacdo de documentos. Por meio dela, se tem a definicdo do que sera preservado e do
gue serd eliminado. Seu desafio consiste em preservar a informacdo conservando-se um
minimo de documentos. A necessidade de reducdo dos documentos foi sentida
principalmente a partir da década de 1930, quando as estruturas administrativas de vérios
paises comecaram a crescer, pois, até o inicio da crise econdmica dos anos 1930, prevaleceu
um modelo de Estado caracterizado pelo pouco aparelhamento institucional e pouca
intervencdo na economia (QUEIROZ, 2007). Esse modelo liberal entrou em crise quando nao
mais conseguiu prover solucbes a crise que se instalou nos principais paises do mundo no

final dos anos 1930 e os problemas dela decorrentes. Assim,

Tanto o modelo denominado estado do bem-estar social dos paises
capitalistas desenvolvidos quanto o modelo socialista do Leste Europeu e o
modelo desenvolvimentista, sustentado em regimes militares na América
Latina, embora com regimes politicos diferentes, se caracterizavam pela

® Sucessdo de fases por que passam os documentos desde 0 momento em que s3o criados até sua destinagdo
final (CAMARGO et al, 2012).
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forte participacdo e intervencdo de seus governos nas respectivas
economias (QUEIROZ, 2007, p. 28).

Essa maior intervencdo do Estado se refletiu em uma ampliacdo da estrutura
burocratica estatal e teve como consequéncia uma maior produ¢dao documental que ficou
conhecida como a “explosdao documental” da década de 1940, agravada pela participacdo de
paises como os Estados Unidos na Segunda Grande Guerra. A partir dai, o Arquivo Nacional
dos Estados Unidos passou a se interessar pela darea que mais tarde se chamaria gestdo de
documentos, considerando a necessidade de intervencdo nas fases iniciais da vida dos
documentos produzidos pela administracao publica (TRACE, 2016).

A avaliacdo de documentos €&, nesse contexto, compreendida como um processo de
andlise, que pode partir do nivel da sociedade, da organizacdo, das func¢des, das atividades
ou dos documentos com base nos valores atribuidos a esses diferentes niveis, com o
objetivo de determinar os prazos de guarda e destina¢do final dos documentos de arquivo.
Ela é o “processo de analise dos arquivos visando a estabelecer sua destinacdo de acordo
com valores que lhes forem atribuidos” (CAMARGO et al, 2012, p. 26).

A avaliacdo de documentos se materializa, na realidade brasileira, no instrumento
arquivistico denominado Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos. Esse
instrumento traz, de forma esquematica, a totalidade dos documentos produzidos pelas
organizacles, o tempo de guarda nos arquivos correntes e intermedidrios e a sua destinacdo
final. Em sua estrutura devem constar ainda observacdes sobre as razdes dos prazos e
destinacdes estabelecidos, bem como condi¢des para a aplicacdo da temporalidade definida.
Esse instrumento serve como guia para que produtores de documentos e arquivistas possam
destinar corretamente os documentos produzidos de maneira segura e legal. A TTDD é
definida como “Instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que
determina prazos e condi¢cdes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento,
descarte ou eliminacdo de Documentos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005). Esse instrumento
deve ter cobertura total, ou seja, abranger todos os documentos produzidos pela
organizagao e sua elaborag¢ao deve resultar da cooperagdo entre os produtores e o arquivo
permanente. Nesse sentido, todos os documentos produzidos devem estar contemplados no
instrumento, sejam eles analdgicos ou digitais. Na préxima secdo, serdo apresentadas

algumas defini¢des relacionadas ao documento arquivistico digital.

3 0 DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL



XXIll Encontro Nacional de Pesquisa em Ciéncia da Informag¢dao — ENANCIB
Aracaju-SE — 06 a 10 de novembro de 2023

Tendo em vista que se consideram documentos arquivisticos todos aqueles
produzidos no decurso das atividades de uma entidade publica ou privada e que o termo
documento se refere a informacado registrada, independente do suporte ou formato, nao
resta duvida de que o documento digital, ou seja, o documento codificado em digitos
bindrios, acessivel e interpretdvel por um sistema computacional possa ser considerado
arquivistico, se for produzido no contexto das atividades de uma pessoa fisica ou juridica.

Nesse sentido, tais documentos devem ser geridos conforme a politica de gestdo de
documentos estabelecida. Tal gestdo deve garantir que as caracteristicas dos documentos de
arquivo sejam preservadas ao longo do tempo, pois, fazer a gestdao de documentos digitais
com vistas a preservar seu valor probatdrio significa adotar uma série de procedimentos ao
longo de sua vida. Documentos arquivisticos digitais devem ser geridos por meio de sistemas
de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD) e preservados com a utilizacdo de repositorios
arquivisticos digitais confidveis (RDC-Arq). A utilizacdo de tais sistemas garante a presuncao
de autenticidade dos documentos por meio do controle de sua cadeia de custddia e da
protecdo contra alteracbes ndo autorizadas, além de garantir o acesso a esses documentos
ao longo do tempo. Assim deve-se garantir o acesso ao conteldo, a sua forma externa, sua
estrutura, funcionalidades e sistemas de autenticacdo. O documento deve estar em
condicBes de conservar os valores evidenciais ao longo de seu ciclo de vida (SERRA SERRA,
2008).

Logo, como a administracdo publica estadual atualmente produz inumeros
documentos arquivisticos digitais, esses devem ser tratados de maneira adequada e
incluidos nos respectivos programas de gestdo documental. Isso significa que devem ser
classificados, avaliados e constarem dos instrumentos de gestdo. Com vistas a verificar se
isso é realidade nos poderes executivos estaduais brasileiros, a préoxima se¢do apresenta os

resultados da andlise dos instrumentos de destinacao de documentos.

4 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Nessa secdo, sdo apresentados os resultados coletados a partir das buscas realizadas
nas TTDDs relativas as atividades-meio dos poderes executivos estados do Espirito Santo,
Minas Gerais, Rio de Janeiro e Sdo Paulo. As buscas foram realizadas nas versdes das tabelas

de temporalidade disponiveis em sites oficiais no dia 08 de julho de 2023. No quadro abaixo
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(Quadro 1) sdo apresentados os enderecos eletronicos onde foram encontradas as tabelas

pesquisadas, bem como as datas de atualizagao de cada uma delas.
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Quadro 1 - Tabelas de temporalidade pesquisadas

Estado Nome do Instrumento Data Endereco eletronico
Minas Tabela de Temporalidade e 2013 http://www.siaapm.cultura.mg.gov.br/
Gerais Destinagdo de Documentos de acervo/acervo_gestao_classificacao/
Arquivo Para O Poder Tabela_de_Temporalidade.pdf
Executivo do Estado De Minas
Gerais
Espirito Plano de Classificagdo e Tabela 16/05/2023 https://proged.es.gov.br/plano-de-
Santo de Temporalidade de classificacao-e-tabela-de-temporalidade-das-
Documentos da Administragdo atividades-meio
Publica do Estado do Espirito
Santo Atividades - Meio
Sdo Plano de Classificagdo e Tabela | 09/05/2018 https://www.arquivoestado.sp.gov.br/
Paulo de Temporalidade de Decreto n. uploads/publicacoes/livros/
Documentos da Administracdo 63.382,de9 1_reimpressao_da_2_edicao_-
Pu'b!lca do Esta?do de Sdo Paulo: | de maio de _plano_de_classificacao_e_tabela_de_te
Atividades-Meio 2018 - .
mporalidade_de_documentos_da_admin
istracao_publica_do_estado_de_sao_pau
lo__ atividades_meio.pdf
Rio de Tabela de Temporalidade de 16/09/2021 https://www.aperj.rj.gov.br/uploads/
Janeiro Documentos das Atividades- arquivos_portalaperj/arquivos/inst_tec/
meio do Poder Executivo do 28102021_160548 TTD_SITE.pdf
Estado do Rio de Janeiro

Fonte: Elaborado pela autora.

Apds o levantamento das tabelas, foram realizadas buscas pelos seguintes termos:

“eletronico(s)

”n u

eletrénica(s)”, “digital” “digitais”, “suporte”. Essas buscas também foram

realizadas nos textos introdutdrios dos respectivos instrumentos a fim de procurar

informacbes sobre a aplicacdo desses instrumentos aos documentos digitais. Foram

selecionadas ocorréncias dessas palavras quando se referiam ao formato ou suporte

documental. Algumas vezes, essas palavras apareceram com outros significados e, nesse

caso, foram descartadas nos resultados.

Em S3o Paulo, o Decreto N. 48.898/2004, que aprova o Plano de Classificacdo e a

Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo:

Atividades - Meio e da providéncias correlatas, traz no paragrafo Unico do seu Art. 32:

A tabela referida no “caput” indica todos os documentos de arquivo
produzidos pela Administracdo Publica Estadual no exercicio de suas
atividades — meio, nos seguintes suportes:

1. papel; 2. magnético; 3. dptico; 4. filme; 5. fita (SAO PAULO, 2004).

Assim, fica clara a aplicacdo dos instrumentos de gestdo de documentos tanto a

documentos analdgicos como a documentos digitais, pois documentos em suporte

magnético podem ser digitais ou analdgicos e documentos em suporte éptico sdo digitais.
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Na nota a primeira reimpressdao da 22 edicdo do plano e da tabela de temporalidade,
(documento consultado para a realizacdo da pesquisa) aparece a informa¢dao de que a
oficializacdo desses instrumentos, em 2004, assegurou as condi¢des para o desenvolvimento
de uma ferramenta informatizada capaz de exercer um efetivo controle e gestdo sobre os
documentos arquivisticos publicos estaduais, em suporte papel ou digital, desde a producao
até a destinacdo final. Essa ferramenta é o SP-Doc. Esse sistema, de acordo com informacdes

disponiveis no site institucional do governo:

(...) foi concebido para gerenciar os documentos da Administracdo Estadual
a partir de regras e requisitos arquivisticos definidos pelo Arquivo Publico
do Estado, por meio do seu Departamento de Gestdo do Sistema de
Arquivos do Estado de S3o Paulo - DGSAESP, e desenvolvido pela
Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sdo Paulo — PRODESP
(SPDOC CIDADAO, 2023).

Em margo de 2023, contudo, o governo de Sao Paulo firmou convénio para a
implantacdo do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) como ferramenta para
gerenciamento dos processos. Destaca-se que a tabela de temporalidade define prazos de
guarda para todos os processos que, a partir desse convénio, devem tramitar pelo SEI.
Assim, os prazos de guarda e as destina¢Oes estabelecidas na TTDD se referem também aos
processos digitais, contudo diversos estudos como o do Arquivo Nacional (2015), ja
apontaram que o SEl ndo é um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
e ndao tem funcionalidades relacionadas a preservagdao dos documentos. Um aspecto
relevante é o fato de que alguns processos administrativos tém guarda longa ou mesmo
guarda permanente, como, por exemplo, o “processo administrativo disciplinar”.

Ao realizar a pesquisa no corpo da tabela de temporalidade pelos termos

selecionados, encontrou-se o seguinte resultado (Quadro 2):

Quadro 2 — TTDD de Sdo Paulo: ocorréncia dos termos da pesquisa

Termo Documento Ocorréncia do termo Prazos de guarda
pesquisado | encontrado (anos) e destinagdo
Digital 002.03.01.006 | Campo observagdes: 4 (C). Guarda
Discurso, Obs: Os discursos, palestras e conferéncias Permanente
palestra ou proferidos por autoridades da administracdo
conferéncia superior e por técnicos refletem, respectivamente, a

orientagdo politica do 6rgdo e o seu funcionamento.
Podem estar em qualquer suporte: textual, digital,
audio e video, apresentagdo de slides, etc. Quando o
Discurso, palestra ou conferéncia integrar o Dossié
de evento obedecera a sua temporalidade e a sua
destinagao.
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Suporte

002.03.01.006
Discurso,
palestra ou
conferéncia

Campo observagdes:

Obs: Os discursos, palestras e conferéncias
proferidos por autoridades da administracao
superior e por técnicos refletem, respectivamente, a

4 (C). Guarda
Permanente

orientagdo politica do 6rgdo e o seu funcionamento.
Podem estar em qualquer suporte: textual, digital,
audio e video, apresentacgdo de slides, etc. Quando o
Discurso, palestra ou conferéncia integrar o Dossié
de evento obedecera a sua temporalidade e a sua
destinagao.

Observacao: O clipping, em papel ou eletrénico, tem
um valor imediato e eventual podendo ser eliminado
na prépria Unidade Produtora, de acordo com as
conveniéncias administrativas.

Legenda: C (arquivo corrente); | (arquivo intermediario). Fonte: Elaborado pela autora.

002.01.01.001
Clipping

Eletronico(a) Vigéncia (C)

Eliminagdo

Destaca-se que as ocorréncias dos termos “suporte” e “digital” referem-se ao mesmo

documento, como se pode observar pelo quadro acima. No indice da tabela de
temporalidade foi encontrada outra ocorréncia do termo “eletrénico”: “Ponto eletrdnico
USE Registro de ponto (003.04.01.017)”. Esse documento estd na classe 003 — Gestdo de
recursos humanos. O prazo de guarda é de 1 ano no arquivo corrente e 5 anos no arquivo
intermediario. A destinacao é eliminacdo.

Ao analisar a TTDD do Poder Executivo de S3o Paulo, percebe-se uma baixa
ocorréncia dos termos pesquisados. Ao que parece, a concepcao adotada nesse instrumento
foi a de que ndo deve haver distincdo entre os diversos suportes e formatos documentais,
considerando que a avaliacdo de documentos se refere aos documentos no contexto de suas
funcdes e atividades, independentemente do suporte, conforme apontado no Decreto N.
48.898/2004. Outra observacdo importante é que ha um documento de guarda permanente
entre os listados especificamente como “eletrénicos”. A definicdo de guarda permanente
para um documento digital deve estar acompanhada das condicdes especificas para a
guarda desse formato documental. Como ja apontado, o uso de um RDC-Arq é essencial
nesses casos.

J4 na tabela do Poder Executivo do estado do Espirito Santo, encontra-se, em um

texto introdutério, a seguinte informacao:

O Plano de Classificagdo de Documentos - PCD esta estruturado de modo a
representar as grandes funcdes exercidas em comum pelos orgdos e
secretarias e devera ser utilizado no ato da produ¢ao documental, de modo
a garantir o correto fluxo desses documentos, independente do suporte.

Jd a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD atribui a esses
documentos os prazos de guarda em cada fase e determina a destinagdo
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final adequada aos registros produzidos e recebidos no exercicio das
fungdes dos drgdos” (ESPIRITO SANTO, p. 5, grifo nosso).

Na busca dos termos, foram encontradas as ocorréncias apresentadas no Quadro 3.

Quadro 3 - TTDD do governo estado do Espirito Santo: ocorréncia dos termos da pesquisa

Termo Documento encontrado Ocorréncia do termo Prazos de
pesquisado guarda (anos)
e destinagdo
Digital | e e e
Suporte | e e | e
Eletrénico(a) | 02.06.01.01 Registro de Apuragdo Diaria de Equivaléncia: Folha de 5(C); 95 (1)
Frequéncia Ponto. Folha de Eliminagdo
Frequéncia. Ponto
Eletrdnico. Livro de
Ponto. Cartdo de Ponto
04.01.02.01 - Comunicagdo sobre Audiéncias Observagao: 1(C)
Publicas do Governo Comunicagdo em meio Eliminagdo
Eletronico
04.02.01.02 — Comunicagdo Eletrdnica de Nome do documento 2 (C) -
Liberagdo de Cotas Orgamentarias/Financeiras Eliminagdo
(DOCUMENTO)
04.02.01.03 — Comunicacdo Eletronica de Nota | Nome do documento 2(C) -
de Descentralizagdo de Crédito Eliminagdo
04.02.01.04 Comunicagdo Eletrdnica de Nome do documento 2(C) -
Rolagem de Cotas Eliminagdo
04.02.02.03 Comunicagédo Eletrénica sobre Nome do documento 5(C)- 5()-
Descentralizagao de Crédito Eliminagdo
05.01.02.02 Boletins de Controle de Equivaléncias: Boletim 2(C);5(1)-
Tramitacdo de Documentos Avulsos e Processos | Eletrdnico - BE. (...) Eliminacdo
06.04.01.04 Correspondéncia Eletronica 5(C)
Equivaléncias: Email Corporativo. Comunica Eliminagdo

Legenda: C (arquivo corrente); | (arquivo intermediario). Fonte: Elaborado pela autora.

No quadro, pode-se observar que ha um documento denominado “Correspondéncia
eletrénica”. Esse documento encontra-se classificado na funcdo “Gestdo da comunicacdo
institucional”. A observacdao que consta em relacdo 4 temporalidade desse documento é a
seguinte: “A correspondéncia que registra relacbes externas e que pode provocar
desdobramentos, de acordo com a natureza de seu conteudo, definira a temporalidade do
processo ou expediente que iniciar. As de carater gerencial, que refletem a organizacdo e
funcionamento do érgdo, deverdo ser de Guarda Permanente”. A questdo que se coloca em
relacdo a esse documento é que qualquer e-mail institucional podera ser classificado com
esse codigo, sem levar em conta as raz0es de sua producdo. A falta de classificacdo de
correspondéncias tende a gerar inUmeros problemas. Como é feita a avaliacao e a definicao
dos prazos de guarda de um documento que pode estar associado a tantas funcgbes e

atividades? Qualquer temporalidade definida aqui ndo sera precisa. As correspondéncias, e
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os e-mails por analogia, deveriam estar classificados de acordo com as fungdes e atividades
gue os geraram para que se possa definir corretamente seus prazos de guarda e destinagdes
finais.

Além dessas correspondéncias eletronicas, foram encontradas duas ocorréncias para
“e-mail”, estando, nesses casos, classificados. Um desses documentos denomina-se “Oficio
sobre os Valores dos Tetos Orcamentarios Financeiros (Quadriénio) e as Demandas de
Audiéncias Publicas” (classe 04.01.03.02), em que, no campo observagdes, constam as
seguintes informacdes: “1) Correspondéncias oficiais: oficios e e-mails recebidos e
expedidos. 2) A vigéncia se encerra quando da conclusdao do PPA”. A guarda definida para
esse documento é a permanéncia, durante a vigéncia, no arquivo corrente; 5 anos no
arquivo intermedidrio; a destinacdo é a eliminagdo. O outro documento encontrado foi a
“Solicitacdo de Servicos de Informatica (classe 05.03.02.03), em que, no campo observacoes,
consta a seguinte informacdo “Chamados abertos através de Call Center, Service Desk, Help
Desk, Central de Atendimento ou solicitados através de e-mail ou Circular Interna “. A
guarda definida para esse documento é a permanéncia, durante a vigéncia, no arquivo
corrente; 20 anos no arquivo intermediario; e a destinagao é eliminagao.

A busca realizada por “digital” somente retornou o documento “Processo para

I”

Aquisicao de Assinatura Digital”. Nesse caso, o resultado da busca ndo se refere ao suporte
ou formato do documento e ndo estd explicito se se trata de um documento digital ou
analégico. A busca por “suporte” retornou o documento “Processo para Aquisicdo de
Material Bibliografico, Museolégico e Artistico” (05.02.01.01). O resultado dessa busca
também ndo se refere ao suporte do documento e sim do material adquirido, conforme

o"

campo observagdes: Incluem-se assinaturas de periddicos (jornais e revistas),
independente do suporte”.

Importante destacar também que o governo estadual publicou um decreto em 2019,
estabelecendo o uso do meio eletrénico para a realizagdo do processo administrativo no
ambito dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Estadual (ESPIRITO SANTO, 2019). Assim,
além dos documentos listados no quadro acima, devem-se considerar também os processos
administrativos em formato digital.

Na busca feita na TTDD do governo do Rio de Janeiro houve 34 ocorréncias para

“eletrénica” e 2 para “eletrénico”. Todas as ocorréncias para o termo “eletronica” se

referem a “mensagem eletronica”. As ocorréncias para o termo “eletronico” ndo se referem
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a suporte ou formato do documento. A busca pelo termo “digital” ndo obteve retorno e a
busca pelo termo “suporte” retornou o termo com o sentido de “assisténcia” e ndo como
material em que estdo registradas as informagdes. O quadro 4 traz os resultados

encontrados.

Quadro 4 — TTDD do governo estado do Rio de Janeiro: ocorréncia dos termos da pesquisa

Termo Documento encontrado Ocorréncia | Prazos de guarda e
pesquisado do termo destinac¢do (anos)
Digital | e e e
Suporte | e e e
Eletrénico(a) | 13.02.02.03 - Mensagem eletronica de resposta sobre | Nome do | 5 (C) - eliminagdo
informacdes e servicos de manutencgdo predial documento
13.02.02.04 - Mensagem eletronica de solicitagio de | Nome do | 5(C) - eliminagdo
informacdes e servicos de manutengado predial documento
13.03.01.04 - Mensagem eletronica de informacdo de | Nome do | 2(C) - eliminagdo
estimativa da receita documento
13.03.03.03 - Mensagem eletrénica de solicitagio de | Nome do | 2 (C) - eliminagdo
alteragdo orgamentaria documento
13.03.03.04 - Mensagem eletronica de solicitagdio de | Nome do |2 (C), 5 () -
esclarecimento orgamentario documento | eliminagdo
13.03.04.02 - Mensagem eletronica de solicitagio de | Nome do | 2(C) - eliminagdo
alteracdo de natureza de receita documento
13.07.01.13 - Mensagem eletronica de alteracdo de | Nome do | 2(C) - eliminagdo
tabela de pagamento documento
13.07.01.14 - Mensagem eletrdnica de emissdo de folha | Nome do | 2 (C) - eliminagdo
de pagamento documento
13.07.01.15 - Mensagem eletronica de informagGes | Nome do | Ano do exercicio
sobre folha de pagamento documento | (C) - eliminacgdo
13.07.01.16 - Mensagem eletronica de solicitagdo de | Nome do | 2(C) - eliminagdo
abertura ou fechamento de folha de pagamento documento
13.07.01.17 - Mensagem eletrénica de solicitagdo de | Nome do | 2(C) - eliminagdo
data de pagamento documento
13.07.06.34 - Mensagem eletrénica de resposta a | Nome do | 2(C)- eliminagdo
solicitagdo de informagdes funcionais documento
13.07.06.35 - Mensagem eletronica de solicitagio de | Nome do | 2 (C) - eliminagdo
informacdes e instrugbes funcionais documento
13.07.10.01 -Mensagem eletronica de solicitacio de | Nome do | Ano de exercicio (C)
informacdo de descontos consignados em folha documento | — eliminagao.
13.07.10.02 - Mensagem eletrénica de solicitagio de | Nome do | Ano de exercicio (C)
informacdes por entidades consignatarias documento | —eliminagao.
13.07.11.12 - Mensagem eletrénica de convocagdo de | Nome do | 2 (C) - eliminagdo
servidor para capacita¢do documento
13.07.11.13 - Mensagem eletronica de solicitagio de | Nome do | 2 (C) - eliminagdo
capacitacao documento
13.08.01.03 - Mensagem eletronica de resposta a | Nome do | 2(C) - eliminagdo
solicitacdo de acesso a sistemas documento
13.08.01.04 - Mensagem eletronica de resposta a | Nome do | 2(C) - eliminagdo
solicitacdo de suporte a sistemas documento
13.08.01.05 - Mensagem eletrénica de solicitagio de | Nome do | 2 (C) - eliminagdo
acesso a sistemas documento
13.08.01.06 - Mensagem eletronica de solicitagio de | Nome do | 2 (C) - eliminagdo
suporte a sistemas documento
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13.08.02.04 - Mensagem eletronica de pedido de | Nome do | 2(C)- eliminagdo

providéncias em sistemas documento

13.09.03.07 - Mensagem eletrdnica de resposta sobre | Nome do | Ano de exercicio (C)
imével do Estado documento | — eliminagao.
13.09.03.08 - Mensagem eletrénica de solicitagio de | Nome do | Ano de exercicio (C)
informacdo sobre imével do Estado documento | —eliminagao.
13.11.03.04 - Mensagem eletrénica de comunicacdo de | Nome do | Enquanto  vigora
adesdo a ata de registro de pregos documento | (C), 5 (n

eliminagao.

13.11.03.05 - Mensagem eletronica de resposta aos | Nome do | Enquanto vigora
guestionamentos sobre ata de registro de pregos documento | (C), 5(I) eliminagdo.
13.11.03.06 - Mensagem eletronica de resposta as | Nome do | Enquanto  vigora
solicitagcOes de atas de registro de pregos documento | (C), 5(I) eliminagdo.
13.11.03.07 - Mensagem eletrénica de solicitagio de | Nome do | Enquanto  vigora
autorizagdo para adesdo a ata de registro de pregos documento | (C), 5(I) eliminagéo.

13.11.04.09 - Mensagem eletrdnica de solicitagio de | Nome do | 2 (C) - eliminagdo
documento para habilitacdo do certificado de registro | documento

cadastral
13.12.08.20 - Mensagem eletrénica de correcio de | Nome do | Até aprov. das
documento para liquidagdo de despesa documento | contas (C), 5 (I)
eliminagdo
13.12.08.21 - Mensagem eletrénica de solicitagio de | Nome do | Até aprov. das
corregdo de documento para liquidagdo de despesa documento | contas (C), 5 (l)
eliminagao
13.12.10.01 - Mensagem eletronica de emissdo de | Nome do | 2(C) - eliminagédo
programacao de desembolso - PD documento

13.12.10.02 - Mensagem eletronica de existéncia de | Nome do | 2(C) - eliminagdo
programacao de desembolso - PD referente ao INSS da | documento
folha de pagamento
13.13.01.08 - Mensagem eletrénica de reclamagdo ou | Nome do | 2 (C) - eliminagdo
denuncia sobre a administragao publica documento
Legenda: C (arquivo corrente); | (arquivo intermedidrio). Fonte: Elaborado pela autora.

As mensagens eletronicas presentes na TTDD do Rio de Janeiro sao classificadas de
acordo com as fungbes e as atividades geradoras, o que favorece a maior precisdo na
definicdo dos prazos de guarda e respectivas destinagdes. Considera-se que esse tipo de
classificagdo facilita a aplicacdo da tabela por parte dos produtores de documentos, pois é
facil a associacdo do documento produzido com o que aparece na TTDD, evitando enganos e
incentivando o uso do instrumento. Destaca-se que o Governo do Rio de Janeiro também
utiliza o sistema SEI para a tramitacdo de processos digitais e que, além dos documentos
listados acima, os processos administrativos presentes na TTTDD também estdo em formato
digital.

Por fim, em Minas Gerais, o instrumento de destinacdo é Unico para as atividades
meio e fim e denomina-se Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo para o Poder Executivo do Estado de Minas Gerais. As atividades-meio sdo

contempladas na classe 000 (Gestdo institucional). A pesquisa focou-se nessa classe.
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Ao realizar a andlise dessa tabela, constatou-se que ela se difere das demais tabelas
analisadas porque a definicao da temporalidade nao se da pelo documento. Os documentos
sdo agrupados em uma classe superior majoritariamente referente ao ato. Os prazos de
guarda e as destinacOes sdo definidas para essa classe superior. Desse modo, diversos atos
podem incluir documentos em formato digital e documentos em suporte papel. Assim,
optou-se, nessa pesquisa, por ndo produzir um quadro com os resultados dessa tabela, por
tratar-se de um instrumento com caracteristica bem diversa dos demais.

Ao se buscar por “eletrénico” ou “eletronica”, por exemplo, sdo encontradas 68
ocorréncias para “eletronicas”, 9 para “eletronico”, 6 para “eletrénica” e 1 para
“eletronicos”. Das 68 ocorréncias para a palavra “eletronicas”, 62 se referem a “mensagens
eletrénicas”. Essas mensagens estdo classificadas dentro das diversas classes do plano, como
verificado na TTDD do Rio de Janeiro. A busca por “digital” ndo teve retorno, mas na busca
por “digitais”, foram encontrados 2 resultados. O primeiro resultado é “fotos digitais”,
dentro da classe “Assessoria de Imprensa”. Todos os documentos dessa classe tém guarda
de 4 anos no arquivo corrente, 5 anos no arquivo intermedidrio e guarda permanente. A
definicdo de guarda permanente para fotografias digitais é algo que deve ser
cuidadosamente avaliado, pois, atualmente, os registros fotograficos assumem um volume
muito grande e sua gestdo exige uma discussdo sobre a eliminagdo na propria origem. O
segundo resultado foi encontrado na classe “Acompanhamento da versdo online de jornais
impressos”. Entre os documentos listados, estdao os “Arquivos digitais das matérias sobre o
Governo de Minas Gerais veiculadas na versdao online de jornais impressos do interior”. Os
documentos dessa classe tém guarda de 4 anos no arquivo corrente e tém com destinacao a
eliminagao.

Destaca-se que o Governo de Minas Gerais também utiliza o sistema SEl para a
tramitacdo de processos digitais e que, além dos documentos listados acima, os processos

administrativos presentes na TTTDD também estdo em formato digital.

5 CONSIDERACOES FINAIS

Ao se analisar a temporalidade dos documentos nas tabelas pesquisadas, observa-se
gue a maioria tem prazos de guarda curtos, o que facilita a gestdo e preservacdo desses
documentos pelo tempo necessdrio. Contudo, alguns deles possuem guarda permanente

como na TTDD do governo de S3o Paulo e Minas Gerais. Essa questdo leva a preocupacao
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com a guarda desses documentos e a necessidade do uso de Repositdrios Arquivisticos
Digitais Confidveis. Outra questdo que se coloca é que, como todos os estados utilizam
algum sistema eletronico para a tramitacdo de processos, principalmente o SEI, e alguns
desses processos tém guarda longa ou guarda permanente, a preservacdo desses
documentos ndo pode ser negligenciada. Além disso, a utilizacdo de sistemas que nado
atendem aos requisitos definidos pelo E-Arg Brasil, garantindo a autenticidade (identidade e
integridade) dos documentos produzidos, compromete o cumprimento das fungdes
probatdrias dos documentos de arquivo. A pesquisa deve avancar em direcdo aos critérios
de avaliagdo dos documentos digitais, mas ja evidencia pouca articulacdo entre o que
aparece na TTDD e as praticas exigidas para o tratamento adequado dos documentos

arquivisticos digitais.
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