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RESUMO

Analisar os procedimentos de avaliacdo de gestdo documental da Coordenacao de
Arquivo e Documentacao da Universidade Federal da Bahia com vistas a preservagéo da
memoria institucional é o objetivo geral desta pesquisa. Especificamente pretendeu-se:
tracar o perfil institucional da entidade produtora; Conhecer a Coordenacao de Arquivos
e Documentacao da Universidade Federal da Bahia; identificar o papel da Coordenacao
de Arquivos e Documentacao no processo de avaliacdo de documentos da Universidade
Federal da Bahia; descobrir como € realizado o processo de avaliacdo de documentos
da Universidade Federal da Bahia, e; elencar as medidas adotadas pela Coordenagao de
Arquivo e Documentacado para preservacao da memoria institucional. O referencial
tedrico do estudo se aportou em discutir e aprofundar os seguintes temas: memoria
institucional, organizagdes e instituicdes, memoria e preservacao € ainda, as aspectos da
gestao documental, como a teoria das trés idades (ciclo vital dos documentos) e
sobretudo a avaliagdo de documentos arquivisticos. Metodologicamente, se caracteriza
como uma pesquisa de cunho qualitativo, do tipo descritivo e exploratoria quanto aos
objetivos. Quanto ao objeto, este foi analisado como um estudo de caso. Como
instrumentos para coleta e organizagdo dos dados, utilizamos a visita de campo e um
questionario estruturado. O campo escolhido para a pesquisa foi a Coordenacéo de
Arquivos e Documentagdo da Universidade Federal da Bahia e como participante
aplicamos um questionario ao Coordenador responsavel. Os resultados apontaram que
garantir a preservacao da memoria institucional € uma tarefa ardua, e a Coordenacéao de
Arquivos e Documentagéo da Universidade Federal da Bahia desenvolve papel central
nesse aspecto, pois mesmo com 0s impasses burocraticos e institucionais, a instituicao
arquivistas se mantem firme com o compromisso de manter viva a memoria da entidade
produtora. As consideracoes finais, por sua vez, refletem sobre os procedimentos de
avaliagdo de gestdo documental da Coordenagado de Arquivo e Documentacdo da
Universidade Federal da Bahia com vistas a preservagao da memoria institucional, a fim
de reforgar o compromisso das instituicdes arquivisticas em proporcionar acesso e
preservacao as informacoes.

Palavras-Chave: Gestdao Documental. Memoria institucional. Coordenacao de Arquivo e
Documentacao — UFBA.



ABSTRACT

To Analyzing the document management evaluation procedures of the Coordination of
Archives and Documentation of the Federal University of Bahia with a view to preserving
institutional memory is the general objective of this research. Specifically, the intention
was: to trace the institutional profile of the producer entity; to know the Archives and
Documentation Coordination of the Federal University of Bahia; to identify the role of the
Archives and Documentation Coordination in the process of document evaluation at the
Federal University of Bahia; to find out how the process of evaluating documents at the
Federal University of Bahia is carried out, and; to list the measures adopted by the Archive
and Documentation Coordination to preserve institutional memory. The theoretical
framework of the study contributed to discussing and deepening the following themes:
institutional memory, organizations and institutions, archival institutions, memory and
preservation and also, as aspects of document management, such as the theory three
ages of archives (document's lifecycle) and, above all, the evaluation of archival
documents. Methodologically, it stands out as a qualitative research, descriptive and
exploratory in terms of objectives. As for the object, this was analyzed as a case study.
As instruments for data collection and organization, we used field visits and structured
interviews. The field chosen for the research was the Coordination of Archives and
Documentation at the Federal University of Bahia. The research participant was the
responsible coordinator. The results showed that ensuring the preservation of institutional
memory is an arduous task, and the Archives and Documentation Coordination of the
Federal University of Bahia revealing a central role in this aspect, because even with the
bureaucratic and institutional impasses, the archivist institution remains firm with the
commitment to keep alive the memory of the producer entity. The final considerations, in
turn, reflect on the document management assessment procedures of the Coordination
of Archives and Documentation of the Federal University of Bahia with a view to preserving
institutional memory, in order to reinforce the commitment of archival institutions to
provide access and preservation of information.

Keywords: Document management. Institutional memory. Archive and Documentation
Coordination — UFBA.
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1 INTRODUCAO

Esse Trabalho de Concluséo de Curso (TCC) tem como foco a Coordenacgao de
Arquivos e Documentacao (CAD) da Universidade Federal da Bahia (UFBA), e como ela
esta efetuando a Gestao Documental, com vistas a preservagdo da Memoria Institucional.

A principio a ideia era efetuar esta pesquisa em uma Empresa privada de
Transporte e Logistica da Bahia, porém, devido a dificuldade de acesso as informacgoes
ficou inviavel. As pessoas das quais acreditei que poderiam ajudar em minha pesquisa,
nao autorizaram o acesso as informacdes solicitadas, e isto dificultou bastante as
respostas aos meus questionamentos.

Por exemplo: Ha arquivista no arquivo central? Existe tabela de temporalidade?
O arquivo da filial tem um POP (Procedimento Operacional Padréo)? Se existe, ha
possibilidade de acesso? Quais documentos posso ter acesso?

Infelizmente para todos os questionamentos, recebi respostas evasivas, desta
forma acabei desistindo.

Minha historia com area é conturbada. Na realidade, cai de paraquedas no curso
de Arquivologia. Quando vi o resultado e descobri que 0 meu score no Exame Nacional
do Ensino Médio (ENEM) me possibilitou a entrada na UFBA(um sonho realizado pois,
quando me inscrevi, comentei com minha irma que faria este ENEM, focada na minha
entrada na UFBA), procurei na relagdo de cursos a Biblioteconomia (pois era o curso que
queria) porém, nao havia horario noturno e como meu trabalho é de periodo integral, tive
que abrir mao. Comecei entdo minha busca pelos cursos que me identificava (nossa foi
dificil) entdo, me deparei com Arquivologia, nunca tinha ouvido falar porque como muitas
pessoas, Nao achava que precisava um curso especifico para arquivar documentos
(agora sei que nao é so6 isso). Bom, me matriculei sem nem pesquisar do que se tratava
0 curso e tive uma grata surpresa. Me apaixonei de cara, logo no primeiro semestre.

E a paixdo s6 aumentava ao longo dos semestres, estudando e aprendendo os
principios e técnicas que precisam ser observados na producado, organizagao, guarda e
preservacao a serem utilizadas nos arquivos, entao por que nao falar sobre o trabalho

efetuado na proépria universidade?
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Entendemos que se ndo ha gestdo documental, ndo ha como atendermos os mais
diversos tipos de usuarios, ajudando-os em suas mais variadas necessidades. Sem
gestao, o funcionamento eficiente de um arquivo € inexistente.

Contudo, para nés, nao ha como falar de gestdo documental sem falar em
memodria. E preciso salvaguardar a memaria da instituicdo, os registros de sua vida
passiva e ativa, seu funcionamento, representar suas experiéncias e decisdes de
tomadas. Se observarmos a historia de grandes civilizagdes teremos uma visdo mais
apurada da importancia pela preservacao da memoria e patriménio, assim como, da
memoria institucional (COSTA, 2013).

Nesse sentido, este trabalho se configura em um estudo de caso efetuado no
CAD/UFBA, como ja apresentamos, que € uma unidade administrativa diretamente
subordinada a Pro-reitora de Administragdo (PROAD) da UFBA. A historia desse nucleo
comegou no final dos anos 1970, porém so passou a responder como CAD em setembro
de 2013. Tornando-se a unidade responsavel pela gestdo de uma massa documental
significativa de diversos setores e servigos da UFBA, cuidando da memoria documental
da nossa Universidade.

Considerando a importancia do acesso as Informagdes, normas foram
estabelecidas para agilizar a recuperacao e eliminacdo de documentos. Para isso temos
a Gestao documental. Sem esta, nao ha como analisar e selecionar os documentos para
fixarmos o prazo de guarda ou eliminagao.

O ato de produzir documentos, esta intrinseco a sociedade e a utilizacao deles
estende-se as mais diversas necessidades.

Toda essa pratica gera historias, que por muito tempo serdo lembradas.
Entendemos que a memoria € algo mutavel, pois a sociedade esta em constante
mudanga, € a memoria € responsavel por representar um fragmento dessa
transformacé&o. O fato de preservar o arquivo para a geracao atual da sociedade, além
de geracgdes futuras, implica que esses documentos possam ser consultados e acessiveis
de forma facil e abrangente, afinal nao haveria motivo de se guardar documentos ou
quaisquer outras coisas, se nao fosse para possibilitar o acesso.

Por isso o0 problema da nossa pesquisa questiona: Como a Coordenacgédo de
Arquivo e Documentacao da Universidade Federal da Bahia opera em relacdo aos

procedimentos de avaliagao de gestao documental?
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Para responder esse questionamento formulamos o seguinte objetivo geral:
analisar os procedimentos de avaliagao de gestdao documental da Coordenagdo de
Arquivo e Documentacao da Universidade Federal da Bahia com vistas a preservacao da
memoria institucional. Especificamente pretendeu-se:

a) Tracgar o perfil institucional da entidade produtora;

b) Conhecer a Coordenagdo de Arquivos e Documentagédo (CAD) da
Universidade Federal da Bahia (UFBA);

c) ldentificar o papel da Coordenacao de Arquivos e Documentagao (CAD)
no processo de avaliagdo de documentos da Universidade Federal da
Bahia;

d) Descobrir como é realizado o processo de avaliagcao de documentos da
Universidade Federal da Bahia;

e) Elencar as medidas adotadas pela Coordenagédo de Arquivo e

Documentacgao (CAD) para preservacao da memoria institucional

Metodologicamente, o estudo sobre procedimentos de avaliagdo de gestao
documental da Coordenacao de Arquivo e Documentacao da Universidade Federal da
Bahia com vistas a preservacdo da memoria institucional, parte do principio de que as
Ciéncias Sociais (e aplicadas) precisam realizar praticas efetivas e especificas pautadas
em uma ciéncia que deve buscar solugcdes para resolver os problemas existentes na
sociedade, sejam eles fisicos, estruturais, sociais ou culturais.

Nessa direcdo, optamos pela abordagem qualitativa, que tende a responder a
questdes particulares nas ciéncias sociais (Aplicadas), trabalhando com o universo de
significados, motivos, aspiracdes, crengas, valores e atitudes, que corresponde a um
espaco mais aprofundado das relacdes dos processos e dos fendmenos que ndo podem
ser reduzidos a operacionalizacao de variaveis.

A abordagem qualitativa da “[...] um novo sentido aos problemas; ela substitui a
pesquisa dos fatores e determinantes pela compreensao dos significados”. Trata-se de
um método que também nos incita “a repensar o estudo das necessidades socioculturais
dos meios de vida” (GROULX, 2008, p. 98). Essa abordagem permite ressaltar “a

natureza socialmente construida da realidade, a intima relacao entre o pesquisador e 0
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que é estudado e as limitacdes situacionais que influenciam a investigacao” (DENZIN;
LINCOLN, 2006, p. 23).

Também caracterizamos a pesquisa como: a) descritiva, pois se detém em colocar
“a questao dos mecanismos e dos atores (0 ‘como e ‘o qué’ dos fendémenos), por meio
da precisao dos detalhes. Ela fornece informacdes contextuais que poderédo servir de
base para pesquisas” mais aprofundadas (DESLAURIES; KERISIT, 2008, p. 130); b) e de
carater exploratorio, porquanto “possibilita [ao pesquisador] familiarizar-se com as
pessoas e suas preocupacdes” e “explorar determinadas questdes [...] que, dificilmente,
0 pesquisador que recorre a métodos quantitativos consegue abordar” (DESLAURIES;
KERISIT, 2008, p. 130).

Quando ao tipo, a identificamos como um estudo de caso, pois entendemos que
€ uma forma de aprofundar uma questdo especifica, e nos ajudara a responder
questionamentos que nods pesquisadoras nao temos muito controle, como o caso do
fendmeno estudado. Alba Orsolini e Sheila Oliveira (2013) ao pesquisar sobre esse
método de investigacao qualitativa, aplicado as ciéncias sociais e aplicadas, afirmam que
0 uso deste é frequente na producao de conhecimento dessa grande area, sobretudo
tendo em vista que o estudo de caso permite “investigar, em profundidade, o
desenvolvimento, as caracteristicas e demais aspectos constitutivos de qualquer unidade
social: um individuo; um nucleo familiar; um grupo social; uma empresa publica ou
particular etc.” (OSROLINI; OLIVEIRA, 2013, 10). Logo, sendo este um meétodo de estudo
que vai preservar essa unidade, mesmo que ela se entrelace com o contexto em que esta
inserida.

O campo escolhido para a pesquisa foi a CAD/UFBA, como ja mencionado é uma
unidade administrativa diretamente subordinada a PROAD/UFBA, e tem como principais
competéncias: “a realizacao de mapeamentos e diagnosticos nas unidades documentais
da Universidade; a estruturagcéo dos nucleos de arquivamento; a coordenacao do sistema
de arquivos; o gerenciamento, a organizagao, o0 armazenamento, a preservagao e a
viabilizagao do funcionamento do Arquivo Geral” (UFBA, [2021], online).

Escolhemos a CAD/UFBA por entender que essa instancia como responsavel pelo
controle dos documentos acumulados pelos diversos setores e servigcos da UFBA e
responsavel pela manutencao da gestédo, acesso e preservacao da memoria institucional
da UFBA.
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Como procedimento para coleta de dados, primeiro, recorremos a visita de campo
na CAD/UFBA, utilizando o método de observagdo direta, pois segundo Gil (2002)
quando o estudo foca em uma comunidade voltada para qualquer atividade humana, o
mais adequado é que a pesquisa seja desenvolvida “por meio da observagao direta das
atividades do grupo estudado e de entrevistas com informantes para captar suas
explicagdes e interpretagdes do que ocorre no grupo”, combinados com outros, tais
como “a analise de documentos, filmagem e fotografias” (GIL, 2002, p. 53).

Sendo assim, como participante da pesquisa questionamos o Coordenador da
CAD. E, a fim de saber como ocorrem os procedimentos de avaliagdo de gestéo
documental pela Coordenacéao de Arquivo e Documentacao da Universidade Federal da
Bahia, adotamos um questionario estruturado, como instrumento de coleta de dados
(APENDICE A) enviado por e-mail, juntamente com termo de autorizagao para devida
assinatura (APENDICE B). As respostas foram inseridas por completo, acompanhadas
das perguntas, no corpo do trabalho e serdo analisadas no capitulo de analises,
resultados e discussoes.

Observando a trajetoria do desenvolvimento da arquivologia, podemos perceber
que ao longo dos anos 0 campo cientifico arquivistico foi se adaptando e adquirindo cada
vez mais novas caracteristicas. A relevancia dessa proposta, é ratificar que a Gestao
Documental € uma tarefa imprescindivel e que sem ela ndo conseguiriamos preservar a
memoria institucional. Assim, esta pesquisa pretende contribuir e favorecer o
entrosamento entre sua comunidade cientifica, oferecendo acesso de qualidade aos
estudantes, pesquisadores e profissionais de modo a contribuir com seus projetos e
incutir o quanto a gestao € importante para a memoria institucional.

Para isso, o trabalho foi estruturado em 5 (cinco) capitulos: No primeiro capitulo
“Introducao” apresentamos a introducao da pesquisa, onde contextualizamos o tema,
elencamos as justificativas e motivagdes que nos levaram a construgao deste — pessoal,
cientifica e social — discutimos sobre a problemética, mostramos os objetivos (geral e
especificos), especificamos a metodologia e a relevancia do estudo, e por fim como o
trabalho esta estruturado.

No segundo capitulo “Memodria Institucional” iniciamos o referencial tedrico da
pesquisa com a discussédo sobre o conceito e os tipos de organizagdes e instituicoes,

memoria e preservacao. Continuando as reflexdes tedricas, no terceiro capitulo “Gestao
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Documental” relatamos e discorremos sobre vantagens e desvantagens da gestédo
documental, a teoria das trés idades (ciclo vital dos documentos) e por fim, a avaliagéo
de documentos.

No quarto capitulo “estudo de caso na Coordenacao de Arquivo € Documentacao
da Universidade Federal da Bahia” detalhamento dos procedimentos de coleta, a analise
dos dados, os resultados da pesquisa e as discussoes. Esta subdividido em 3 (partes): a)
Universidade Federal da Bahia: perfil e histérico, b) Coordenacado de Arquivos e
Documentacao, onde apresentamos e analisados os dados referente a visita de campo
e questionario, c) Discussoes.

E, no quinto e ultimo capitulo “Consideracdes Finais” recapitulamos os problemas
e objetivos propostos pela pesquisa e suas devidas conclusdes e desdobramentos.
Refletindo sobre a metodologia utilizada como subsidio para realizagdo dos
procedimentos, assim como as expectativas relacionadas a bibliografia utilizada. Ainda,
ressaltamos algumas limitagdes apresentadas no decorrer do estudo, pontos da pesquisa
possiveis de serem aprofundados em estudos futuros e consideracdes os procedimentos
de avaliagdo de gestdo documental da Coordenacgéo de Arquivo e Documentacao da

Universidade Federal da Bahia com vistas a preservacao da memoria institucional.
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2 MEMORIA INSTITUCIONAL

Neste capitulo, iniciamos o referencial tedrico da pesquisa, aqui vamos falar sobre
Organizacdes, Instituicbes, Memoria e Preservacdo. Para conceituar, caracterizar e
tipificar as organizagdes e instituicbes usamos referencias como Antonio Maximiano
(2000), Cury (2000), Manuel Meireles (2003) e José Roberto Marques (2019), sobre
instituicbes nos baseamos em Icléia Thiesen (2013) e Sergio Marcondes (2021) e para
falar de instituicbes arquivisticas Heloisa Bellotto (2006). No que diz respeito as
discussdes de memoria e preservacao foram fundamentadas nas obras de Carlos Alberto

Mouréo Junior e Dimitri Marques Abramov (2010) e Icléia Thiesen (2013).

2.1 ORGANIZACOES E INSTITUICOES

Iniciamos essa discussdo, com o conceito de organizacao de Maximiano (2000),
ele entende esse conceito como uma combinacao de esforcos individuais que tem por
finalidade realizar propésitos coletivos. Para este autor, € por meio de uma organizagao
que se torna possivel perseguir e alcancar objetivos que seriam inatingiveis para uma
pessoa (individuo). Uma grande empresa ou uma pequena oficina, um laboratorio ou o
corpo de bombeiros, um hospital ou uma escola séo todos exemplos de organizagdes.

Contudo, organizagédo € um conceito dinamico, Cury (2000) desenvolveu essa
teoria a partir da uniao de conceitos de autores diversos, por entender que: “[...] a
organizacado € um sistema planejado de esforco cooperativo no qual cada participante
tem um papel definido a desempenhar e deveres e tarefas a executar”. (CURY, 2000,
P.116).

Em contrapartida, Meireles (2003) entende a organizacao € um artefato que pode
ser abordado como um conjunto articulado de pessoas, métodos e recursos materiais,
projetado para um dado fim e balizado por um conjunto de imperativos determinantes
(crencas, valores, culturas etc.).

Ja Freddi (1999 apud THIESEN, 2013, p. 112), defende a teoria de que “a
organizagdo é um instrumento, uma maquina que o homem pode conscientemente
construir € manipular até alcancar, por meio de processos racionais, 0s fins

explicitamente estatuidos”. Mas, também pode ser “[...] um organismo dotado de vida
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prépria, interessado em manter um equilibrio interno e externo que Ihe possa garantir
mais eficazmente a sobrevivéncia e o desenvolvimento” (FREDDI, 1999 apud THIESEN,
2013, p. 112).

Analisando esses conceitos, primeiro podemos entender que nenhuma
organizagao se constroi sozinha, ou seja, independente do objetivo para dar inicio a uma
organizagao, € preciso uniao e esfor¢o dos envolvidos. Vejamos, se pensamos em ter
uma familia (que é um tipo de organizacao), sozinhos ndo teremos sucesso, precisamos
de outra pessoa que queira 0 mesmo e comece a trabalhar conosco para que isso
aconteca.

De acordo com José Roberto Marques (2019) em artigo publicado pelo Instituto
Brasileiro de Coaching, com relagao aos tipos de organizagdes elas podem ser: Lineares,
que é mais antiga e tradicional utilizada pela maioria das empresas, no qual possui
superiores e subordinados, 0 que estabelece uma hierarquia bem definida; subordinadas
recebem ordens de um superior, s&o mais simples de ser implementada, uma vez que 0s
cargos e funcdes de cada uma sao bem claras e definidas, mas em contrapartida, o0s
coordenadores/lideres acabam ficando sobrecarregados pelo acumulo de decisdes que
tém que tomar; Funcionais, separada por departamentos, no qual cada lider tem sua
especialidade em seu respectivo setor, cada subordinado responde por diversos lideres
de cada area, entretanto, cada lider responde apenas pelo seu setor, mas o lado
vantajoso deste tipo de organizagdo é que como a lideranga € separada por
especialidades, o responsavel por cada setor tem muito conhecimento no que faz, e a
principal dificuldade esta na falta de alinhamento e comunicacao entre as areas; E por
fim, temos a Linha Staff, que € a juncao da linear e da funcional, vem para suprir as
desvantagens de cada uma, garantir a juncéo da hierarquia e especializagdo ao mesmo
tempo, porém a desvantagem, diz respeito a como uma area pode interferir na outra
(porém sem autonomia de decisao), podendo haver conflitos entre gestores.

No que concerne a discussao sobre instituicdes, estas podem ser entendidas
como “normas, habitos e regras que estdo profundamente enraizados na sociedade e
que desempenham um papel importante na determinacdo de como as pessoas se
relacionam entre si e como elas aprendem e usam seu conhecimento” (MARCONDES,
2021, online)
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Icléia Thiesen (2013), pesquisadora no campo da informagao, memoria e historia,
com foco na Memoria Institucional, nos ensina que é preciso rediscutir o papel das
instituicdes pelas quais circulamos e das quais somos parte, para que pPosSsamos
“reinventar alguns dos valores fundamentais que estamos aprendendo a banalizar: a
amizade, o olhar, a criagéo” (THIESEN, 2013, p. 72).

Para essa autora, a instituicao é algo que se desprende de um fundo comum, um
acontecimento e, em seguida, retorna para esse fundo comum, agora ja modificado e, a
partir de entdo, se repete e vai entrar no terreno dele, funcionando como evidéncia. As
instituicbes sdo mecanismos de controle social, estabelecendo regras e padrbes de
conduta, que venham a garantir o seu funcionamento e o exercicio de suas fungbes
reprodutoras. A instituicdo reproduz um ritual que deve ser repetido, por for¢ca do habito
e com apoio da memoria. As instituicdes lembram e esquecem (THIESEN, 2013).

Contudo, entendemos que também € importante conhecermos o modo de
funcionamento dessas instituicbes e como se comunicam dentro das redes sociais de
poder, assegurando com isso um certo ordenamento nas formagdes sociais. E importante
identificar uma instituicao, definida por um conjunto de praticas finalizadas, com suas
normas e suas regras.

Segundo Sergio Marcondes (2021) com relacédo a funcao e o espaco social que
se desenvolvem, as instituicdes podem ser classificadas em:

a) Espontdanea - Surgem espontaneamente a partir das relagdes
estabelecidas entre os agentes sociai, por exemplo, a familia.

b) Criada — O nome indica que foram criadas para regular e organizar a
sociedade e ndo surgiram espontaneamente. Exemplos: Orgaos Publicos,
as empresas, estabelecimentos comerciais etc.

c) Reguladora — Regula diversos aspectos da sociedade, por exemplo as
instituicoes legislativas, judiciario, escolas, 6érgaos de seguranga publica e
religiosas.

d) Operadora — Opera sobre diversos aspectos da sociedade, por exemplo, o

sistema financeiro.

Elas também podem ser publicas ou privadas. Instituicdes publicas, sado lugares

que funcionam para 0 uso publico (escola, faculdade, biblioteca, hospital etc.), ja as
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Instituicdes privadas sdo aquelas mantidas e administradas por pessoas fisicas ou
juridicas de direito privado.

Entdo, as instituigbes tém suas normas e regras e sem elas, certamente 0s
tramites ndo funcionariam. Por exemplo, como conseguiriamos manter a harmonia
familiar, se ndo nos baseassemos em regras? Sejam elas regidas pela religido ou pelo
estado? E por que ndo falarmos em amor e respeito? E como disse Icléia Thiesen (2013)
precisamos retomar alguns valores ja esquecidos e banalizados.

Falando da parte pratica da situacdo, como seriam as instituicbes sem estas
normas? Como conseguiriamos manter nosSsOS arquivos organizados se nao
seguissemos as normas do CONARQ? Teriamos como preservar a memoria
institucional? Certamente nao, portanto &€ essencial repetirmos incessantemente todos o0s
procedimentos necessarios e por que nao, nos debrugarmos na busca de novas ideias
para mantermos as instituicoes trabalhando cada vez mais imbuidas em fazer dar certo
todo trabalho efetuado, independentemente do tipo de instituicao e de seus objetivos.

Para isso na proxima secao, discorreremos sobre as especificidades das

Instituicbes Arquivisticas.

2.1.1 Instituigbes arquivisticas

No Brasil, temos o Arquivo Nacional, que é uma instituicao arquivistica nacional
brasileira, que foi criado em 1838 com o nome de Arquivo Publico do Império. Quando o
pais se tornou uma republica o arquivo passou a se chamar Arquivo Publico Nacional

O Arquivo Nacional tem as seguintes fun¢des arquivisticas: Criagcao, Produgéo,
Avaliacdo, Aquisicao, Conservacao, Preservacdo, Classificacao, Descricdo, Difusao e
Acesso.

Se pensarmos sobre as varias atividades que as Instituicdes Arquivisticas
oferecem, podemos citar a colocagéo de Bellotto (2006, p. 231 - 232): “a atividade
educativa é inerente aos arquivos publicos, mas aflora circunstancialmente [...]. O que
falta € uma sistematica que promova a integracao da funcao didatica com a funcao
arquivistica”.

Para entendermos esta colocagao, precisamos entender o que € uma agao ou

atividade educativa.
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As acdes educativas estao presentes dentro do servico de difusao de uma
instituicdo arquivistica, esse servigo visa reforcar o papel social do arquivo “dando-lhe
projecao na comunidade, trazendo-lhe a necessaria dimensao popular e cultural que
reforca e mantém o seu objetivo primeiro” (BELLOTTO, 2006, p. 227).

Heloisa Bellotto (2014) também fala que os servigos educativos visam tornar o
arquivo em espago de extensdo educativa, por meio de oficinas, visitas, cursos e
atividades congéneres.

O que nos remete ao trabalho efetuado pela CAD, e sera melhor abordado no

capitulo 4.

2.2 MEMORIA E PRESERVACAO

De modo geral, chamamos de memdria a capacidade que temos de adquirir,
armazenar e evocar informacdes. A memoéria € um dos mais importantes processos
psicologicos, pois além de ser responsavel pela nossa identidade pessoal, esta
relacionada a outras fungdes igualmente importantes, mesmo sem perceber, fazemos
uso da memoria a todo momento.

A memoria é representada como lembrangas de um tempo que passou e podem
ser individuais e coletivas.

Mourao e Abramov (2010), propdem uma divisao de carater funcional, segundo a
qual existem dois tipos de memoria: a memoria de arquivo e a memoria de trabalho.
Nesse caso, 0s autores apontam que a divisao se faz apenas para atender a fins
didaticos, embora tal classificacédo nao se dé apenas no nivel teérico, uma vez que 0s
diferentes tipos de memoria sado, de fato, operados por regides cerebrais e por
mecanismos diferentes. Além disso, pode acontecer das memorias apresentarem até
mesmo uma natureza diferenciada, como no caso, por exemplo, das memoarias sensorial,
memoria de trabalho e memoria de longo prazo.

Nesse sentido para a autora Icléia Thiesen (2013, p. 31) “a memaria institucional
abrange a memoria organizacional, mas nao se limita a ela. Sao as relagdes de forgas
que determinam o plano institucional que, por sua vez, define a organizagado. A questdo

da instituicao é a legitimidade”.
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A memoria institucional parece invadir as fronteiras do quadro temporal. E um
permanente jogo de informagdes que se constroi em praticas discursivas dinamicas. A
memoria € uma construgcao social e ndo um reservatorio de dados. Portanto, jamais pode
ser resgatada, mas sim reconstruida, a memoria € seletiva. Quando relacionamos
memoria (informacgdo) com instituicdo a situagdo se complica. Resta saber quais
informagdes(memarias)dizem respeito as instituicdes (THIESEN, 2013).

Para esta autora:

A memoria ndo € apenas a recuperagao que se da no presente de informagdes
que tiveram existéncia no passado, quando entdo eram presentes. A memoria
que assim funciona é a memaria-arquivo, apoiada em diversas superficies de
inscricdo (corporal, textual, celular, digital, rupestre etc.) e que produz uma

infinidade de documentos, em seu mais amplo sentido, da mesma forma que
reproduz informacéo [...] (THIESEN, 2013, p. 80, grifo da autora).

Assim, a memoria € esse jogo nunca acabado entre o instituido e o instituinte.
Podendo ser pensada em duas instancias: uma memoria-habito, que deve fixar
comportamentos e condutas e uma memoria-arquivo, ja que determinadas regras e
informacdes devem ser constantemente recuperadas.

Nesse sentido, entendemos que a preocupacao com a Memoria institucional vem
da responsabilidade historica, e € importante garantir que os documentos importantes

que iréo reconstituir o passado, sejam preservados.
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3 GESTAO DOCUMENTAL

Neste capitulo, damos continuidade ao referencial tedrico da pesquisa, com as
discussodes sobre Gestao Documental, Teoria das Trés Idades até chegar na Avaliacao
Documental. Para conceituar Gestdo Documental nos fundamentamos no Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), leda Pimenta Bernardes e Hilda Delatorre
(2008), para entender o ciclo vital dos documentos também usamos o Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), leda Pimenta Bernardes e Hilda Delatorre
(2008), e ainda as discussdes sobre documentos de Schellenberg (2004), por fim sobre
Avaliacdo de Documentos ainda usamos como fonte o Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005), o trabalho de leda Pimenta Bernardes (1998) e algumas
resolucdes normativas do CONARQ), imprescindiveis para o debate.

Assim, iniciamos com Gestao Documental, que de acordo com o Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica é o “conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referente a producao, tramitacao, uso, e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria visando sua eliminagdao ou recolhimento para guarda
permanente” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 100).

A Gestao documental objetiva assegurar o pleno exercicio da cidadania,
agilizando o acesso aos arquivos e as informacdes (0 que € um direito de todos),
promovendo a transparéncia das agdes administrativas. O que garante a economia,
eficiéncia e eficacia na administragcao publica ou privada, agilizando o processo decisorio,
incentivando o trabalho multidisciplinar e em equipe, controlando o fluxo de documentos
e a organizacgao dos arquivos, racionalizando a produg¢éo dos documentos, normalizando
os procedimentos para avaliacdo, transparéncia, recolhimento, guarda e eliminagéao de
documentos que ao final, preserva o patriménio documental, considerado de guarda
permanente (BERNADES; DELATORRE, 2008).

De acordo com o plano de Gestao Documental Aplicada do Arquivo Publico do
Estado de Sao Paulo coordenado por leda Pimenta Bernardes e Hilda Delatorre (2008),
a gestao documental trabalha com trés fases:

Na Producao, séo produzidos os documentos referentes a execucao de atividades

de um 6rgéo ou entidade e € composto por elementos importantes como: Elaboracao e



24

gestao de formularios e correspondéncias; o controle da produgdo e difusédo de
documentos de carater normativo e a Utilizacao de processadores de palavras e textos.

Manutencédo e uso, trabalha com o fluxo de documentos percorrido no
cumprimento de sua funcao administrativa, assim como sua guarda até cessar seu
tramite. Que sdo os métodos de controle relacionados as atividades de protocolo e as
técnicas especificas de classificagdo, organizagao e elaboragéo de instrumentos de
recuperacao da informacao; a gestdo de arquivos correntes e intermediarios (que
veremos mais adiante), e a implantacao de sistemas de arquivo.

A Destinacao final envolve as atividades de avaliacao, selecao e fixagdo de prazos
de guarda dos documentos, ou seja, implica decidir quais os documentos a serem
eliminados e quais serao preservados permanentemente. Para que a destinacdo dos
documentos seja realizada de forma eficiente, deve-se atentar ao cumprimento da gestéo
nas fases 1 e 2 e promover a eliminagéo peridédica dos documentos que ja tenham
cumprido os prazos de guarda e nao possuam valor secundario.

Apesar da maioria das pessoas nao terem ideia, os documentos sao muito
importantes para uma empresa, fazem parte da maioria dos processos empresariais,
manté-los organizados evita muito desgaste. E, a gestdo documental pode evitar a
reducao de gastos, por exemplo: a ndo localizagdo de um documento para comprovacao
de um servigo, pode custar muito a uma empresa. Outra vantagem € o facil acesso da
documentagéao, com eficiéncia e eficacia, e sem desgaste na procura do documento.

Entendemos assim que a gestdo documental ndo €& importante apenas pela
redugao de gastos das empresas e de seus clientes, mas também ajuda de forma a

preservar a memoria, tdo importante e tdo esquecida.

3.1 O CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Antes de adentramos na Gestao documental em si, € relevante conceituar um dos
termos que a envolvem para melhor compreensao do assunto. De acordo com o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.160)
“a teoria das trés idades € a teoria segundo a qual os arquivos sao considerados arquivos
correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas

entidades produtoras e a identificacao de seus valores primario e secundario”.
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Segundo Schellenberg (2004), os documentos passam por trés estagios de
arquivamento, de acordo com o seu uso € a frequéncia de consultas, sendo que cada
uma dessas fases corresponde a procedimentos técnicos diferenciados.

Vejamos a imagem 1 a sequir:

Imagem 1 — Ciclo de vida dos documentos de arquivo

Proveniéncia interna | | Proveniéncia externa
A criagdo ou recepgio
dos documentos

| Organico |
Arquivos
Correntes Possibilidade de Conservacio
uso alta nos setores
Avaliagao e Eliminagao
transferéncia
Arquivo
Intermediario Possibilidade de Depésito
uso decrescente centralizado
| Eliminagao e Arranjo
Recolhimento |
Asp e Valo Depdsi
P t alor eposito
SrrEsheTie Secundiio Cantralizade 5a 10%

Fonte: Disponivel em: https://image.slidesharecdn.com/aulalarquivologia2013ii-130812160843-
phpapp01/95/aula-1-arquivologia-2013-20-semestre-23-638.jpg?cbh=1376323815

A imagem acima trata-se do ciclo de vida dos documentos de arquivo, em relagao
aos valores probatorios, Schellenberg (2004) afirma que o minimo a ser guardado sao 0s
documentos sobre a organizacdo e o funcionamento do o6rgao gerador da
documentagédo. O autor acredita ser possivel reunir - em um conjunto documental
relativamente pequeno - todos os fatos de importancia para um orgao.

Os documentos em seu valor primario (administrativo) sao documentos vigentes,
muito consultados, e de acesso restrito ao organismo produtor. Tendo uma duragéo
meédia de aproximadamente de 5 anos (BERNARDES, 1998).

Sobre os Arquivos Correntes, de acordo com o Dicionario Brasileiro de

Terminologia Arquivistica, sao um “Conjunto de Documentos em tramitagdo, ou ndo, que,
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pelo seu valor primario é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a
quem compete a sua administragéo” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 29).

Podemos chamar de protocolo o nome atribuido ao numero de registro dado ao

documento ou livro de registro de documentos recebidos e expedidos, ou, ainda, o setor

responsavel pelo controle dos documentos que transitam entre todos os setores da

instituicao e/ou organizagdes. De acordo com leda Pimenta Bernardes e Hilda Delatorre

(2008, p. 09), as atividades do protocolo s&o:

a)

Recebimento: Inclui a atividade de receber os documentos e efetuar a
separagao em duas categorias: oficial, que trata de matéria de interesse
institucional e particular, que trata de conteudo de interesse pessoal.
Registro: Os documentos recebidos pelo protocolo s&o registrados em
formularios ou em sistemas eletrénicos, nos quais serao descritos os dados
referentes ao seu numero, nome do remetente, data e assunto, espécie,
entre outros elementos. Os elementos utilizados para o registro de
documentos nos servicos de protocolo sdo metadados desses
documentos.

Autuagao: Apds o registro, 0s documentos sao numerados (autuados)
conforme sua ordem de chegada ao arquivo. A palavra autuacao também
significa a criagao de processo.

Classificagao: recupera o contexto de producao dos documentos, isto &, a
funcado e a atividade que determinou a sua producado e identifica os
tipos/séries documentais.

Distribuicado ou movimentagao: consiste na entrega dos documentos aos
respectivos destinatarios. A distribuicdo € a remessa dos documentos aos
setores de trabalho, enquanto a expedicdo consiste na remessa externa
desses documentos.

Tramitacao: estudo das instancias de decisao, padronizagao e controle do
fluxo documental (workflow).

Expedicdo de documentos: Apds cumprirem suas respectivas funcoes, os
documentos devem ter seu destino decidido, seja esse a sua eliminagéo ou
recolhimento. E nesta etapa que a expedicdo de documentos se torna

importante, pois por meio dela, fica mais facil fazer uma avaliacado do
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documento, podendo-se assim decidir de uma forma mais confiavel, o
destino do documento. Dentre as recomendacdes com relagdo a
expedigdo de documentos, destacam-se: receber a correspondéncia,
verificando a falta de anexos e completando dados; separar as copias,

expedindo o original; encaminhar as copias ao Arquivo.

E valido ressaltar que as rotinas acima descritas ndo valem como regras, visto que
cada instituicdo possui suas tipologias documentais, seus métodos de classificagao,
enfim, surgem situacdes diversas. Servem apenas como exemplos para a elaboragéo de
rotinas em cada instituicao.

O Arquivamento € o procedimento pelo qual, apds o assunto estar concluido,
consiste na guarda dos documentos no local estabelecido e indicado na Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD).

No que refere aos Arquivos Intermediarios, estes sdo entendidos como um
“Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco frequente,
que aguarda destinacao” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 32).

Nesta fase, define-se a temporalidade e destinacao dos documentos relativos as
suas atividades especificas.

Atividade-meio é a agao, encargo ou servigo que um orgao leva a efeito para
auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na
produgcdo e acumulacdo de documentos comuns nos varios orgaos e entidades,
documentos estes de carater instrumental e acessorio.

Atividade-fim é a ag&o, encargo ou servico que um orgao leva a efeito para o
efetivo desempenho de suas atribuicdes especificas e que resulta na producao e
acumulacao de documentos tipicos, de carater substantivo e essencial para o seu
funcionamento (BERNADES; DELATORRE, 2008, p. 17).

Quando falamos em classificar, estamos falando em organizar analisando o
conteudo dos documentos e posteriormente, selecionando sua categoria. Uma vez feito
isso, a localizacdao do documento é facil por ter sido corretamente arquivado. O Plano de
Classificagao de Documentos (PCD) é o instrumento utilizado para tal.

A TTDD é um instrumento de destinacao, aprovado por autoridade competente,

que determina prazos e condicbes de guarda tendo em vista a transferéncia,
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recolhimento, descarte ou eliminacao de documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.
159). Tanto o CCD, quanto a TTDD das atividades finalisticas, bem como as revisoes,
deverao ser incluidos no Sistema e-Protocolo, apds a devida publicagdo no Diario Oficial.

Todas as etapas citadas acima tém como objetivo a ndo acumulacado de massa
documental e a importancia de preservar os documentos de valores institucionais, que
servirao para que estudantes, pesquisadores e historiadores utilizarem para suas
pesquisas e afins.

Se todo o processo efetuado na gestao de documentos, nao for feito de maneira
correta, nao teremos como recuperar um documento em meio a tantos outros. Ou seja,
de suma importancia para a recuperagao da informagao.

No que refere aos Arquivos Permanentes, sao um “conjunto de documentos
preservados em carater definitivo em fungao de seu valor” (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p. 34).

Dentre as atividades mais realizadas nesta fase documental citamos: arranjo,
descricao e preservacao da informacado. O arranjo € uma sequéncia de operagoes
intelectuais e fisicas que visam a organiza¢gao dos documentos de um arquivo ou colegao
de acordo com um plano ou quadro previamente estabelecido (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 37). Ja a descricao trata-se de um conjunto de procedimentos que leva em conta
os elementos formais e de conteudo dos documentos para elaboracao de instrumentos
de pesquisa (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 67), preservagao € a prevencado da
deterioracdo e danos em documentos por meio de adequado controle ambiental e/ou
tratamento fisico e/ou quimico que consiste nas atividades de conservagao (promogao
da preservacao) (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 135) e a restauragao (conjunto de
procedimentos especificos para recuperacao e reforco de documentos deteriorados ou
danificados). Essa Ultima atividade visando efetivamente uma salvaguarda da memoria
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 149).

Podemos perceber que, nesta fase documental as atividades citadas (arranjo,
descricao, preservagao e restauracdo) sdao de suma importancia para a correta
finalizacao do resultado.

Para dar continuidade a discuss&o, na secao a seguir, iremos abordar a questao

da avaliacado de documentos.
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3.2 AVALIACAO DE DOCUMENTOS

A avaliacao € o “processo de analise de documentos arquivo, que estabelece 0s
prazos de guarda e destinagcédo, de acordo com os valores que lhes sao atribuidos”.
(ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 41).

E na avaliacdo de documentos que se identifica os valores dos mesmos e se
analisa o ciclo de vida com o objetivo de decidir seus prazos de guarda ou eliminacao.
Como bem no afirma leda Pimenta Bernardes (1998), uma avaliagcdo de documentos
correta acarreta muitos beneficios a instituicdo, como por exemplo: redugdo da massa
documental, agilidade na recuperagao dos documentos, e das informagdes, eficiéncia
administrativa, melhor conservacdo dos documentos de guarda permanente,
racionalizagao da producéo e do fluxo de documentos (tramite), liberagdo de espago
fisico, incremento a pesquisa, entre outros.

A competéncia para avaliar documentos cabe a Comissdo Permanente de
Avaliacao de Documentos (CPAD). Essa comissao, segundo leda Bernardes (1998, p.
20) deve:

a) promover o levantamento e a identificacdo das séries documentais
produzidas, recebidas ou acumuladas por seu respectivo 6rgao;

b) elaborar a proposta de Tabela de Temporalidade (imagem 2);

c) solicitar a colaboracao de auxiliares temporarios para o desenvolvimento
dos trabalhos, em razao de sua especificidade ou volume;

d) acompanhar os trabalhos de organizagao, racionalizagdo e controle de
arquivos e documentos de seu 6rgao, visando o estabelecimento de rotinas
de eliminacao ou envio para guarda permanente;

e) propor as modificacbes cabiveis para a Tabela de Temporalidade,
atualizando-a sempre que necessario;

f) elaborar a relagéo dos documentos a serem eliminados ou remetidos para
guarda permanente;

g) coordenar o trabalho de selecao e preparacao material dos conjuntos
documentais a serem eliminados, deixando-0s disponiveis para eventuais

verificacoes;
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h) presenciar a eliminacao dos documentos, registrando em documento

oficial.

Imagem 2 — Tabela de Temporalidade Documental Simplificada do Arquivo Nacional

Documento Prazo de guarda | Suporte Legal

Aviso e recibo de férias 10 anos Dec.3.048/99, Art.225
Certiddo Negativa de Débito 90 dias Decreto 4.729/03, Art.257
Contas de dqua, luz e telefone 05 anos* Lei 5.172/66, Art.173
Contrato de estigio 05 anos Const.Federal, Art.7
Espelho ou cartdo ponto 05 anos Const.Federal, Art.7
Extrato bancario 05 anos* Lei 5.172/66, Art.173
lar inf ' fi
S e Oaos Lei821291, s
Nota fiscal 05 anos* Lei 5.172/66, Art.173
Prestacdo de contas de viagem 05 anos* Lei 5.172/66,Art.173
Controle de entrega de vale transporte e alimentacao 05 anos Const.Federal, Art.7

*0 prazo inida no exercicio seguinte a0 do fato gerador. Por exemplo, se uma conta de luz venceu no més de mar-
€0/2003, comece a contar 0 prazo de guarda a partir de janeiro de 2004.

ATENCAO!
Ao implantar a Tabela de Temporalidade Documental deve-se utilizar como referéncia os prazos de
guarda estabelecidos pelas legislacdes, mas sempre considerando as particularidades de sua empresa.
Fonte: Disponivel em: http://ead.ifap.edu.br/netsys/public/livros/

A figura acima, explica de forma resumida como elaborar a Tabela de
Temporalidade.

A TTDD é um instrumento que autoriza a eliminagdo de documentos que ja
perderam seu valor administrativo e sao identificados como nao possuidores de valor
historico, e ainda, garante a preservacéo de documentos com valor probatério-historico.
Ela é fundamental da avaliagéo, pois registra o ciclo de vida dos documentos. Aprovado
sob a lei n°® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que rege a Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados.

E importante ressaltar que devem ser considerados na avaliagdo, os valores
primario (administrativo) e secundario (histérico) dos documentos. Entendendo que
apenas os documentos com valor primario podem ser eliminados apds 0 cumprimento
do prazo de arquivamento estabelecido na TTDD. Tendo em vista que os documentos de

valor secundario apresentam interesse cultural, cientifico, tecnolégico ou histérico,
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devendo ser preservados em carater permanente, mesmo ja tendo cumprido sua
finalidades administrativa.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), deve
ser na fase corrente que se aplicam os critérios de avaliacado para identificar os
documentos de valor eventual, os de valor informativo ou probatoério, bem como a
relevancia dos documentos. Para isso, os documentos devem estar previamente
selecionados para transferéncia® ao arquivo intermediario, onde ai aguardam o tempo
para 0 seu recolhimento ou eliminagcdo. Nesse sentido, a aplicacdo do plano de
classificagao € fundamental para facilitar a organizagédo da documentagao, assim como
a elaboragao da TTDD, pois proporciona maior seguranga nas atividades de destinagéo
dos documentos.

Com relacao ao recolhimento, este diz respeito e entrada de documentos em
arquivos permanentes. O CONARQ estabelece por meio das Resolucdes de n° 2, de 18
de outubro de 1995 e n° 24, de 3 de agosto de 2006, medidas a serem observadas na
transferéncia ou no recolhimento de acervos documentais e diretrizes para a
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituicdes
arquivisticas publicas, respectivamente.

A eliminacéo de documentos, sobretudo, de 6rgaos e instituicdes publicas deve
ser definida apds analise do orgdo, que julga os valores primario e secundario dos
documentos, seguindo os critérios indicados previamente definidos, respeitando as
recomendacdes dadas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), por meio da
Resolugdo n. 040, de 09 de dezembro de 2014, onde informa que o registro dos
documentos a serem eliminados devera ser efetuado por meio das seguintes
recomendacgdes e instrumentos, que sdo de guarda permanente:

a) Comissbes Permanentes de Avaliagdo de Documentos 2 constituidas e com

autorizagao da instituicao arquivistica publica;

T A transferéncia de documentos € um procedimento realizado quando os documentos passam fase
corrente (setorial) para intermediaria do 6rgao. As transferéncias devem seguir aos prazos de guarda
prescritos em TTDD.

2 As comissdes de avaliagcdo deverdo ser compostas por profissionais com conhecimentos das fungées,
atividades e estrutura organizacional de seus respectivos 6rgaos, sendo recomendavel que faga parte da
comissao um técnico de nivel superior da area especifica de competéncia do 6rgao, um procurador ou
assessor juridico e um arquivista (BERNARDES, 1998, p. 20).
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b) A eliminacao de documentos que nao constarem em TTDD, sera realizada
mediante autorizagcédo excepcional da instituicao arquivistica publica;

c) Listagem de Eliminagéo de Documentos (imagem 3) feita pela CPAD a ser
submetida para autorizagdo do titular dos oOrgaos e entidades da
administracao publica;

d) Edital de Ciéncia de Eliminagédo de Documentos (imagem 4), divulgado em
periddico/jornal oficial, encaminhando devida copia, obrigatoriamente, para
a instituicao arquivistica publica. Na auséncia de veiculo oficial, os 6rgaos
publicos poder&o publica-los em outro veiculo de divulgagao local, para dar
publicidade ao fato.

e) Termo de Eliminagdo de Documentos (imagem 5), que tem por objetivo
registrar as informagdes relativas ao ato de eliminacdo, nao sendo
obrigatério dar publicidade em periddico oficial, devendo ser dada
publicidade em boletim interno ou, ainda, no proprio portal ou sitio
eletrébnico, encaminhando uma copia do Termo de Eliminacdo de
Documentos para a instituicao arquivistica publica.

f) A eliminacdo de documentos arquivisticos publicos e de carater publico
sera efetuada por meio de fragmentagdo manual ou mecanica,
pulverizacdo, desmagnetizagéo ou reformatagdo, com garantia de que a
descaracterizacao dos documentos nao possa ser revertida. Com a devida

supervisao de responsavel designado para acompanhar o procedimento.

Lembrando que a resolucao do CONARQ ainda recomenda que para a eliminacao
dos documentos se observem as normas legais em vigor em relagéo a preservagao do
meio ambiente e da sustentabilidade. Com isso, exibimos a seguir, as ilustracoes

mencionadas nas recomendacdes e instrumentos acima.



Imagem 3 — Listagem de Eliminagéo de
Documentos (modelo)

|ANEXO 1
N ORGAD/SETOR
LISTAGEM DE ELIMINACA® DE DOCUMENTOS (indicar as siglas)
ORGEO/ENTIDADE: (indicar 6 nome do drgé idade, das siglas resp ) o
Listagem ne: (indicar
UNIDADE/SETOR: (indicar  nome da unid que n2 / ano da listagem)

na listagem, ccompanhado dos siglas respectivas)

Mo caso de eliminacio de documentos de érgdos/entidades extintos, indicar o nome do | Folha n2: {indicar
produtor(a)/acumulador(a) dos documentos. n2 da folha / n2
total de folhas)

CODIGO REFERENTE |  DESCRITOR DATAS- UNIDADE DE ARQUIVAMENTO
LIMITE
AclassiFIcACAD Do OBSERVACHES
E/OU
ODIGO JUSTIFICATIVAS
QUANTIFICACAO (*) ESPECIFI
cAGRO
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Imagem 4 — Edital de Ciéncia de
Eliminagéo de Documentos (modelo)

lanEXO 2
NOME DO ORGAO/ENTIDADE
EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS
Ne (indicar o n2 / ano do Edital)

O (A) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentes, designado (o) pela Portaria n2
(indicar o n2 / dia, més & ane da portaria de designacdo), publicada no (indicar o nome do periddico oficial
ou do boletim interno do érgio/entidade), de (indicar dia, més e ano da publicagia), de acorda com 2
Listagem de Eliminac3o de Documentos n® (indicar o n® / ano da listagem), autorizada pelola) titular doja)
{indicar 0 nome do drgdo ou entidade), faz saber a quem possa interessar que a partir do (indicar o prazo
para g efetivacdio da eliminacio, escrevendo por extenso, entre parénteses, o nidmero ordinal
correspondente — 302 g 459) dia subsequente a data de publicacio deste Edital no (indicar o nome do
periodico oficial ou, no auséncia dele, o do veiculo de divulgagdo local), se ndo houver oposicio, ofa)
{indicar o responsdvel pela eliminagdo) eliminara {indicar @ mensuragdo total) dos documentos relativos
a (indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificacde dos documentos a serem

liminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerois), do{a) (indicar 0 neme do(a) drgdo/entidode

MENSURAGAO TOTAL: (indicar, em metros lineares, unidades ou bytes, o total de documentos gue sero eliminados)

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

(*) PARA DOCUMENTOS DIGITAIS: {valume/quantificaio) — indicar o volume total, medido em miltiplo de bytes, dos
documentos a serem eliminados.

(O quadro abaixo somente deverd ser preenchido se os documentos a serem eliminados necessitarem de
comprovacia de aprovaco das contas pelos Tribunais de Contas)

Contals) aprovadals) pelo Publicagio no Diarie Oficial [data, seg0, pgina)

Contals) dols) exerdiciols)
de: Tribunal de Contas em:

LOCAL/DATA LOCAL/DATA LOCAL/DATA
AUTORIDADE DO ORGAO/ENTIDADE A QUEM

COMPETE APROVAR

RESPONSAVEL PELA SELECAO | PRESIDENTE DA COMISSAQ
PERMANENTE DE AVALIAGAO DE
DOCUMENTOS

LOCAL/DATA

AUTORIZO:

TITULAR DO ORGAC/ENTIDADE PRODUTOR / ACUMULADOR DO ARQUIVO

produtor(a) ou ) dos d aserem

Os interessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas e mediante peticdo dirigida a
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos dola) (indicar o nome do(a) drgdo/entidade), a
retirada ou cépias de decumentos, avulses cu processos, bem como o desentranhamento ou cdpias de
folhas de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura dofa) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliac3o de Documentos.

Fonte: Resolugao n. 040, de 09 de dezembro de 2014 (AQUIVO NACIONAL, 2014)

Imagem 5 — Termo de Eliminag&o de Documentos (modelo)

AMNEXO 3

NOME DO ORGAO/ENTIDADE

TERMO DE ELIMINACAQ DE DOCUMENTOS

,ola) (indicar o nome do drgdo/entidade responsavel

pela eliminagdo), de acordo com o gue consta da Listagem de Eliminacdo de Documentos n2 (indicar o n2
J ano da listagem), aprovada pelo(a) titular dola) (indicer o nome do drgdo ou institwigdo) e respectivo
Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos ng (indicar o n2 / ano do edital), publicade no (indicar o
nome do periodicoe oficial ou, na auséncia dele, o do veiculo de divulgagde local), de (indicar a dota de
publicogdo do edital), procedeuw a eliminagdo de (indicar o mensuragdo total) dos documentos relativos a
indicar as referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificogdo dos documentos o serem
eliminados), do periodo de (indicar os datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome dofa) drado/entidade
produtor(a) ou acumulador{a) dos documentos que foram eliminados).

Local e data.

Nome, assinatura e cargo dola) responsdvel designado(a) para supervisionar e acompanhar a eliminacio.

Nome e assinatura dola) Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos.

Fonte: Resolucao n. 040, de 09 de dezembro de 2014 (AQUIVO NACIONAL, 2014)
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Alimagem 3, refere-se ao documento utilizado para listar os documentos que serao
eliminados. Essa eliminacdo so deve acontecer apds 0 processo de avaliacao e selecao
efetuado pelo CPAD.

Apods, a autorizacao de eliminacao, é necessario que seja documentado através
do Diario Oficial da Unido, o tramite de eliminacao contendo quantidade de documentos
(em metros lineares) e periodo dos mesmos a serem eliminados. E o0 que vemos na
imagem 4.

Na imagem 5, temos o Termo de Eliminagdo de Documentos. O seu objetivo é o
de registrar as informacgdes inerentes a eliminagao.

Nesse sentido entendemos que a avalicdo como uma atividade tedrica e pratica
da arquivologia, pois significa analisar o uso dos documentos de arquivo para poder
definir (ou estabelecer) os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria dos
arquivos. Envolve procedimentos, métodos de trabalho, critérios de valoragao, possui
fundamentos tedricos e principios, muitas vezes complementares, mas, as vezes,
também, contraditorios ou divergentes, uma vez que muitos veem nela uma pratica, um
processo e, também, uma teoria. Relacionando com a memoria, de acordo com a
corrente de pensamento que adotam, podem contribuir para 0 apagamento ou acesso
de determinadas fontes.

A seguir, vamos adentrar nos resultados, analises e discussdes do estudo de caso

na Coordenacgao de Arquivo e Documentagao da Universidade Federal da Bahia.
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4 ESTUDO DE CASO NA COORDENACAO DE ARQUIVO E DOCUMENTAGCAO DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA: RESULTADOS, ANALISES E DISCUSSOES

Os procedimentos de avaliacdo de gestdao documental da Coordenacéao de
Arquivo e Documentacao da Universidade Federal da Bahia com vistas a preservagéo da
memoria institucional serdo analisados e entendidos a partir do esforco tedrico e
metodologico que construimos até aqui. Assim, neste capitulo detalhamos os
procedimentos de coleta e apresentamos as analises, resultados e discussfes da
pesquisa.

Para isso, esta subdividido em 3 (partes): no item 4.1 “Universidade Federal da
Bahia” tracamos o perfil e historico da entidade produtora, no item 4.2 “Coordenacao de
Arquivos e Documentacao”, conhecemos um pouco mais o campo de pesquisa, a CAD
e apresentamos e analisamos o0s dados referente a visita de campo e um questionario,
por fim, no item 4.3 “Discussdes” refletimos sobre os resultados obtidos com vistas a com

vistas a preservacao da memoria institucional.

4.1 UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA: perfil e historico

A Universidade Federal da Bahia, tem duzentos anos de histéria e € uma das mais
antigas instituicbes da Bahia. Em 1808 (ainda como colbnia), 0 ensino superior era
proibido, nasce a Universidade de Salvador (hoje denominada UFBA), a principio
configurada como uma escola médica. Porém, somente em 1946, com o Decreto-Lei n°
9.155, de 8 de abril de 1946, se institucionalizou a Universidade da Bahia, confirmando
sua exceléncia, relata Naomar de Almeida Filho (2010) no prefacio que escreve para obra
“Universidade Federal da Bahia: do século XIX ao século XXI”.

No texto “O caminhar” da mesma obra, Rodolfo dos Santos Teixeira (2010) aponta
pontos importantes sobre a historia desta instituicdo secular: primeiro, ainda em 1815
(Brasil Col6nia) ocorreu a primeira reforma do ensino na Bahia, em decorréncia de um
ato do conde dos Arcos, em consequéncia do qual a Escola de Cirurgia da Bahia passou
a ser denominada de Academia Médica a Cidade da Bahia; segundo, no Brasil Império,
ou melhor, quase em final, 0 ensino superior na Bahia compunha-se apenas da Faculdade

de Medicina, das escolas anexas de Farmacia e Odontologia e da Academia de Belas
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Artes; e terceiro, em 1937 (Brasil Republica), surgem novas orientacao (Lei 452),
acentuando o interesse pela formacdo dos quadros de pessoal do magistério,
estimulando o desenvolvimento cultural nos seus varios aspectos: filoséfico, cientifico,
literario e artistico, e ainda recomendando que os curriculos se mantivessem atentos a

formacao de técnicos de nivel superior, importantes para a evolugéao do pais.

Imagem 6 — Organograma da Universidade Federal da Bahia (2012)

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

ep———

= = =

Orgios de Ensino, Pesquisa e Extensio

Fonte: Disponivel em: https://www.ufba.br/sites/portal.ufba.br/files/Organograma_UFBA.pdf . Acesso em:
06 jun. 2021.

Ao longo dos anos, foram criadas varias Unidades Universitarias. Atualmente ela
estd estruturada conforme a imagem 6 acima. Lembrando que o organograma foi
modificado em 2012, certamente havendo novos dados para acrescentar, devido ao
crescimento constante da UFBA.

No final do século XIX e inicio do século XX, apds muita polémica pelo fato do
ensino superior, ter como alvo apenas a elite, em 2006 foi iniciada uma reestruturacao

curricular e houve adeséo a Reestruturacdo e Expansédo das Universidades Federais
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(REUNI), programa que financia expansao e inovacao em instituicdes da rede federal de
ensino superior.

Naomar de Almeida Filho (2010) relata que com o REUNI foram criados inumeros
programas, como de A¢des Afirmativas, possibilitando maior diversidade na comunidade
universitaria com a inclusdo de pessoas das classes mais populares, negros(as) e
indigenas. A criagao dos Bacharelados Interdisciplinares, que desafiou a epistemologia
“linear reducionista da tecnociéncia e o viés profissionalizante, pragmatico e imediatista
da escola de terceiro grau” (ALMEIDA JUNIOR, 2010, p. 9).

Imagem 7 — Fungdes da Universidade Federal da Bahia

Producao formativa de:
e Produtores de conhecimentos (pesquisadores)
e Produtores de aplica¢bes (profissionais)
o Formadores (educadores)
Producao intelectual de:
e Conhecimentos disciplinares
e Conhecimentos interdisciplinares
e Conhecimentos integradores

Cultura Humanistica

o

5
-

o Cultura Artistica
o Cultura Cientifica
Producio politica de intervencdes sociais e culturais:
* Promocio da Equidade
e Multirreferencialidade
* Responsabilidade Ecoldgica

o Educacao intercultural

Fonte: Printado do Prefacio de Naomar de Almeida Filho (2010, p. 11).
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Na imagem 7 podemos observar as fungdes dessa universidade ja no Século XXI.
Nesse contexto, vivemos uma universidade em profundos desafios, pois ao tentar se
renovar e recriar-se, a Universidade Federal da Bahia, cumprindo sua missao historica
de instituicao de conhecimento, de cultura, de solidariedade e de paz, efetivamente
integrada ao desenvolvimento social e econdmico da Regido Nordeste e do Estado da
Bahia, também confronta a realidade econdmica-politica-social vigente que ameaca
esses “avancos” com politicas que cortam suas verbas, limitam suas frentes de atuacao,
podam suas vozes e dificultam que memadrias sejam preservadas.

Assim, 0s arquivos em universidades exercem um papel importante, tanto quanto
disseminadores da informacao e da cultura, que visa atender as demandas de pesquisa
da comunidade académica, quanto agentes responsaveis pelo n&o silenciamento dessas

historias e por manter viva essa memoria.

4.2 COORDENAGAO DE ARQUIVOS E DOCUMENTACAO

Hierarquicamente, a CAD esta subordinada a PROAD/UFBA. A historia desse
nucleo comecou no final dos anos 1970, porém so passou a responder como CAD em
setembro de 2013. Tornando-se a unidade responsavel pela gestdo de uma massa
documental significativa de diversos setores e servicos da UFBA, ficando integrada ao
organograma interno da PROAD — Pr¢ Reitoria de Administracado, de acordo com o Art.
16. do Regimento Interno da Reitoria da UFBA, cuidando da memoria documental da
nossa Universidade.

Assim, de acordo o Regimento Interno da Reitoria da UFBA (2013, p. 29-30)
compete a CAD:

a) realizar mapeamentos e diagnosticos nas unidades documentais, em
arquivos setoriais correntes e intermediarios de Unidades Universitarias e
de outros orgaos;

b) estruturar os nucleos de arquivamento;

C) coordenar o sistema de arquivos;

d) gerenciar, organizar, preservar e viabilizar o funcionamento do arquivo

geral, garantindo a sua seguranca e integridade;
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e) gerenciar e responder pelos servicos de arquivo, guarda, custodia,
acondicionamento, armazenamento, microfiimagem, digitalizacdo e
assinatura digital dos documentos a serem arquivados;

f) elaborar procedimentos e instru¢cdes sobre arquivamento central e setorial
e descarte de documentos;

g) supervisionar o funcionamento dos arquivos setoriais, correntes e
intermediarios das Unidades Universitarias e de outros orgaos;

h) atender solicitacbes de empréstimos e consultas de documentos sob sua
guarda, resguardando o sigilo legal das informagdes produzidas e
recebidas;

i) buscar constante aperfeicoamento das técnicas de conservacao e guarda
de documentos, atentando para os padrbes de controle ambiental de
temperatura e de umidade; e

j) elaborar programas de publicacao e de divulgacao do acervo arquivistico;

Sendo assim, a partir de agora vamos relatar os dados coletados e a analises

obtidas por intermédio da visita de campo e da aplicacao do questionario estruturado.

4.2.1 Visita de Campo

Ao enviarmos o termo de autorizagao e o questionario, por e-mail, em 15 de maio
de 2021 ao Sr. Antdnio Guedes, ele nos retornou em 18 de maio de 2021, solicitando
uma visita a CAD por acreditar que seria mais proveitoso para a pesquisa. Sendo assim,
dia 19 de maio de 2021, retornei 0 e-mail, marcando visita para dia 27 de maio de 2021
as 9h, mediante disponibilidade.

Fui muito bem recepcionada pela equipe (desde a portaria até o administrativo),
principalmente pelo Sr. Guedes e Srta. Nanci. Fizemos um tour pelas dependéncias da
CAD (Srta Nanci e eu), e ela foi explicando o trabalho que € feito por la.

Vejamos a imagem 8, a seguir, onde visualizamos os elementos de ldentidade

Organizacional da CAD.
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Imagem 8 —

|dentidade Organizacional da CAD-UFBA

Fonte: Dados da pesquisa (2021).

Nesta imagem, identificamos um quadro de trabalho, definido como “ldentidade
Organizacional”, ele esta localizado na sala da chefe de setor, também técnica em
Arquivo. Neles estdo dispostos o lema da CAD (Zelando pela memoria institucional da
Universidade) / a origem(que fala sobre quando comecou a CAD/ Os pilares(Gestao
participativa, flexibilidade e Espirito de equipe / visdo, missao e valores.

Dando continuidade ao relato, antes mesmo de iniciarmos nosso tour pelo local

nos deparamos com um quadro de gestao a vista, exibimos ele na imagem 9, a seqguir.
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Fonte: Dados da pesquisa (2021).

Este quadro de Gestao esta localizado na sala do Coordenador da CAD. No
momento da conversa falamos bastante sobre ele em determinado momento, este foi
colocado por uma iniciativa da chefe de setor e nele estao as informacdes de quantidade
de caixas recebidas por unidades, identificando ano e unidades (neste caso 2017/2018).
Ha também a quantidade de caixas existentes na CAD, até 2018, inclusive informando
0s metros lineares.

Ainda na sala do coordenador, visualizamos outro quadro de gestao, vejamos do

que se trata, a seguir na imagem 10:
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Imagem 10 — Quadro de Gestao da CAD (2)

Fonte: Dados da pesquisa (2021).

Nesta imagem, observamos que ha informacdes sobre a orientacao feita pela
esquipe em outras unidades (Posto de Intervencéao temporaria — PIT), informando as
unidades e quais estao concluidas, ativas e suspensos temporariamente. Mais abaixo
esta a Assessoria Arquivistica (AARQ), também com unidades e situacao. Ha também no
quadro, fotos dos funcionarios que foram destaque, recebendo brindes, pelo seu
desempenho, naquele ano. Este é um trabalho de motivagao aos funcionarios, criado pelo
Coordenador da CAD.

Em outra das dependéncias ha um arquivo deslizante (imagem 11) onde estao
arquivados documentos de pessoal, ou seja, documentos dos servidores da UFBA, tanto

0s atuais, quanto 0s que ja se aposentaram.
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Imagem 11 — Arquivo deslizante da CAD-UFBA
| Wi U R | /
’ A

Fonte: Dados da pesquisa (2021).

Sado mais de 3 milhdes de documentos, arquivados conforme o Plano de
Classificacao e a Tabela de temporalidade.

Em outro local, diversos documentos também acondicionados em arquivo
deslizante milhées de documentos diversos (como mapas, o diploma de Edgard Santos,
arquivos médicos, arquivos de engenharia, entre muitos outros). Ha também documentos
prontos para eliminagdo, com aval das unidades responsaveis para tal, porém,
aguardando os tramites burocraticos, que sem esses ndo sera possivel a eliminagao.

O que me chamou mais atengdo foram os livros onde eram registrados

participacdo de pessoas em eventos € como eram feitos os protocolos em anos idos,
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como 1913 e 1959. Documentos de hospitais, como a maternidade Climério de Oliveira,
com dados de muitas mulheres que ali tiveram seus filhos.

Além desse trabalho que ajuda a preservagao da memoria da UFBA, o CAD faz
trabalhos maravilhosos como palestras, assessorias em outras unidades UFBA, tem o
Posto de Intervencao Temporaria— PIT, Participaram do Congresso de 2017, dos 70 anos
da UFBA, eles tém inclusive um mascote, o “CADINHO”, vejamos a imagem 12, 13, e 14
sequir, onde visualizamos 0 mascote e alguns dos trabalhos onde a CAD participou

enviando trabalho e disseminando as atividades realizadas pela equipe.

Imagem 12 — Reprodugéao do Mascote “CADINHO”

Fonte: Dados da besquisa (2021).



Imagem 13 — Trabalho apresentado no Imagem 14 — Trabalho apresentado no

Congresso UFBA 70 anos Congresso UFBA 2017
e et ] T

———
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Fonte: Dados da pesquisa (2021). Fonte: Dados da pesquisa (2021).

A CAD é referéncia inclusive em paises como a Alemanha, devido ao trabalho que
fazem.

A visita foi finalizada com o retorno a sala do coordenador, e na oportunidade a
chefe do setor, me informou o contato telefénico dela para mensagem no WhatsApp,
pedindo para que respondesse por e-mail se a resposta do questionario deveria ser
centralizada, ou seja, respondida apenas pela CAD ou se queria que arquivista que estao
em outras unidades, como por exemplo, 0 arquivista da faculdade de direito também

fizesse parte do contexto. A seguir, relataremos mais sobre esta etapa da pesquisa.

4 2.2 Questionario

O primeiro contato o CAD foi em 06 de marco de 2021, quando enviamos e-mail

ao Sr. Claudio Rodrigues (Arquivista da PROAD / CAD) nos identificando e falando sobre
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o tema do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC), e perguntando se seria necessario o
envio de algum documento para acesso e autorizagao.

Recebemos retorno no mesmo dia, informando que estaria reenviando o e-mail a
CAD, que por sua vez, iria retornar com os esclarecimentos necessarios.

No dia seguinte, recebemos e-mail da Srta. Nanci Santos (Técnica em Arquivo /
Chefe de Nucleo da CAD), solicitando que enviasse um Oficio solicitando acesso a CAD,
informando meu nome e o objetivo da pesquisa. O e-mail deveria ser enviado ao Sr. Bruno
Morais (Coordenador em exercicio), ja que Sr. Anténio Guedes (Coordenador da CAD)
estava de férias.

Somente em 03 de abril de 2021, enviei documento, para o Sr. Anténio Guedes,
que ja havia retornado das férias. Em 03 de maio de 2021, recebi retorno informando que
a pesquisa fora autorizada pela Pro-Reitora de Administragao, Sr. Dulce Guedes.

Em 15 de maio de 2021, enviei 0 e-mail com o termo de autorizac&o e o roteiro do
questionario. Dia 18 de maio de 2021, recebi retorno de Sr. Antdnio Guedes, solicitando
um encontro presencial (respeitando as normas devido ao COVID-19), antes do envio do
questionario. A visita foi efetuada em 27 de maio de 2021 (relatada na secgéo anterior) e
0 questionario em 02 de junho de 2021.

A seguir, vamos apresentar os dados que coletamos a partir do questionario
enviado ao diretor da CAD:

18 pergunta: Qual € o papel da Coordenacao de Arquivo e Documentagao no
processo de avaliacao de documentos da Universidade Federal da Bahia?

Resposta: O papel da Coordenacao de Arquivos e Documentacao a principio € o
de agente estimulador, no sentido de respeitar a temporalidade dos documentos a fim de
manter em custddia apenas os documentos com carater permanente e assim maximizar
espacos, organizar e recuperar documentos com vistas a facilitar a gestdo de
documentos. Alimentamos as unidades custodiadoras de documentagé&o de arquivo,
como proceder para a sua avaliagdo. Temos, inclusive, uma assessoria arquivistica para
qualquer unidade da universidade que deseja se apropriar melhor sobre o assunto.
Também realizamos a avaliacdo na documentagao que se encontra em Nosso acervo No
arquivo geral. Portanto, a CAD tem um papel fundamental na avaliagdo de documentos

de arquivos da universidade federal da Bahia.
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Comentario: O que percebemos € que cada unidade faz a sua avaliacao, entao
ela é descentralizada, fazem também as formacdes que foi nomeado por eles com PIT
(Posto de Intervengdo Temporaria), e enquanto unidade eles fazem avaliagéo do arquivo
geral, que é a documentagao permanente.

22 pergunta: Como é feito o processo de avaliagcao de documentos da
Universidade Federal da Bahia. Poderia descrever? Quais normas e parametros seguem?
Existe algum manual de procedimento para esse processo?

Resposta: Caso seja realizado uma avaliagdo numa unidade da universidade,
primeiro um grupo da CAD, composto por ao menos um arquivista, vai a unidade realizar
uma assessoria arquivistica. Que quer dizer, levar o conhecimento arquivistico aquela
unidade e compartilhar com seus funcionarios. Desta forma, divulgando todo os
procedimentos para se realizar uma avaliagdo conforme as normas. Ja, caso seja
realizado a avaliagdo na documentagéo custodiada na CAD, temos uma equipe, com
arquivistas e técnicos de arquivo, para realiza-la. Seguimos as normas preconizadas pelo
Arquivo Nacional e o CONARQ referente a avaliagdo de documentos de arquivo. E
decretos regulamentares do governo federal. Utilizamos o Cédigo de classificagcéo e
Tabela de Temporalidade e Destinacédo de Documentos relativos as atividades-meio do
Poder Executivo federal (versao atualizada em junho de 2020). E a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo relativos as atividades-fim das
Instituicbes Federais de Ensino Superior — IFES (ANEXO A).

Comentario: Observamos que a CAD procede de duas formas, quando a
avaliacao acontece nas unidades e quando a avaliagao é feita, na propria CAD, conforme
vimos na resposta anterior eles tém assessoria e utilizam as normas que ja foram citadas
no trabalho, conforme o CONARQ.

3? pergunta: Qual medidas adotadas pela Coordenacédo de Arquivo e
Documentagdo podem ser consideradas no sentido de “preservacdao da memoria
institucional™?

Resposta: A avaliagao € uma medida junto a outras, como divulgagao das praticas
relacionadas a documentos. Praticas de higienizacao dos ambientes. Sobre a
preocupacao no manuseio dos documentos. S&o medidas adotadas. O
acondicionamento dos documentos. O transporte de documentos por malotes ou

caminhdes. Orientacao a Universidade sobre a importancia dos documentos para os fins
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imediatos e futuro, por isso se faz um trabalho criterioso com a avaliagao documental,
principalmente quando se trata de documentos com teor puramente administrativos ou
formais, pois pode encontrar um oficio ou uma solicitagdo de alguma personalidade ou
documentos historicos. Orientamos também as unidades da UFBA sobre a utilizacao da
digitalizacao do acervo como forma de preservagao e acesso rapido as informagoes.
Portanto, outra forma de dar visibilidade a preservagdo da memoria institucional.

Comentario: Quanto a avaliagao eles entendem que ja € uma medida junto as
outras existentes, como o0 acondicionamento, a higienizagdo, 0 manuseio e inclusive o
transporte (conservagao preventiva). Vimos também que as orientagbes podem ser
consideradas como educacgao patrimonial, pois € uma formagéo para um procedimento
que visa a preservagao da memoria institucional.

42 pergunta: Como profissional de arquivo, como vocé analisa os critérios de
avaliacao de documentos da Coordenacao de Arquivo e Documentacao da Universidade
Federal da Bahia?

Resposta: Os critérios adotados pela Coordenagao séao todos regidos pela teoria
e legislagdo arquivistica e as recomendagdes preconizados pelo Arquivo Nacional e o
CONARQ (o Plano de Classificacédo de Documentos de Arquivo, que classifica todos os
documentos produzidos ou recebidos, e a Tabela de Temporalidade de Documentos que
define prazos de guarda e destinagao de documentos), adotando metodologia compativel
com 0 arquivo, com vistas a padronizar as atividades de arquivo, proporcionando uma
gestao documental moderna e eficaz, preservando a memoria institucional. Vale ressaltar
que ainda nao temos uma Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos de
Arquivo preconizada pelo decreto 10.148 de 02 de dezembro de 2019. Contudo, em
marco de 2010 a UFBA criou, na sua estrutura, a Comissao Permanente de Arquivo
(CPARQ), Art. 58 do Regimento Geral, com regimento Interno aprovado pela Resolugao
n. 03/2012 do CONSUNI- Conselho Universitario da UFBA.

Comentario: Reforgando o que ja foi dito na questao anterior, que os critérios sao
atendidos de acordo ao Arquivo Nacional e o CONARQ, eles adotaram uma metodologia
com o objetivo de padronizar todas as atividades do arquivo. Percebe-se que foi aprovada
em 2010 uma Comissédo Permanente de Arquivo, porém essa Comissdao nao existe na
CAD. O que dialoga com a visita pois, a pessoa que me acompanhou para mostrar as

dependéncias, comentou que desde a sua gestdo ndo é efetuada eliminagdo de



49

documentos, justamente pela falta desta Comissao. Sabemos que isso pode acarretar
diversos problemas para o CAD, o local, tem um acervo super diversificado, como:
Plantas do arquivo de engenharia, Livros que serviram de registros em eventos e
assinados por pessoas nao andénimas, o diploma de Edgard Santos etc., pois acaba entre
outras coisas, faltando espago para documentagdes que chegarao futuramente.

52 pergunta: E como vocé observa o cenario atual das politicas de arquivo para
preservacao da memoria?

Resposta: Na atualidade a memoria institucional ganhou forga como elemento de
fixacdo da identidade e da personalidade das instituicdes, neste sentido os documentos
de arquivo podem ser tomados como registros de memoria institucional, a adogao de
politicas de gestao de documentos arquivisticos € uma estratégia para sensibilizacao dos
gestores. Infelizmente a UFBA n&o tem uma politica de gestdo documental instituida, o
que causa danos ao resgate destas informagdes e consequentemente na preservagao
da memoria institucional. E assim como na UFBA, ha uma caréncia de politicas no ambito
nacional de politicas que garantam a preservagcédo e amplo acesso para pesquisa,
assegurando os direitos dos cidad&os e do pesquisador.

Comentario: O gestor se mostra preocupado com as politicas de memoria e
conhecedor delas, inclusive em ambito nacional, mas também, se mostra critico e
infelizmente, condiz com a pratica da falta das politicas.

A segquir, aprofundaremos esses resultados apresentado uma secao de

discussoes.

5.3 DISCUSSOES

Com tudo que vimos, aprendemos que manter a preservacao da memoria
institucional ndo é nada facil, mas, que com comprometimento e profissionalismo e uma
boa equipe utilizando nossos saberes, os processos fluem e mesmo com todas as
dificuldades, no final, conseguimos atingir os objetivos, com um resultado excelente.

A UFBA, é uma instituicdo publica de grande porte que tem reconhecimento
internacional e nao foi facil chegar até aqui, como também néo esta sendo facil manter
sua estrutura e historia, por fatos que € do conhecimento de todos. A UFBA é reflexo de

muitas coisas boas, e para chegar até aqui, houve muito sacrificio (individual e coletivo),
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e 0s documentos estdo ai para narrar sua historia. Comegou como muitas instituicdes,
discreta, e ao longo dos anos foi encontrando pessoas, as quais tinham objetivos
grandes, e munidos de coragem, foram a luta e transformaram a UFBA, em motivo de
orgulho para todos nos, até mesmo de quem n&o esta inserido neste contexto.

Logo, acreditamos que sem sombra de duvidas, a CAD cumpre seu papel, como
instituicao arquivistica. A CAD tem um patrimonio muito especial, as PESSOAS, e isso
faz com que ela seja uma instituicao séria e cumpridora de suas obrigacdes. Isso foi
perceptivel durante a visita. Cada colaborador(a), cumprindo o seu papel, com dedicagao
e comprometimento. Uma equipe formada por coordenador, técnico de arquivo,
estagiarios(as), assistentes administrativos e arquivistas, e em todos eles vé-se a vontade
de trabalhar corretamente, e isso faz com que, o trabalho flua e como uma engrenagem
que gera resultados positivos.

Também é€ visivel a preocupacao da instituicdo com relacdo a memoria, lembro
que no dia da visita, em especial, eles estavam fazendo adequacdes nas salas, pois
algumas pessoas estavam retornando ao trabalho. E importante salientar aqui, como é
de conhecimento geral que estamos em meio a uma pandemia, causada pelo COVID-19,
fato este que alterou todas as esferas sociais. No caso especifico da CAD, estavam com
reducao de pessoal algum tempo, tendo que intercalar suas atividades entre dois dias na
semana. E havia um trabalho que foi interrompido e que precisava ser continuado, uma
funcionaria havia iniciado um trabalho de formiguinha, com documentos de uma
determinada unidade médica, onde ela sabia a quantidade de documentos por metros
lineares, o procedimento identificava homens e mulheres que realizaram determinado
procedimento em um ano em especifico, assim como outras informacdes, para entao
digitaliza-los, ou seja, com vistas a preservar a memoria daquela instituigdo.

Os resultados também nos mostraram que os pilares da CAD, sao baseados na
Gestdo participativa, na flexibilidade e no Espirito de Equipe. Esses pilares estao
totalmente relacionados com o objetivos de uma politica de memaria institucional. Com a
gestao participativa e flexibilidade temos os exemplos de disseminacao da informacgao,
com 0s cursos € treinamentos efetuados em outras unidades. E no espirito de equipe, ja
mencionado em outros momentos neste trabalho.

E emocionante e impressionante, quando nos deparamos com informacdes tao

antigas e memoraveis. Emocionante porque vocé pensa no ciclo da vida, o pensamento
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voa longe, porque vem muitas perguntas naquele momento, como por exemplo: Sera que
essas pessoas (como por exemplo, dos registradas em eventos de 1913 e 1959) ainda
estao vivas? Sera que elas lembram desse momento? Qual seriam suas reacdes se
pudessem ter acesso a este documento?

Impressionante porque vocé se depara com informagdes que estdo conservadas
devido ao trabalho feito com dedicacao e profissionalismo. Ali esta um instante de histéria
e memoria, tanto da instituicdo quanto das pessoas que ali estiveram.

Outro ponto que identificamos, foram as palestras e orientagcdes para
conscientizacao do valor dos documentos de arquivo. A nosso ver, isso tem muito a ver
com Educacéo Patrimonial. Essa discussao nao foi, nem o foco da pesquisa, mas
acreditamos que vale aqui uma observacao, pois acreditamos que para se configurar
como tal, essas atividades deveriam se estender para fora do mundo académico. O quao
maravilhoso seria se a CAD fosse para as escolas (publicas e privadas), replicar essas
atividades?

Renata Fratini (2009, p. 1) no ajuda a entender essa questao ao afirmar que “a
devolugdo do patriménio para uma sociedade necessita da contribuicdo de todos desde
0 inicio, pois a eficiéncia e a legitimacado da preservacao do patriménio publico sao
medidas pela participacado dos individuos”. Essa autora nos faz questionar e entender que
as contribuicdes oriundas de trabalhos no campo da Educacéo Patrimonial podem ser
inumeras, influenciando os individuos, a sociedade e 0s arquivos.

Assim, entendemos que a educacao patrimonial € de suma importancia e se
comegarmos a levantar essa bandeira agora, quem sabe se daqui ha uns 10 anos, ela
esteja em todas as escolas. Precisamos desmistificar essa maxima de que 0S n0Ssos
arquivos, sao lugares onde se guardam papel velho e sem importancia. Precisamos, de
pessoas conscientes da importancia dos arquivos para nossa histéria e memoria.

Especificamente, sobre memoria institucional, evidenciou-se, por meio das
respostas obtidas com a aplicagao do questionario, o conhecimento e o desejo e instituir
politicas de memodria mais eficazes na instituicdo. Corroborando com Icléia Thiesen
(2013), nossa principal referéncia no campo memoaria institucional, pois ao pensar sobre
essa problematica, deve-se compreender que toda instituicdo so existe em processo, e
€ da sua natureza comportar “uma face instituida e outra instituinte” (THIESEN, 2013, p.

270). Entendendo que ambas sao sempre, memorias e saberes, institucionais.
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5 CONSIDERACOE FINAIS

Este estudo se prop6s a analisar os procedimentos de avaliagdo de gestao
documental da Coordenacao de Arquivo e Documentacao da Universidade Federal da
Bahia com vistas a preservacao da memoria institucional.

O problema da nossa pesquisa questionou como 0s documentos de arquivo da
Coordenacao de Arquivo e Documentacao da Universidade Federal da Bahia estao
sendo eliminados, tendo em vista a procedimentos de avaliagcdo de gestao documental.
A bem da verdade, podemos verificar na visita que, todo o0 processo de gestao
documental esta sendo efetuado pela instituicao, no entanto, no que se refere a
eliminacao, infelizmente ndo esta acontecendo uma vez que, resultados obtidos, ndo ha
eliminagao de documentos, pois ndo ha Comissao Permanente de Arquivo na instituigao,
apesar desta, ter sido aprovada em 2010.

Com relacao aos objetivos especificos propostos pela pesquisa e suas devidas
conclusées. Entendemos que:

No que diz respeito a tracar o perfil institucional da entidade produtora, este foi um
fator importante, para que nos e as pessoas que venham a consultar este estudo possam
compreender melhor a natureza do trabalho.

Em se tratando de conhecer a CAD-UFBA, acreditamos que através da nossa
pesquisa de campo, podemos visitar e conhecer as dependéncias da CAD. O que nos
ajudou a enriquecer o trabalho pois recebemos informacdes da fonte.

Também consideramos éxito com relacao ao terceiro objetivo especifico, visto que
conseguimos identificar o papel do CAD, no processo de avaliacao de documentos da
UFBA, que é o de agente estimulador, no sentido de respeitar a temporalidade dos
documentos a fim de manter em custddia apenas os documentos com carater
permanente e assim maximizar espagos, organizar e recuperar documentos com vistas
a facilitar a gestdo de documentos. E sdo também disseminadores de informacdes e
aprendizado através dos programas internos que criaram.

NoO que concerne a etapa de descobrir como € realizado o processo de avaliacao
de documentos da UFBA, observamos que a CAD faz assessorias unidades
custodiadoras de documentacédo de arquivo, instruindo-os como proceder para a sua

avaliacao. Contam com uma assessoria arquivistica para qualquer unidade da
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universidade que deseja se apropriar melhor sobre o assunto. Também realizam a
avaliacao na documentacao que se encontra no arquivo da instituigao.

E com relagdo as medidas adotadas pela CAD para preservacao da memoria
institucional, verificamos junto ao Coordenador que os documentos de arquivo podem
ser tomados como registro de memoria institucional, através da adogéo de politicas de
gestao de documentos arquivisticos, e essa é uma estratégia para sensibilizagédo dos
gestores, mas infelizmente a UFBA ainda nao tem essa politica instituida.

Observamos que a nossa metodologia de cunho qualitativo, do tipo descritivo,
exploratério e de estudo de caso, foi 0 que nos possibilitou estes resultados satisfatorio
para a pesquisa. A Unica dificuldade foi com o tempo de resposta para autorizacao do
questionario, que foi enviado através de e-mail ao Coordenador do CAD e respondido
também via e-mail, porém, somente apods a visita de campo, mas, que acabou por atender
as nossas expectativas,

O referencial tedrico também nos ajudou sobremaneira, € se mostrou muito
importante no momento das discussdes, pois alem das muitas utilizadas, tive uma como
principal fonte e que me trouxe informagdes cruciais para o desenvolvimento do trabalho,
a memoria institucional.

Contudo, a vida nao é facil, e em todos os campos da nossa vida, temos
dificuldades, e com certeza, no TCC n&o seria diferente. De inicio, a maior dificuldade
foram os dias e horarios para me dedicar ao trabalho, com um trabalho de periodo integral
de segunda a sexta e em sabados alternados, meio-expediente, praticamente, so tive os
domingos e metade de alguns sabados para me debrucar sobre a pesquisa. Para fazer a
visita, precisei chegar mais tarde ao trabalho, mas, de tudo isso, a maior das dificuldades
€ a minha limitacao em produzir textos, foi duro, mas, € assim aos tropecos, que
conseguimos chegar aos nossos objetivos.

Por isso, acreditamos que ha ainda alguns pontos, que podem ser aprofundados
futuramente, citamos aqui, a questao da recuperacgao da informagao e a eliminacao.

Ao falarmos sobre Memodria institucional e Gestao Documental, particularmente
descobri que ler e falar sobre memaria € muito interessante e aprendi que quando falamos
sobre, temos uma amplitude neste tema, por isso me sinto a vontade para sugerir que
outros estudantes ou até eu mesma (quem sabe), aborde este tema em outros trabalhos

relacionando ndo s6 a gestdo documental, mas outras especificidades da Arquivologia.
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O trabalho dos(as) arquivistas € simplesmente espetacular, mas também urgente
e necessario, dito isso, 0 que este TCC pode passar para os profissionais da area € que,
nosso trabalho deve ser mais divulgado e valorizado, que n&o deixemos que as pessoas
ignorem esta profissdo, vamos trabalhar para que possamos implantar em escolas
publicas e particulares, 0 nosso saber, também com cursos técnicos. Tenho certeza de
que se as pessoas comegarem a vivenciar este trabalho de base, certamente no futuro,
terdo poucas pessoas perguntando: Arg. o que?

Sobre os procedimentos de avaliacdo de gestao documental da Coordenagéo de
Arquivo e Documentacao da Universidade Federal da Bahia com vistas a preservagéo da
memoria institucional compreendemos que uma instituicdo precisa proporcionar o
acesso as informacbes, de maneira eficiente, que além de outras coisas, gera
conhecimento a quem precisa. E, por meio desta pesquisa, pudemos constatar que o
CAD possui como ponto forte, uma equipe engajada, além de serem profissionais
preparados para fazer com que todo processo necessario para a boa gestao em nossos
arquivos, aconteca.

E preciso boa vontade e participacdo de todos envolvidos em uma gestdo
documental comprometida, para que n&o percamos a nossa histoéria e memoria. E vimos
isto na CAD-UFBA.
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APENDICE A — ROTEIRO DO QUESTIONARIO ESTRUTURADA

UNIVERSIDADE FEIjERAL DA BAHIA
INSTITUTO DE CIENCIA DA INFORMACAO
CURSO DE GRADUACAO EM ARQUIVOLOGIA

ROTEIRO DE ENTREVISTA ESTRUTURADA

Titulo do Projeto de pesquisa: MEMORIA INSTITUCIONAL E GESTAO DOCUMENTAL:
Um estudo de caso na Coordenacgdo de Arquivo e Documentacao da Universidade
Federal da Bahia

1. Qual é o papel da Coordenacao de Arquivo e Documentag¢ao no processo de avaliagao
de documentos da Universidade Federal da Bahia?

2. Como € feito o processo de avaliagao de documentos da Universidade Federal da
Bahia. Poderia descrever? Quais normas e parametros seguem? Existe algum manual de
procedimento para esse processo?

3 Qual medidas adotadas pela Coordenacao de Arquivo e Documentagcao podem ser
consideradas no sentido de “preservagao da memoria institucional”?

4. Como profissional de Arquivo como vocé analisa os critérios de avaliagdo de
documentos da Coordenacgao de Arquivo e Documentacao da Universidade Federal da
Bahia?

5. E como vocé observa o cenario atual das politicas de arquivo para preservagao da
memoria?



APENDICE B — TERMO DE AUTORIZACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
INSTITUTO DE CIENCIA DA INFORMAGAO
CURSO DE GRADUAGAO EM ARQUIVOLOGIA

TERMO DE AUTORIZAGAO PARA PESQUISA EM ARQUIVOS E
OU/DOCUMENTOS

Titulo do Projeto de pesquisa: MEMORIA INSTITUCIONAL E GESTAO
DOCUMENTAL: Um estudo de caso na Coordenagdo de Arquivo e
Documentagao da Universidade Federal da Bahia

Prezada Coordenagédo de Arquivos e Documentagdo (CAD) da Universidade
Federal da Bahia (UFBA),

Convidamos e solicitamos autorizagéo para os(as) profissionais desta unidade
para participar do Projeto de pesquisa intitulado “MEMORIA INSTITUCIONAL E
GESTAO DOCUMENTAL: Um estudo de caso na Coordenagéo de Arquivo e
Documentagédo da Universidade Federal da Bahia” de responsabilidade da
pesquisadora Nadja Cruz de Sousa.

Leia cuidadosamente o que se segue e pergunte sobre qualquer divida venham
a ter. Caso se sinta esclarecido (a) sobre as informacdes que estdo neste Termo
e aceite fazer parte do estudo, peco que assine ao final deste documento, em
duas vias, sendo uma via sua e a outra do pesquisador responsavel pela
pesquisa. Saiba que vocé tem total direito de ndo querer participar.

1. O trabalho tem por objetivo analisar os procedimentos de avaliagéo de gestao
documental da Coordenagdo de Arquivo e Documentagdo da Universidade
Federal da Bahia com vistas a preservagdo da memobria institucional.
Especificamente pretende: Tragar o perfil institucional da entidade produtora;
realizar um levantamento referentes aos arquivos correntes/intermediarios da
entidade produtora; Identificar os documentos de valor institucional historico;
Propor/Rever os critérios de avaliagdo de documentos da Coordenagdo de
Arquivo e Documentagdo da Universidade Federal da Bahia com vistas a
preservagao da memoria institucional. :

\ [ g
Rt B e S Lo R
Nadja Cruz de So Leyde Klebia Rodrig "aa ilva (Orientadora)
Pesquisadora Responsavel “Matricula SIAPE 1145834

Matricula 201518029
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ANEXO A — TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE
ENSINO SUPERIOR - IFES (MODELO)

PRAZOS DE GUARDA

CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
100 ENSINO SUPERIOR
110 ormatiza¢do. Regulamentagdo Enquanto vigora - Guarda
| Permanente
120 Cursos de graduacio (inclusive na modalidade a distincia)
121 Concepgdo, organizacdo e funcionamento dos cursos de graduagio
121.1 Projeto pedagdgico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
121.2 Criacdo de cursos. Conversdo de cursos Até a homologagdo 5 anos Guarda
do ato Permanente
121.21 Autorizagdo. Reconhecimento. Renovagdo def Até a homologagdo 5 anos Guarda
reconhecimento do ato Permanente
121.3 Desativagdo de cursos. Extingdo de cursos Até a homologagdo 5 anos Guarda
do ato Permanente
122 Planejamento ¢ organizacdo curricular
122.1 Estrutura do curriculo (grade ou matriz curricular) Enquanto vigora - Guarda
Permanente
1222 Reformulagdo curricular Enquanto vigora Guarda
Permanente
122.3 Disciplinas: programas didaticos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
122.31 Oferta de disciplinas 2 anos - Eliminacdo
22.32 Atividades complementares Enquanto vigora - Guarda
Permanente
PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVAGOES
FINAL
Corrente Intermediaria
123 Planejamento da atividade académica
123.1 ICalendaro académico Enquanto vigora - Guarda Guardar apenas um exemplar de cada
Permanente ublicacio
1232 |Agenda académica. Guia do calouro. Gua do Enquanto vigora - Guarda (Guardar apenas um exemplar de cada
estudante. Manual do estudante Permanente ublicagiio.
124 IColagio de grau Formatura 5 anos - Eliminagio
124.1 [Termo ou ata de colago de grau 5 anos - Guarda
Permanente
125 Vida académica dos alunos dos cursos de graduacio
125.1 Ingresso
125.11 Processo de selegiio (vestibular)
125.111 [Planejamento. Orientacdes Até a homologagio 1 ane Guarda
do evento Permanente
125.112 [nscrigbes Até a homologagio 1 ano Eliminacio  [*Aguardar o término da ag3o. no caso de
do evento* pedo judicial.
125113 IControle de aplicacio de provas Até a homologagio 1 ano Elimmacio  [*Aguardar o término da acio. no caso de
do evento® Bcio judicial.
125.114 ICorregio de provas Até ahomologacio 1 ano Eliminagio  [FAguardar o término da ag3o, no caso de
do evento® o judicial.
125.115 [Recursos Até a homologagio 1 ano Guarda *Aguardar o término da ag3o, no caso de
do evento™® Permanente  @gdo judicial.

Eliminar os documentos apds 2 anos do
indeferimento.

Fonte: Arquivo Nacional (2011, p. 2-3). Disponivel em:
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/portaria_n0922011_tabela_de_temporali
dade_e_destinao.pdf . Acesso em: 06 jun. 2021.



