AVALIAGRO E SELECAO DE DOCUMENTOS -

PARALELO ENTRE A TEORIA E A PRATICA

Ana M2 Penha Mena Pagnocca*

Abordagem tedrica da avaliagdo e selegdo documental e os problemas
encontrados na execugao deste trabalho dentro de uma Administracdo Publica
Municipal - O exemplo de Rio Claro-SP.

A avaliacio é o processo de analise de arquivos, visando a estabe-
cer sua destinagdo de acordo com valores que lhe sao atribuidos (1).

Analisando a definigdo acima, podemos afirmar sem nenhum risco de
cometer exagercs, que hoje o maior desafio - dentro dos Arquivos Piblicos é
o de determinar o ciclo vital dos documentos, pois para determinar os prazos
que um documento devera permanecer junto a repartigdo que o produziu (Arqui-
vo corrente), ser transferido para depdsitos intermedidrios, eliminados, re-
produzidos e/ou recolhidos para arquivamento - permanente € necessario  um
trabalho de grande responsabilidade que € o determinar valores para os docu-
mentos. Basicamente: valor primério - qualidade inerente as razdes de cria-
¢do de todo documento, tipica das fases iniciais de seu ciclo vital e o
valor secundario - qualidade informativa que um documento pode assumir de-
pois de esgotada sua utilizacdo primdria (2).

Este trabalho pode ser considerado dificil e complexo, pois como
disse Schellenberg: ndo hd possibilidade de se inventarem técnicas que redu
zam a uma operagao mecanica o trabalho de decidir sobre o valor dos documen
tos (3).

Para um leigo, a avaliagdo pode ser encarada como um servigo execu
tado em depdsito, onde o arquivista analisa pilhas de papéis e vai separan-
do-os um a um e determinando: este elimina, este guarda (tipo bemme-quer-
mal-me-quer), mas ao contrario, ela é uma operagio de escritdrio, onde os
valores s6 ser@o determinados apds vdrios estudos que vao desde a andlise
da estrutura do 6rgac que gerou os documentos, suas fungoes, rotinas execu
tadas, até a destinacao de cada uma de suas copias.
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Apesar de nao poder contar com operagoes mecanicas que resolvam o
problema da avaliagao de documentos (da grande massa documental produzida) ,
existem principios que devem ser cbservados para se obter um bom resultado
no desempenho deste trabalho. Estes principios ja foram amplamente estuda-
dos e divulgados por especialistas da drea como Helena Corréa Machado(RJ),
Nilza Teixeira Soares (DF) e o Prof? Manuel Vazquez da Argentina, com des
taque especial para o seu Manual de Seleccion Documental.

Destacamos alguns destes principios que julgamos fundamentais:

. apoio da administragdo supeior (através de ato administrativo);

. conhecimento do orgao alvo da analise;

. conhecimento de critérios e metodologia utilizada em avaliagOes

de documentos realizadas anteriormente;
elaboragao da metodologia de trabalho;

. trabalho realizado por equipe composta por: representante do
arquivo ou 6rgio que esta coordenando o trabalho, representan
te do orgao cujo os documentos estdo sendo analisados, repre-
sentante da area juridica, historiador, e quando se julgar ne
cessdrio, especialista da drea analisada, especialista da area
de estatistica (quando for usado o critério por amostragem);

. determinar em que fase sera realizada;

. levantamento da produgao documental;

. aprovagao, divulgagdo e aplicagao dos instrumentos de distribuigao
produzidos.

Como produto final de todo este trabalho surgira a Tabela de Tem

poralidade (Tabelas), que é o registro esquematico do ciclo vital dos documen
tos,

Vamos analisar cada um destes principios juntamente com a experién
cia do Arquivo de Rio Claro:

Apoio da Administragao Superior

A lei mmicipal ne 1883 de 29/03/84, que dispde sobre o patrimdnio
arquivistico de Rio Claro e institui o Sistema Municipal de Arquivos, ja enu-
mera as atribuigbes das diferentes fases de arquivamento, destacamos dentro
das atribuicbes dos Arquivos Correntes as que tem maior interesse para a
avaliagao:

. guarda e conservagao temporaria dos documentos, vedada a sua

destruigao parcial ou total;



. sistematizar a acumilagdo dos documentos de forma a espelhar as
funcbes e atividades dos drgaos de origem;

participar do levantamento da produgao documental para fins de
elaboragao de planos de destinagdo de documentos de arquivo e
respectivas tabelas de temporalidade, isto é, fixar o ciclo de
vida itil dos documentos sob sua guarda, tendo em vista o valor
primdrio (administrativo, legal, fiscal) dos mesmos.

Ja para o Arquivo Intermedidrio (que pertence ao Arquivo Munici
ml}: -~ I3 I3 - ’
. prestar assistencia tecnica aos orgaos encarregados da custo
dia de arquivos correntes, com vistas nao sO a racionalizagdo
da producdo documental e controle de seu crescimento, mas tam
bém a implantag@o de sistemas adequados de recuperagdo de in-
formagao;
. proceder ao levantamento e analise da produgdo documental e
elaborar, com a assessoria das unidades administrativas, os
plancs de destinag3o de documentos de arquivos e respectivas
tabelas de temporalidade.
. submeter os planos de destinaagdo ao juizo da Comissdac de
Andlise de Documentos de Arquivo, executando as operagdes de
descarte e recolhimento por ela determinadas.

CONHECIMENTOS DE CRITERIOS E METODOLOGIAS UTILIZADAS ANTERIORMENTE

No municipio de Rio Clarc munca ocorreu um processo de avalia-
Gao, 08 documentos gue se perderam foram em conseqliéncia das varias transfe
réncias de instituicbes e depdsitos que os custodiaram antes da implanta
gao do Arguive Municipal. Como resultado, temos um periodo da documentagio
piblica que pode ser considerada camo "colegoes de documentos" e nao como
um conjunto de documentos produzidos pela Administragdoc Municipal, em vis
ta disto, resolvemos determinar um "marco", isto é, fixar uma data que
anterior 3 ela nao se fara avaliagao, se conservard tudo e s serao avali
ados os documentos produzidos depois dela que € a de 1960. Esta data foi
fixada pois é somente apds este pericdoque as séries decumentais passam a
estar campletas.



ELABORAR A METODCLOGIA DE TRABALHO

Apds o estudo das bibliografias existentes e visitas as institui-
goes que desenvolvem este trabalho, desenvolvemos uma metodologia gue mais
se aplicava as nossas necessidades e caracteristicas. Ela podera ser melhor
observada no item levantamento da produgac documental.

EQUIPE DE TRABALHO

A lei que institul o Sistema de Arquivo trata desta equipe camo a
Camissao de Analise de Documentos de Arquivos e ela sera cbrigatoriamente
convocada pelo Conselho Superior do Arquivo para deliberar sobre a destina
¢ao final de documentos, sera integrada por um representante do referido
Conselho, pelo Diretor do Arquivo, por profissicnal da drea juridica, por
autoridade administrativa da instituicdc d origem dos documentos avalia-
dos e por outros especialistas cuja colaboragao aquele colegiado julgue
indispensavel. A presenca de um especialista da drea de Histdria na Comis
sao de Analise estd assegurada atraves do prorpio diretor do Arquivo, que
para o exercicio do cargo deve, no minimo, ter licenciatura em historia.

LEVANTAMENTO DA PRODUCAO DOCUMENTAL

Tomando por base a teoria das 3 idades, € no arguivo corrente que
a avaliagio deve ser realizada pois evita o “distanciamento” que gera mui-
tas distorgoes na hora de determinar os valores dos documentos. Ela ira de-
terminar o ciclo de vida dos documentos que hoje sao produzidos, e que tam
bém poderac ser aplicados as massas documentais acumuladas, pois muitas sé-
ries documentais ja em depdsitos ainda sao produzidas até hoje (periodos an
teriores) .

Outra vantagem da aplicagdo da avaliagdo na fase corrente é que
ela proporciona o didlogo entre o Administrador (produtor) e o arquivista
(acumilador). Esta unido tende a proporcionar muitas vantagens para a ava-
liacio e ndo sO a de liberacao de espago, que sera atingida com a elimina-
g3o determinada pela Tabela de Temporalidade, mas outras que julgamos mais
valiosas gue sdo as de racicnalizagdo da produgdo de documentos, de contro
le de seu crescimento, de implantagac de sistemas adequados a recuperagao
da informagao entre outras.
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Para o levantamento da produgao documental sdo executadas entre
vistas com os produtores de documentos da drea que esta sendo analisada.Duran
te estas entrevistas s3o utilizados instrumentos (formuldrios) que envolvem,
ndo s6 os aspectos de forma e conteudo de cada série, mas também a identifica
Gdo dos responsdveis por sua emiss3o e recepcao, e também a caracterizacdo do
arquivamento das diferentes vias produzidas. Ele se divide em duas etapas:

12 Etapa: a caracterizagao

Procura caracterizar o tipo documental do ponto de vista da emis
sao. Nela figuram dados sobre:

. © Orgao emissor;

. 0 conteido e a forma (suporte e dimensdes);

. os aspectos legais (autoridades que validam dispositivos que

determinaram a elaboracao do documento);

. a quantidade anual de documentos emitidos e;

. o destino de cada via.

Para cada via produzida analisa-se o seu desdobramento sob o
aspecto de acumulagdo. Os dados analisados sao scbre:

. 0 drgao de destino;

. a finalidade da destinagao;

. a fregliencia de uso;

. 0 método de arquivamento;

. @ presenga de instrumentos de acesso;

. 0 tipo de acondicionamento;

. as datas-limite;

. a qualidade da documentag@io ali acumilada e;

. o destino anterior da série.

Uma vez reunidos os dados referentes a fase ativa (emissdo e
acumlagdo), sdo eles transferidos para a ficha de caracterizagao dos docu-
mentos acumilados nas diversas fases, que recupera para cada tipo e para ca
da via, os locais de depdsitos e o modo como os diversos conjuntos se apre-
sentam: datas-limite, tipo de acondicionamento quantidade e estado de conser
vagao. Com isto, é possivel obter um controle global dos decumentos acumula-
dos, facilitando sobremaneira as operagoes determinadas pela tabela de tem-
poralidade.



20 Etapa: analise

Com base na caracterizagao obtida, passa-se a analise preliminar e
proposta de destinagdo. Elaborada como as anteriores, pelo arquivista, desti
na-se a apreciagao dos membros da Comissao de Avaliagdo. Traz a recapitula-
gao dos dados de conteido e forma do documento e emite juizo sobre o seu va-
lor. Da analise que sera realizada com o apoioc de especialista, sempre que
necessdario, resulta uma proposta de destinagao que indica, para cada via e
para cada fase de arquivamento, as recomendacoes quantc a gaurda e eliminagao.

APROVAGAD, DIVULGACAO E APLICACAO DOS INSTRUMENTOS DE DESTINACAC

Concluidos os trabalhos da Comissdo de Avaliagdo, os resultados re
ferentes aos diferentes tipos documentais sfo condensados numa Tabela de
Temporalidade que reine séries prowenientes do mesmo Orgac ou da mesma area
administrativa. Os prazos de retengao e a eliminagdo, em cada fase, sao ai
indicados de modo sumario acompanhados de eventuais determinagoes nac S0
quanto a microfilmagem dos documentos, mas também sobre os critérios e o0s
percentuais de amostragem para os que deverao ser parcialmente eliminados.

A avaliagaoc é um desafio que deve ser encarado pois sé assim o
arquivista tera o controle do que é produzido e de quando e 0 que chegara
as suas maos, se livrando definitivamente das chantagens que sofre constan-
temente: "ou vem buscar toda essa papelada que ja esta no corredor ou irei
jogar tudo fora".

NOTAS

1. ASSOCIAGEO DE ARQUIVISTAS BRASILEIROS . Micleo regional de Sdo Paulo -
Diciondrio brasileirc de terminologia arquivistica: contribuigao para o
estabelecimento de uma terminologia arguivistica em lingua portuguesa.
Sao Paulo, CENADEM, 1990.

2. idem

3. SCHELLENBERG, T. R. - Arguivos modermos: principios e técnicas. Tradugao

de Nilza Teixeira Soares. Ric de Janeiro, Fundagado Getulio Vargas -
Servigo de Publicacoes, 1973. p. 107



PERGUNTAS A ANA MARIA PENHA MENA PAGNOCCA
1) Odete (Arquivo Piblico do Rio Grande do Sul - Arquivista):

Como voce elabora a tabela de temporalidade de documentos, baseado no
plano de classificagao de assuntos? E quando nao existe este, como ela
é elaborada?
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