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INTRODUCAO

O Arquivo Nacional, com o objetivo de orientar a elaboracao de cédigos de classificacdo
e tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo, relativos as
atividades-fim, apresenta alguns procedimentos preliminares a serem observados e

implementados pelos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal.

A elaboracdo dos instrumentos de gestdo de documentos é atribuicdo da comissdo
permanente de avaliacdo de documentos (CPAD) dos érgdos/entidades do Poder
Executivo federal, conforme o disposto no artigo 9° do decreto n. 10.148, de 2 de

dezembro de 2019.

As equipes de gestdao de documentos do Arquivo Nacional, no Rio de Janeiro e no Distrito
Federal, orientam as CPAD dos érgdos/entidades na elaboracdo desses instrumentos.
Assim, caso o 6rgdo/entidade ainda ndo tenha uma CPAD, devera ser providenciada sua
constituicdo, para que sejam iniciados os trabalhos de elaboragao dos instrumentos

técnicos de gestdo de documentos.

Para orientar a constituicao da CPAD, é sugerida a leitura do documento Recomendacies
para constituicdo de comisséo permanente de avaliacdo de documentos (CPAD) (Arquivo

Nacional, 2020).

Uma vez constituida a CPAD, devera ser acordado entre as partes —o Arquivo Nacional e
o 6rgdo/entidade — quais serdo os técnicos responsaveis pelo andamento dos trabalhos.
Em seguida sera estabelecido um cronograma de trabalho, a ser seguido por ambas as
partes, para o cumprimento de todas as etapas a serem realizadas. A primeira atividade
a serrealizada é a coleta de dados, que inclui o levantamento de legislagao e da produgao

documental.

A elaboracdo dos instrumentos de gestdo de documentos deve seguir 0os passos
indicados no diagrama a seguir, de acordo com as orientacdes prestadas pelas equipes
de gestdo de documentos do Arquivo Nacional, localizadas no Rio de Janeiro e no Distrito

Federal.



Passos preliminares

Coleta de dados —
Estudo de fungdes levantamento da

producdo documental

Elaboragdo do Cédigo de classificagdo de documentos

Defini¢ao das
responsabilidades —
formagdo da CPAD

Coleta de dados —
legislagdo

Defini¢do da estrutura Atribuicdo de cédigo

Elaboragdo da Tabela de temporalidade e destinacdo de documentos

|¢

Definigdo de prazos de guarda Defini¢do da destinacdo final

Apds a analise dos instrumentos e indica¢cdo da sua aprovacao pelas equipes de gestao
de documentos do Arquivo Nacional, o drgdo/entidade encaminhara os instrumentos

para aprovacao, por meio de oficio.

Inicialmente, os instrumentos serdao aprovados por um periodo de dois anos, durante o
qual deverdo ser aplicados para classificacdo dos documentos e realizacdo de, ao menos,
um processo de eliminagdo de documentos. Decorrido esse prazo, o érgdo/entidade
devera elaborar um relatdrio circunstanciado, a respeito do uso dos instrumentos de
gestdo de documentos, e propor eventuais alteragdes, caso tenha sido identificada essa

necessidade.

Apds a analise do relatério circunstanciado pelas equipes de gestdao de documentos do
Arquivo Nacional, os instrumentos podem ser encaminhados para aprovagdo por tempo

indeterminado.

Por fim, os instrumentos de gestao de documentos devem ser apresentados seguindo o

modelo constante do Anexo 1.
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1 ELABORAGCAO DO CODIGO DE CLASSIFICACAO

1.1 DEFINIGAO DA ESTRUTURA DOS CODIGOS DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

Com o estudo das fungdes e o levantamento da producdo documental finalizados, o
codigo de classificacdo deve ser estruturado com vistas a contemplar todas as funcdes e
atividades do drgdo de forma hierdrquica, partindo-se sempre do mais geral para o mais
especifico. Essa divisdo sera feita em classe, subclasse, grupo e subgrupo, e representada
por descritores que reflitam a subordinacdo dos subgrupos aos grupos, dos grupos as

subclasses e das subclasses as classes.

O quadro a seguir ilustra como a hierarquia do cddigo de classificacdo deve ser

representada:

Classe (100, 200, 300) FuncGes

Subclasse (110, 210, 320) Subfuncoes

Grupo (111, 212, 321) Atividade
Subgrupo (111.1, 212.1, 321.1) Atividade ou tarefa

Elencamos agora os principais pontos a serem observados na estruturacdo do cédigo de

classificagdo.

1.1.1 ESTRUTURA DO CODIGO DE CLASSIFICAGAO

Totalidade das fungées/atividades: devem-se contemplar todas as fungdes, subfuncdes e
atividades finalisticas do 6rgdo na estrutura do cédigo, observando a hierarquia e

subordinacao das fungdes, subfuncdes e atividades.

Hierarquia das fungdes/atividades: a distribuicdo hierarquica dos descritores deve
respeitar a subordinacdo das fungdes, subfuncdes e atividades, partindo-se do geral para

o particular, independentemente da estrutura administrativa da instituicdo.
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Uso de termos especificos: ndo considerar, na estruturacdo do cdédigo, nomes
especificos de programas, projetos, assuntos e tipologias que podem ser alterados ou
remodelados ao longo do tempo. Nesses casos, 0s programas e projetos devem ser
vinculados a uma subfunc¢do ou atividade, por meio da nota explicativa. J& os assuntos
relacionados a uma funcao, subfuncdo ou atividade podem ser recuperados por meio da

indexac¢do ou vocabulario controlado.

Niveis disponiveis: por se tratar de um cédigo funcional, recomendamos que o cddigo
de classificacdo seja desenvolvido até o nivel de grupo. Em alguns casos, dependendo

da complexidade da funcao, pode ser desdobrado até o nivel de subgrupo;

Uso de outros assuntos: tendo em vista que o codigo contempla todas as fungGes do
orgdo, recomenda-se ndo utilizar o recurso de outras acdes e/ou atividades, usados

geralmente com final 90 ou 9;

Uso de reserva de classe vaga: ao estruturar o instrumento, na maioria das vezes, as
fungdes ndao contemplam todas as classes disponiveis. No entanto, recomenda-se que
ndo sejam sinalizadas, no final das classes utilizadas, as que se encontram vagas,

evitando o preenchimento de classes ndo validadas.

1.1.2 FORMAGAO DOS DESCRITORES

Representatividade dos descritores: os descritores devem indicar uma ac¢ao ou
expressoes que denotem ac¢des ou conjunto de acdes, pois representam uma funcao,
subfuncdo ou atividade. Recomenda-se usar um substantivo que expresse o resultado
de uma operagdo ou pratica que a organizacdo desenvolve, objetivando cumprir suas
finalidades, refletindo, assim, as suas competéncias e atribui¢cdes. Os verbos expressos
no infinitivo e no participio ndo devem ser adotados. As atividades devem ser

representadas por um substantivo.

Exemplo > COMERCIALIZACAO DE SERVICOS E PRODUTOS AEROPORTUARIOS

Composicao dos descritores: os descritores poderdo ser simples ou compostos.

Termos simples: € uma Unica palavra (substantivo) que define a fung¢do ou

atividade que se quer representar:



Descritor simples > REGULACAO

Termos compostos: representam atividades identificadas por expressdes
formadas por mais de uma palavra que, juntas, definem a funcdo ou atividade

que se quer representar:

Descritor composto = VIGILANCIA SANITARIA

Termo no singular: deve-se dar preferéncia ao uso de termos no singular.
Descritor no singular > RELACIONAMENTO INSTITUCIONAL

Termo no plural: a forma plural serd empregada quando for necessaria para a
compreensdo adequada do descritor, evitando ambiguidades nos casos em que

a forma singular ndo represente corretamente a definicao da funcdo ou atividade:

Descritor no plural > GESTAO DAS COLECOES BIOLOGICAS

Sinonimia — é a relagdo que se estabelece entre palavras de sentidos
semelhantes. Ressaltamos, porém, que semelhanca de sentido ndao quer dizer
igualdade de sentido. As palavras que apresentam significados parecidos sdao
chamadas de sin6nimas. Essas palavras devem ser utilizadas com muito cuidado
na hierarquia de descritores, pois o descritor que representa uma atividade
poderd ter uma definicdo semelhante a da funcdo representada no descritor

superior:
Sinonimia > GESTAO DA ASSISTENCIA A SAUDE

> GERENCIAMENTO DA ASSISTENCIA A SAUDE

Utilizacdo de espécie, tipologia ou nomes (setores, projetos, leis) como descritores:
deve-se evitar o uso de espécies e tipologias como descritores, pois, em geral, ndo
representam uma atividade. O tipo do documento e a forma documental podem ser
alterados conforme conveniéncia administrativa. A espécie documental é genérica
demais. O nome de setores, projetos ou leis também ndo sdo adequados, pois estdo
igualmente sujeitos a alteracGes e possuem significado limitado para representar a

funcao, subfuncdo ou atividade.



1.1.3 FORMAGAO DE NOTAS EXPLICATIVAS

O levantamento da producdo documental permite identificar e vincular todos os
documentos produzidos dentro das funcbes, subfuncdes e atividades do drgao,
subsidiando a formacdo das notas explicativas e tornando-as mais concisas e claras,
garantindo que todos os documentos arquivisticos sejam classificados. Portanto, deve-

se observar na elaboragao das notas explicativas:

Clareza da nota explicativa e da atividade representada: as notas explicativas devem ser
claras e objetivas, de forma a orientar sobre quais conjuntos documentais sao classificados
em cada codigo e a evitar a possibilidade de um documento ser classificado em mais de um
codigo ou de receber uma classificacdo e esta ser alterada devido ao desdobramento da

atividade.

Citacao de exemplos de tipologias nas notas explicativas: os exemplos de tipos de
documentos na nota explicativa somente devem ser usados para auxiliar no
esclarecimento do que deve ser classificado, geralmente acompanhados, no final da

nota, da expressao “tais como...”.

Padronizacdo dos textos das notas explicativas: definir que a descricdo das classes seja

iniciada, por padrao, com o seguinte texto: “Esta classe contempla documentos...”. Ja para

os codigos que tenham subdivisGes, a redacdo da nota explicativa comegard com “Nas

subdivisGes deste descritor (desta subclasse/deste grupo) classificam-se os

documentos...”. Quando ndo houver subdivisGes, a nota explicativa se iniciard com
’

“Incluem-se os documentos...”, indicando que somente nesses descritores é que o0s

documentos podem ser efetivamente classificados.

Utilizacdo de remissivas: podem ser utilizadas em subclasses, grupos e subgrupos,
quando for necessario indicar que a classificagdo sera feita em outro cddigo relacionado
a este. Recomenda-se também que se faca a referéncia cruzada, em que um descritor

remeta ao outro e vice-versa.

1.2 ATRIBUICAO DE CODIGO

Finalizada a estruturacdo do cadigo de classificacdo, é necessario adotar uma codificacdo

para designar as classes e suas subdivisdes, promovendo o relacionamento entre os



descritores.

Em um sistema de classificacdo, o cddigo é um conjunto de simbolos que representa o
descritor a ele associado. O cddigo pode ser composto por vdrios tipos de caracteres,
letras ou sinais graficos, de acordo com o método adotado. Sua principal funcdo sera a

localizagdo e a ordenagao ldgica e fisica dos documentos.

O método de codificacdo adotado deve ter como principal qualidade a facilidade de uso,

expansao e memorizagao.

O método de codificacdo adotado pelo Arquivo Nacional é o numérico decimal, que
utiliza dez classes principais, que sdo, entao, subdivididas. Essa divisao sera feita em
classe, subclasse, grupo e subgrupo e representada por descritores que reflitam a
subordinacdo dos subgrupos aos grupos, dos grupos as subclasses e das subclasses as

classes.

A codificacdo das classes relativas as suas atividades finalisticas deve usar a modalidade

numérica decimal de 100 a 800, para a numeragao das classes do intervalo.

Na codificacdo numérico decimal, um ponto segue o terceiro digito em um nimero de
classe, apds o qual a divisao por dez continua até o grau especifico de classificagao

necessario.

Assim, conforme o exemplo a seguir:

100 - Classe
110 - Subclasse
111 - Grupo
111.1 - Subgrupo

Recomenda-se que cada descritor tenha uma nota explicativa informando, de forma
sucinta e clara, que documentos deverao ser classificados naquele cédigo especifico. A
nota explicativa auxiliard na utilizacdo do instrumento, facilitando o trabalho de
classificagdo e diminuindo a possibilidade de erro. Para a elaboragao da nota explicativa,
o 6rgdo/entidade devera usar as informacdes coletadas no levantamento da producdo

documental.



2 ELABORAGAO DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS
2.1 A TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

A tabela de temporalidade e destinagdo é um instrumento arquivistico resultante da
avaliacdo e que tem por objetivo definir os prazos de guarda e a destinacdo final dos

documentos (eliminagdo ou guarda permanente).

A avaliacdo constitui atividade essencial para a racionalizacdo do ciclo de vida dos
documentos de arquivo, pois define em que momento alguns conjuntos documentais
poderdo ser eliminados e que documentos serdo preservados, de acordo com o valor e
o potencial de uso que apresentam para a administracao publica que os gerou e para a

sociedade.

Esse instrumento deve ser elaborado apds o cédigo de classificagdo de documentos, uma
vez que reproduz os descritores nele apresentados. A tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos deve apresentar toda a estrutura hierdrquica do codigo de
classificagdo, de modo a facilitar a navegagao no instrumento, bem como a compreensao
da articulacdo das funcbes e atividades desempenhadas pelo drgdo/entidade. No
entanto, ressaltamos que sao previstos os prazos de guarda e a destinagdo final apenas

para os descritores nos quais é permitida a classificacdo.
A estrutura da tabela deve apresentar os seguintes campos:

a. Codigo — registro numérico associado ao descritor.

b. Descritor — denominacgao que representa o conjunto documental.

c. Prazo de guarda no arquivo corrente — registra-se o prazo de permanéncia dos
documentos no arquivo corrente, preferencialmente em anos.

d. Evento que dispara a contagem no arquivo corrente — registra-se o evento
gue dispara o inicio da contagem do prazo de guarda na idade corrente, como,
por exemplo, producdo, arquivamento, aprovacdo de contas, aposentadoria,
revogacao.

e. Prazo de guarda no arquivo intermediario — registra-se o prazo de
permanéncia dos documentos no arquivo intermediario, preferencialmente em

anos.



f. Evento que dispara a contagem no arquivo intermediario — registra-se o
evento que dispara o inicio da contagem do prazo de guarda na idade
intermedidria, como, por exemplo, transferéncia, aprovacdo de contas,
aposentadoria, revogacao.

g. Destinagcdao final — registra-se a proposta de eliminacdo ou de guarda
permanente para o conjunto documental.

h. Observagdes — registram-se orientacdes e instru¢cdes complementares.

O Anexo 2 apresenta o modelo a ser utilizado para a tabela de temporalidade e

destinacdo de documentos.

Em certos casos, todo o conjunto documental classificado sob determinado descritor
apresenta indicacao de restricdo de acesso, por tratar, por exemplo, de informacdo
pessoal relacionada a honra e intimidade, direitos autorais ou direitos de propriedade.
Essa indicagdo ndo consta dos instrumentos de gestdo de documentos. No entanto, o
orgdo/entidade pode elaborar uma tabela auxiliar para identificar esses descritores, de
maneira a facilitar a indicagao de restricao de acesso a esses conjuntos documentais e,
inclusive, possibilitar sua automacdo em sistemas informatizados de gestdo de

documentos.

2.2 DEFINICAO DE PRAZOS DE GUARDA

A avaliacdo tem sido, por muito tempo, objeto de estudos, anadlises e propostas
metodoldgicas internacionalmente. E o processo de avaliacdo que define, a partir da
fungdo pela qual os documentos foram criados, se eles serdao preservados como
membdria historica da organizacdo ou pesquisa, bem como determina por quanto tempo
ficardo guardados e em que momento serdo eliminados.

Assim, a avaliacdo, com a aplicacdo dos instrumentos de gestdo de documentos

legalmente constituidos, tem como objetivos:

a. reducdo da massa documental;
b. agilidade na recuperagdo das informagdes;
c. eficiéncia gerencial com utilizacdo racional de recursos;

d. preservagao dos documentos cuja destinagao final é a guarda permanente;



e. racionalizacdo da producdo de documentos e do seu tramite;
f. racionalizacdo na utilizacdo de espacos para armazenamento de documentos;

g. promogao da consulta e acesso as informagoes.

Para o estabelecimento dos prazos de guarda e da destinacao final dos documentos,
devera ser considerada a frequéncia de uso para o 6rgdo/entidade que os produziu, bem
como os atos normativos que regulam a atividade que lhes deu origem, os quais podem
trazer no seu texto os prazos legais que deverdo ser cumpridos, ou seja, os prazos

prescricionais.

De forma geral, a contagem do prazo de guarda é iniciada apds o arquivamento. Em
casos especiais, essa contagem se dd a partir de outro evento, como aprovagdo de contas,

fim da vigéncia, homologagdo do fato, fim do vinculo.

Na determinacdo do prazo de guarda deve ser observado, ainda, o valor probatério dos
documentos. A atividade pode dar origem a ac¢des judiciais, acdes fiscais e financeiras,
as quais geram condicOes que deverdao ser cumpridas, influenciando o prazo total de
guarda dos documentos. Devera ser verificado, ainda, o potencial de utilizacdo dos

documentos para a sociedade e o Estado.

2.3 DEFINICAO DE DESTINACAO FINAL

No processo de avaliagdo deve ser identificado o valor primario ou secundario dos
documentos. O valor primario refere-se ao seu uso administrativo, razdo pela qual o
documento foi criado, e esta relacionado ao tempo de uso para fins administrativos,
legais ou fiscais, o que ja presume a determinacdo de prazos de guarda a serem

cumpridos.

O valor secunddrio dos documentos pode ser atribuido ou identificado quando eles
passam a ser considerados fontes de pesquisa e informag¢do para terceiros ou para a
préprio 6rgdo/entidade que os produziu, pois trazem informacgdes primordiais referentes

a matéria com as quais lidam e podem ser utilizados para fins de estudo.

Identificados os valores primdrio e secunddrio atribuidos aos documentos, é definido o



prazo de guarda no arquivo corrente e no arquivo intermedidrio, determinando a sua

destinacdo final, a eliminacdo ou guarda permanente.

E necessario que o érgdo/entidade justifique os critérios que determinaram a fixagdo

dos prazos de guarda e a atribuicdo da destinacdo final dos documentos.

Cabe ressaltar o papel da comissdo permanente de avaliacdo de documentos (CPAD) na
analise dos conjuntos documentais selecionados para eliminacdo e incluidos em
listagem de eliminagdo de documentos (LED). A comissdo, ao receber uma listagem de
eliminacdo, deve avaliar os conjuntos documentais selecionados apds a aplicacdo da
tabela de temporalidade e destinagao de documentos de arquivo, para verificar se ha
algum fato que impeca a eliminacdo de algum conjunto documental, mesmo que ele ja
tenha cumprido o seu prazo de guarda, como pendéncias judiciais, financeiras ou
administrativas. O processo de avaliagdo é continuo, realizado a cada apresentagao de
uma listagem de eliminacdo, bem como no acompanhamento do recolhimento dos

documentos de guarda permanente.



ANEXO 1

ESTRUTURA DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Capa

Contracapa [opcional]

Ficha técnica (equipes) [opcional]

Ficha bibliografica [opcional]

Lista de siglas [opcional]

Sumario

Introducdo e breve histérico do érgdo/entidade

Apresentacdo do cddigo de classificagdo de documentos de arquivo

a. Metodologia de elaboracdo

b. Justificativa para definicdo das classes, subclasses, grupos e subgrupos

Cdédigo de classificacdo de documentos de arquivo

Apresentac¢do da tabela de temporalidade e destinagao de documentos
a. Metodologia de elaboracdo
b. Justificativa para definicdo dos prazos de guarda e destinagao final

Tabela de temporalidade e destinagao de documentos

Tabela de equivaléncia [opcional]

Referéncias (legislativa e bibliografica)

Glossario [opcional]

indice remissivo



EXEMPLOS DA CONFIGURAGCAO

DE ARQUIVO

ANEXO 2

E DO PREENCHIMENTO DOS CAMPOS DA TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS

CLASSIFICACAO

PRAZOS DE GUARDA

ARQUIVO INTERMEDIARIO

ARQUIVO CORRENTE A -
DESLIL\':E A0 OBSERVACOES
cODIGO DESCRITOR Evento que Evento que
Temporalidade dispara a Temporalidade dispara a
contagem contagem
300 PROCESSAMENTO TECNICO DO ACERVO
310 EXECUCAO DO PROCESSAMENTO TECNICO DO ACERVO ARQUIVISTICO
311 REALIZACAO DE ARRANJO E DESCRICAO DO ACERVO
311.1 ELABORACAO DO 5anos Arguivamento 10 anos Transferéncia Guarda
QUADRO DE ARRANJO permanente
311.2 DESCRICAO E INDEXACAO 10 anos Arguivamento 10 anos Transferéncia Eliminacao
DO ACERVO
311.3 ELABORACAO DE * Fim da - Transferéncia Guarda *0 prazo de guarda se
INSTRUMENTOS DE vigéncia permanente encerra imediatamente
PESQUISA apods o evento
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NOTA - No quadro abaixo sao apresentados os eventos mais comuns utilizados para a definicao dos prazos de guarda:

PRAZOS DE GUARDA

Arquivo corrente

Arquivo intermedidrio

Temporalidade

Evento que
dispara a
contagem

Temporalidade

Evento que
dispara a
contagem

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES

XX anos

Arquivamento

XX anos

Transferéncia

Aprovacao das
contas do ano
fiscal pelo
Tribunal de
Contas da
Unido

* %k

XX anos

Aprovacao das
contas do ano
fiscal pelo
Tribunal de
Contas da Unido

* %k

*0 prazo de guarda se encerra
imediatamente apds o evento.
**considerar, alternativamente,
um ano apos a apresentagao de
relatério de gestdo para arquivo
corrente e dez anos apods a
apresentacao de relatério de
gestdo para arquivo intermedidrio

Fim da vigéncia
do documento

A vigéncia é referente ao documento,

I avulso ou processo, cujo original estd
arquivado. Exemplos comuns:

I contrato, convénio, normativa.

*0 prazo de guarda se encerra
imediatamente apds o evento

Fim da vigéncia
da ocorréncia

| . .

A vigéncia é referente a ocorréncia |
i registrada no documento, avulso ou !
| processo. Exemplos comuns: .
| consignagéo, vinculo. I

*0 prazo de guarda se encerra
imediatamente apds o evento




Fim do vinculo

100 anos

Producdo

*0 prazo de guarda se encerra
imediatamente apds o evento

I O vinculo é referente a pessoa a 1
quem se refere o documento, avulso |
ou processo, na sua relagéo com o 1
produtor. Exemplos de vinculos 1
comuns: servidor, estudante, 1
beneficidrio. :

Homologacao
do fato

*0 prazo de guarda se encerra
imediatamente apds o evento

I A homologacgéo é referente ao !
! fato/condicdo que encerra a razéo da !
! manuteng¢do do documento. i
' Exemplos de fatos comuns: i
: aposentadoria, recurso judicial. :

Conclusdo do
fato

*0 prazo de guarda se encerra
imediatamente apds o evento

A conclusdo é referente ao I
fato/condigcdo que encerra a razéo da :
manuteng¢do do documento. I
Exemplos de fatos: tratamento, .
quitagdo da divida, devolugdo, |
transferéncia de propriedade, I
alienagéo, processo judicial, processo |
administrativo. 1
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