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RESUMO

Procura-se discutir sobre a fase intermediaria, suas funcbes e vantagens, observando a
auséncia de literatura e a escassez de pesquisa que tratem da tematica, discorrendo sobre
a inexisténcia dos documentos semiativos na préatica da gestdo documental. Haja vista, que
o tratamento documental nos arquivos semiativos faz-se necessario para que haja uma
gestdao documental completa visando a difusédo e disseminacdo da informacao, evitando o
recolhimento de documentos sem valor histérico e eliminagcdo equivocada. Acreditamos que
por ser uma tematica pouco explorada, esse levantamento teérico pode vir a contribuir para
a expansao e consolidagdo de pesquisas futuras.

Palavras-chaves: arquivos semiativos; arquivistica; gestdo de documentos.
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ABSTRACT

Aiming to discuss the intermediate phase, the functions and advantages, noting the lack of
literature and the lack of research that deal with the issue, discussing the inexistence of
semi-documents in the practice of document management. It is necessary that the
documentary treatment in the semi-archives for a complete documentary management
aiming at the propagation and dissemination of information, avoiding the collection of
documents with no historical value and wrong elimination. Because it is a little explored
subject, it believed that, this theoretical survey could contribute to the expansion and
consolidation of future research.

Keywords: semiactive archives; Archival Science; records management.
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1. INTRODUCAO

A gestdo documental € crucial para que haja dinamismo e eficiéncia no
fluxo da informacdo dentro de uma instituicdo, visando a execucdo correta das
atividades e funcdes do orgao produtor, e a disponibilidade dos documentos no
cumprimento dos objetivos para os quais foram criados.

No ciclo vital os documentos passam por etapas ou fases: corrente
(documentos ativos), intermedidria (documentos semiativos) e (permanente
documentos inativos), fases essas baseadas nos valores adquiridos (primario e
secundario) desde sua criacdo até sua destinacdo final. (ROUSSEAU; COUTURE,
1998).

A gestdo documental é resultado de procedimentos adotados e funcbes
executadas como identificacdo, classificacdo e avaliacdo, com um objetivo em
comum, a difusdo da informacdo. E como qualquer procedimento que existem
etapas, para a sua execucao correta, todas as etapas devem ser executadas
corretamente, haja vista, que 0 meio compromete o todo.

Nesse contexto, destacamos o0s documentos semiativos que como
mencionado  anteriormente, compdem o0 arquivo intermediario, que
consequentemente faz parte das trés idades do ciclo de vida dos documentos,
objeto da gestdo documental. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998)

Nesta pesquisa optou-se em utilizar o termo “semiativo” para designar o
arquivo que forma a fase intermediaria, pois, segundo Rousseau e Couture (1998), o
uso do termo ‘intermediario” ndo traduz de forma efetiva a realidade da segunda
fase documental, pois, refere-se a algo abstrato e vago, sem um posicionamento
definitivo, entretanto, o uso do termo “semiativo” traduz de forma mais concreta e
palpavel os documentos nessa fase de transi¢do do ciclo de vida dos documentos, e
também, torna-se mais evidente o seu uso administrativo, caso retorne ao arquivo
corrente, se a instituicao julgar necessario, sem descartar o seu uso cultural.

Os autores Rousseau e Couture (1998) optam por usar 0 termo
“semiativo” na sua célebre obra “Fundamentos da disciplina arquivistica” para
designar os documentos da segunda idade documental, embora afirmam que o
termo “intermediario” € adequado para se empregar ao arquivo cujo documentos

estdo no periodo semiativo.
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Dessa forma, dispensamos o termo “intermediario” mais comumente
utilizado no cenéario brasileiro, haja vista, que o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica — DIBRATE (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 32) usa o termo “arquivo
intermediario” para conceituar a fase semiativa.

De acordo com Medeiros (2011, p. 33) as terminologias utilizadas na
literatura nacional séo: arquivos intermediarios, semiativos, semicorrentes; centros
intermediarios de documentos; pré-arquivo; idade intermediaria / 22 idade; ciclo
intermediario / 2° ciclo; fase intermediaria; limbo / purgatério; e depdsitos
intermediarios.

Entretanto, no Glossary of Archival and Records Terminology (PEARCE-
MOSES, 2005, p. 357), o termo utilizado para definir a fase semiativa é semiactive
records, que traduzido ao portugués significa “documentos semiativos”. Diante o
exposto, percebemos variacdes terminoldégicas no momento de conceituar a
segunda fase documental do ciclo de vida dos documentos. A falta de uma
terminologia definida, € um dos fatores possiveis para a dificuldade no momento de
aplicar um programa de gestdo documental na fase semiativa.

O arquivo semiativo é composto por documentos que ja cumpriram com o
objetivo para o qual foram criados e que estdo aguardando sua destinacao final,
recolhimento para guarda permanente ou eliminacdo. (BRASIL, 1991).

Sao conservados por razdes legais, juridicas e administrativas, porém nao
sdo mais utilizados para a execucao das atividades diarias de uma administracao,
sao consultados com menos frequéncia, podendo retornar ao arquivo corrente caso
a administracao julgue necessario.

O arquivo semiativo é a fase de controle da eliminacdo. Pois, durante a
transferéncia dos documentos correntes, ao arquivo semiativo (levando-se em
consideracdo que esses documentos ja estejam classificados e avaliados), sera
realizada a aplicacdo e o controle dos critérios e prazos de guarda presentes na
tabela de temporalidade, e a preparagdo dos documentos que apresentam valor
secundario para recolhimento ao arquivo permanente. (BELLOTTO, 2006)

De acordo com Rousseau e Couture (1998), o arquivo semiativo € a sala
de espera dos documentos, para a transicdo da fase corrente para a fase
permanente, surgido devido a expansdo e a velocidade das massas documentais

produzidas.
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E usual na rotina das instituicdes a auséncia da segunda fase, ou seja, da
fase corrente passa-se diretamente a fase permanente. O recomendado € que as
instituicbes adotem a fase intermediaria, pois € um momento de transicao
importante, onde os documentos sdo preparados de acordo com 0s critérios
definidos pela comissdo de avaliacdo para sua destinacdo final, eliminacdo ou
guarda permanente, ou seja, as decisdes tomadas a respeito dos documentos que
estdo no arquivo intermediario serdo definitivas e ndo terdo volta, repercutindo na
memoria documental gerada pelos documentos. (BELLOTTO, 2006)

Observa-se que se 0 arquivo semiativo cumprir suas atividades a respeito
da aplicacdo da tabela de temporalidade e preservacao dos documentos que serao
recolhidos, essa acao repercutira na fase permanente permitindo que as atividades
de custddia e difusdo da informacdo sejam realizadas de forma efetiva. (BELLOTTO,
2006)

Atualmente, o que impulsiona uma empresa ou instituicdo a contratar um
arquivista € o desejo de ter seu acervo organizado, com 0 objetivo de ter a
informacdo o mais rapido e eficiente possivel, descartando informacfes que nao
seriam mais necessarias, na maioria das vezes ocupando espaco fisico ja
comprometido.

Nesse caso, estamos falando de racionalizacéo dos arquivos, uma pratica
desejada, embora, poucas vezes corretamente realizada. Sob o contexto de
destinacéao final dos documentos, 0s arquivos semiativos sdo importantes para que a
selecdo dos documentos que seréo recolhidos para o arquivo permanente seja feita
de forma precisa e correta, evitando o recolhimento errbneo de documentos sem
valor historico e utilizacdo desnecessaria de espaco fisico. (BELLOTTO, 2006)

O objetivo geral deste trabalho consiste em construir um referencial
tedrico-metodoldgico a respeito do arquivo semiativo, considerando sua importancia
no cenario da gestdo documental. Quanto aos objetivos especificos, pretendemos:

= Apresentar a adocdo da fase semiativa na pratica da gestdo

documental;

= Compreender a auséncia de literatura a respeito dos documentos

semiativos;

= Apresentar as consequéncias da nado utlizacdo dos arquivos

semiativos na gestao documental,
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A auséncia dos documentos semiativos nos arquivos gera um mau
desenvolvimento da gestdo documental, assim como em qualquer conjunto de
procedimentos onde todas as etapas nao séo realizadas de forma completa. Haja
vista, que os documentos semiativos fazem parte das trés idades do ciclo de vida
dos documentos (corrente, intermediaria e permanente). Embora, o que se costuma
ver nas instituicbes é a auséncia desses documentos. (BELLOTTO, 2006)

A falta de acompanhamento arquivistico na transferéncia dos documentos
semiativos para o0 arquivo intermediario (na maioria das vezes, esses documentos
nao estdo classificados), e a ndo realizacdo do processo de avaliacdo nesses
documentos, refletirA no recolhimento para guarda permanente, onde seréo
eliminados documentos com valor secundario, ou o contrario, preservados sem valor
secundario, implicando em uma descricdo desnecessaria.

Como mencionado anteriormente, 0os arquivos semiativos frequentemente
ndo existem na préatica das instituicbes, tendo apenas 0s arquivos corrente e se
houver, o arquivo permanente. Ou seja, 0s documentos na maioria das vezes nao
sdo avaliados pois ndo ha documentos semiativos, e consequentemente, sdo em
sua quase totalidade preservados, acarretando numa preservagao equivocada, uso
desnecessario de espaco fisico, e ocasionando a falta de fluidez e agilidade na
busca da informacdo. Observa-se que um dos fatores possiveis para a auséncia do
arquivo semiativo, seja o custo adicional para se ter esta fase nas instituicdes.
Nesse contexto, Indolfo (2012, p. 21) afirma que:

O desenvolvimento do processo de avaliacdo e sele¢cdo nos arquivos
intermediarios tem se mostrado extremamente oneroso do ponto de
vista técnico e gerencial, bem como tem levado a formacdo de
massas documentais volumosas, descaracterizando a funcéo

primordial dos arquivos de apoio as atividades gerenciais.
(INDOLFO, 2012, p. 21)

Este trabalho justifica-se na percepcédo da escassez de literatura sobre os
arquivos semiativos, e na sua possivel auséncia nas discussdes sobre valor
primario, e em discussdes em geral referentes a Arquivistica. Por fim, na sua
auséncia na pratica administrativa, observada nas instituicbes onde foi realizado
estagios nao-obrigatorios.

Diante o exposto, procura-se discutir sobre a fase semiativa, suas funcdes

e vantagens, observando a auséncia de literatura e a escassez de pesquisa que
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tratem da tematica, discutindo sobre a inexisténcia dos documentos semiativos na
pratica da gestdo documental.

Haja vista, que o tratamento documental nos arquivos semiativos faz-se
necessario para que haja uma gestdo documental completa visando a difusdo e
disseminagéo da informacao, evitando o recolhimento de documentos sem valor
histérico e eliminacdo equivocada. Acredita-se que por ser uma tematica pouco
explorada, esse levantamento teorico pode vir a contribuir para a expansao e
consolidacéo de pesquisas futuras.

Para os objetivos deste trabalho, optou-se por realizar um estudo
metatedrico, proporcionando uma compreenséo e reflexdo sobre a pratica tedrica
dos arquivos semiativos, observando a escassez de pesquisas que tratem da
teméatica, que de fato, investiguem 0s motivos que ocasionam a auséncia dos
arquivos semiativos na pratica da gestdo documental, e que discutam sobre sua
importéancia no ciclo de vida dos documentos. Partindo desse contexto, esta
pesquisa tedrica tem o0 objetivo de apresentar a situacdo atual dos arquivos
semiativos no cenario da gestdo de documentos.

De acordo com Tognoli (2013) e Trovero (2013), metateoria entende-se
por teoria da teoria, sendo que por meio desse procedimento, pode-se obter um
conhecimento detalhado sobre a teoria da area de estudo, compreendendo uma
dimensao interna/externa e intelectual/social. A respeito dessa dimensao, Tognoli

(2013) afirma que:

A interna se refere aquilo que existe dentro da area, que lhe é
inerente, enquanto a externa se refere aos fendbmenos que se
encontram fora dela, mas que exercem algum impacto sobre a
mesma. Por dimensdo intelectual o autor entende tudo aquilo que se
relaciona a estrutura cognitiva da area: teorias, ferramentas, ideias
de outras disciplinas; por dimensdo social entende-se a estrutura
sociologica da area. (TOGNOLI, 2013, p. 131 - 132).

Ritzer (1993) apud Trovero (2013) afirma que:

El estudio metatedrico también se orienta hacia la clarificacion de
cuestiones polémicas, la resolucion de disputas y hacia una mayor
integracion y sintesis. Ademas, desde mi punto de vista, el trabajo
metatedrico estd tan alejado del mundo real que le resulta
relativamente facil resolver y manejar el conflicto que alli se
encuentra. TROVERO (apud RITZER, 1993, p. 601).
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Segundo Trovero (2013) a metateoria se encarrega de estudar
estritamente a teoria dentro de uma disciplina ou area, ou seja, € um estudo
sistematico de uma teoria. De acordo com Trovero (2013, p. 12) a metateoria serve

alguns propositos, sao eles:

e La metateorizacibn como medio para obtener una comprension mas
profunda de la teoria (Mu). Este tipo se ocupa principalmente de
cuestiones del propio campo de la sociologia, tanto hacia su interior como
a hacia su exterior, teniendo en cuenta el contexto en el cual se desarrollan
las escuelas de pensamiento y quienes adscriben a ellas;

e La metateorizacibn como preludio al desarrollo de la teoria (Mp). Este
tipo asume la forma de “preludio” en el sentido de que pretende ser un
estudio de las teorias existentes con el fin de producir teoria sociolégica
nueva,

e La metateorizacibn como fuente de las perspectivas que sostienen
toda la teoria sociolégica (Mo). En el dltimo tipo que el autor distingue se
encuentran aquellos estudios tedricos que intentan producir una

perspectiva,;

Diante o exposto, € possivel concluir que este trabalho se encontra
baseado no propédsito de servir como um preladio para um trabalho tedérico futuro,
haja vista, que apresenta a escassez de pesquisas a respeito dos arquivos
semiativos, e que espera contribuir para a realizagcdo de pesquisas futuras, visando
a consolidacéo da tematica no cenario arquivistico.

Este trabalho esta estruturado em trés capitulos, sendo que a introducao
€ um capitulo tedrico que propde contextualizar a tematica, apresentar justificativa,
objetivos e procedimentos metodolégicos.

O primeiro capitulo apresenta os principios que fundamentam a
Arquivistica, formado por trés tdpicos que correspondem aos trés principios
arquivisticos: principio da proveniéncia e de respeito a ordem original, principio da
territorialidade e a abordagem das trés idades. O segundo capitulo, apresenta o
fazer arquivistico através do programa de gestdo documental, suas etapas e sua
relacdo com o arquivo semiativo, formado por quatro topicos, sendo o primeiro 0
histérico e uma revisdo conceitual sobre gestdo de documentos, e o demais, as

etapas de identificacéo, classificacdo e avaliagéo.
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Quanto ao terceiro e ultimo capitulo, apresentamos a tematica deste
presente trabalho, os arquivos semiativos, formado por dois tépicos que apresentam
um historico do surgimento dos arquivos semiativos e sua funcdo dentro da gestao

de documentos. Por fim, apresentamos as consideracdes finais acerca da pesquisa.
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2. PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA ARQUIVISTICA

A arquivistica fundamenta-se no principio da proveniéncia ou de respeito
pelos fundos, da territorialidade e na abordagem da teoria das trés idades
(Rousseau e Couture, 1998). Sendo esses principios considerados os pilares da
Arquivistica. Segundo Mundet (1994) objetivam refletir as fungdes desempenhadas
nos 6rgaos produtores e obter uma organizacao fisica dos documentos agilizando as

buscas caso ocorram.

2.1 PRINCiPIO DA PROVENIENCIA E PRINCIPIO DE RESPEITO A ORDEM ORIGINAL

A elaboracdo do principio da proveniéncia € atribuida a circular emitida
pelo historiador francés Natalis de Wailly (1841), legitimando o papel fundamental
dos arquivos para uma gestdo administrativa agil e eficiente. Ressaltamos que o
principio da proveniéncia foi um marco nos capitulos da historia da Arquivistica, pois
surgiu com a proposta de reunir os documentos provenientes do mesmo o6rgao
produtor, tanto institucional como pessoal.

Dessa maneira, sem misturar 0s documentos de uma mesma
proveniéncia com documentos oriundos de outros 6rgdos produtores, ou seja, de
diferentes proveniéncias. Segundo Duchein (1986) o principio da proveniéncia

fundamenta-se

Em manter agrupados, sem mistura-los a outros, 0s arquivos
(documentos de qualquer natureza) provenientes de uma
administracdo, de uma instituicio ou de uma pessoa fisica ou
juridica: é o que se chama de fundo de arquivos dessa
administracao, instituicdo ou pessoa. (DUCHEIN, 1986, p. 14).

O principio da proveniéncia inaugura uma nova forma de organizacédo nos
arquivos, uma unidade de base para a arquivistica, o fundo de arquivo, que segundo
Rousseau e Couture (1998) é um conjunto de documentos de qualquer suporte
produzido e acumulado por uma entidade, ou pessoa, seja fisica ou juridica.
Novamente Duchein (1986) a respeito da utilidade e da finalidade do principio da

proveniéncia ou de respeito aos fundos afirma que “[...] As justificativas para esse
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principio nos parecem bastante evidentes, habituados que estamos a considerar os
arquivos como um produto natural da atividade do organismo que oS gerou”.
(DUCHEIN, 1986, p. 14).

Quanto a usabilidade do principio da proveniéncia Mundet (1994) ressalta
gue devido ao fato de se classificar os documentos por assuntos nao se atingia uma
organizacao objetiva como havia sido proposta. Contudo, afirma que “[...] el principio
de procedéncia se expandid rapidamente a otros paises”. Sendo usado como
procedimento norteador para identificacdo e organizacédo de fundos de arquivo, e de
acordo com Souza (2012) tendo sua aplicacdo usada para a classificacdo e
descricdo de documentos.

O conceito de fundo de arquivo esta intimamente ligado ao principio da
proveniéncia (BELLOTTO, 2006). Haja vista, que fundo é um “conjunto de
documentos de uma mesma proveniéncia”. (DICIONARIO BRASILEIRO DE
TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p. 97).

Logo, documentos que formam um fundo sdo de uma mesma
proveniéncia, nao devendo ser misturados com outros. (ROUSSEAU; COUTURE,
1998). Exposto isso, Souza (2012) ressalta para que seja garantida as relacfes
organicas existentes entre o produtor e o documento, é essencial a aplicacdo do

principio da proveniéncia desde a producdo do documento.

Como complemento ao principio da proveniéncia surge o de respeito a
ordem original, que de acordo com Cruz Mundet (1994), foi emitido pelo diretor do
Arquivo Estadual da Prussia H. Von Seybel, o principio enunciava que a ordem em
que os documentos se encontravam nao deveria ser modificada, ou seja, deveria ser

mantido o arranjo produzido pela entidade de origem.

Haja vista, que os arquivistas holandeses Muller, Freith e Fruin (1898)
expressavam em seu célebre manual, que o sistema de arranjo deveria ser baseado
na organizagdo original do arquivo, conservando a organizagcdo administrativa do

orgao que o produziu, dessa forma mantendo a relacéo arquivo/érgéo produtor.

Como mencionado anteriormente, o principio de respeito a ordem original
€ um complemento ao principio da proveniéncia ou de respeito pelos fundos, pois o

altimo, ndo se preocupava com a organizacao interna do fundo, apenas em nao
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mistura-los com outros fundos, dessa forma, o principio de respeito a ordem original

preocupava-se com a organizacao interna do fundo de arquivo.

2.2 PRINCIPIO DA TERRITORIALIDADE

Partindo da ideia de que os documentos serdo melhor compreendidos e
utilizados quanto mais proximos estiverem do ambiente que em que sédo produzidos
ou que influenciam sua producgédo, temos o principio da territorialidade que aponta a
necessidade de que os fundos de arquivos permanegam 0 mais proximo possivel da
sua origem.

De acordo com Souza (2012) o principio da territorialidade € o principio
da proveniéncia aplicado ao pais ou local de origem. Rousseau e Couture (1998, p.
52) afirmam que o principio da territorialidade tem uma relagdo estreita com o
principio da proveniéncia e como exemplo da sua aplicacdo “foi aplicado a
restituicdo de certos fundos de arquivo a instituicbes ou a centros de arquivo
situados perto do local de criacdo, e que tinham sido deslocados por diversas
razdes”, com essa afirmacdo os autores exemplificam a funcionalidade do principio
da territorialidade chamado por eles préprios como principio da proveniéncia

territorial.

2.3 TEORIA DAS TRES IDADES

A gestdo documental € um conjunto de medidas que visam a eficacia e
eficiéncia no fluxo documental de uma instituicdo, através de procedimentos
arquivisticos baseados no conhecimento da estrutura do 6érgdo produtor e de sua
producdo documental, visando dar agilidade na tomada de decisdo dentre outras
fungBes competentes ao 6rgédo produtor. (BRASIL, 1991)

Relacionada a gestdo documental, temos a teoria das trés idades que
fundamenta-se nas etapas de vida dos documentos, proveniente dos Estados

Unidos, tendo suas raizes nos pensamentos que 0s records managers e 0S
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arquivistas idealizaram para resolver o problema da massa documental acumulada.
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998)

Segundo Mendo Carmona (2004) a teoria das trés idades foi anunciada
pela primeira vez como resultado dos trabalhos realizados pela comissdo Hoover,

criada pelo presidente Truman em 1947.

Para Jardim (2015, p. 32) a teoria das trés idades

Em sintese, sustenta a ideia de que os documentos arquivisticos, em
funcdo dos seus usos e valores para a organizacdo produtora ou
para terceiros, podem ser objeto de intervencdo em uma ou mais
fases: corrente, intermediaria e permanente. (JARDIM, 2015, p. 32)

Dessa forma temos a fase corrente, em que o0s documentos sao
produzidos com fins administrativos, fiscais, juridicos e executivos para cumprir com
0 objetivo para o qual foram criados, sdo de consulta frequente portanto devem
permanecer proximo do 6rgdo produtor, e sdo chamados de documentos correntes
ou ativos. (BELLOTTO, 2006)

A segunda fase corresponde ao arquivo intermediario, fase onde os
documentos ja ultrapassaram sua validade juridico — administrativa, sendo
consultados com menos frequéncia, e sendo submetidos a tabela de temporalidade
determinando sua vigéncia objetivando sua destinacdo final, recolhimento ou
eliminagdo. (BRASIL, 1991).

Esta fase surgiu como uma solucdo para conectar os periodos ativos e
inativos dos documentos devido a explosdo documental pés-guerra, e a
democratizagdo dos suportes. Para Rousseau e Couture (1998) houve a
necessidade de dividir a quantidade significativa de documentos administrativos que

se acumulavam.

Tendo em vista este contexto, arquivistas como Dubosq, Pérotin e outros
expuseram o periodo intermediario que ficaria entre o periodo de atividade e o de
inatividade. Quanto ao surgimento desse periodo Rousseau e Couture (1998, p.

112) afirmam que:
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Este periodo intermédio devia permitir evitar, por um lado, que se
guardassem documentos durante demasiado tempo nos locais da
administracdo de origem, cujos espacos, ja de si restritos, se viam
ameacados por uma quantidade inquietante de documentos e, por
outro, que se transferissem prematuramente demasiados
documentos que deviam ser conservados de modo permanente.
(ROUSSEAU; COUTURE, p.112).

Herredia Herrera (1991) e Indolfo (2007) afirmam que o norte-americano

Philips C. Brooks foi o primeiro profissional nos Estados Unidos a fazer referéncia

sobre o ciclo vital dos documentos sendo posto em prética com a implantagdo de

programa de gestdo de documentos e a criacdo dos arquivos semiativos.

Por fim, os documentos que passaram pela avaliacdo e foram mantidos,

por apresentarem fatos relevantes para a pesquisa historica configuram a terceira

idade documental, ou fase permanente, cujos documentos perdem o valor primario

adquirindo o valor secundario sendo utilizados para fins cientificos, sociais e

culturais.

Abaixo destacamos um quadro, segundo Rousseau e Couture (1998),
conceituam as trés idades

Quadro 1 — Teoria das trés idades

Periodo de
atividade

E o periodo durante o qual os documentos
ativos sdo indispensaveis a manutencao
Arquivos correntes | das atividades quotidianas de uma
administracdo. Formam entdo o arquivo
corrente.

Periodo de
semiatividade

E o periodo o qual os documentos
semiativos, que formam os arquivos
intermédios, seja qual for o suporte
utilizado, devem ser conservados por
razbes administrativas, legais ou
. financeiras, mas nao tém de ser utilizados
_Arquivos para assegurar as atividades quotidianas
intermedios de uma administracdo. Os documentos
semiactivos devem sempre responder aos
objetos da sua criagéo.

Periodo de
inatividade

E o periodo a partir do qual os documentos
Eliminacéo ou inativos deixam de ter valor previsivel para
conservagcdo como | a organizacdo que os produziu, [..] 0s
arquivos definitivos | documentos sao eliminados ou
conservados como arquivos definitivos.

Fonte: Rousseau e Couture (1998, p. 115 — 116)
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A fase corrente corresponde aos documentos administrativos e devem
permanecer proximos ao érgao produtor, pois sdo consultados regularmente. A fase
intermediaria se refere aos documentos que ja ultrapassaram o prazo de vigéncia,
porém podem ser consultados esporadicamente pela administracdo, sdo mantidos
afastados do 6rgéo produtor sendo armazenados geralmente em um arquivo central
juntamente com documentos provenientes de outros organismos produtores
aguardando sua destinacéo final. (Bellotto, 2006)

A fase permanente corresponde aos documentos que passaram pelo
procedimento de avaliacdo sendo constatado a presenca de fatos relevantes para a
pesquisa cientifica, devendo serem recolhidos para a guarda permanente.

Para que o ciclo de vida dos documentos na gestdo documental possa ser
compreendido completamente, devemos atentar-nos a no¢cdo dos valores que 0s
documentos adquirem ao longo do ciclo vital. De acordo com Rousseau e Couture
(1998) a teoria das trés idades se baseia em dois valores: primario e secundario.

Segundo os autores:

O valor primério define-se como sendo a qualidade de um
documento baseado nas utilizagfes imediatas e administrativas que
Ihe deram os seus criadores, por outras palavras, nas razées para as
guais o documento foi criado. [...] O valor secundario define-se como
sendo a qualidade do documento baseada nas utilizacbes nédo
imediatas ou cientificas. Esta qualidade radica essencialmente no
testemunho privilegiado e objetivo que o documento fornece.
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 117 — 118).

O valor primério diz respeito a atividade administrativa, legal e juridica das
instituicdes, refere-se ao cumprimento do objetivo pelo qual o documento foi criado,

servindo a propria entidade produtora. Schellenberg (2006, p. 180) afirma que:

Os documentos nascem do cumprimento dos objetivos para os quais
um o6rgdo foi criado — administrativo, fiscais legais e executivos.
Esses usos sdo, é logico, de primeira importancia. Mas o0s
documentos oficiais sdo preservados em arquivos por apresentarem
valores que persistirdo por muito tempo ainda depois de cessado
sem uso corrente e porque 0s seus valores serdo de interesse para
outros que nao os utilizadores iniciais. (SCHELLENBERG, 2006, p.
180).

Sendo que ap6s o tramite do documento no fluxo documental ter sido

encerrado e seus objetivos para o qual foi criado serem concluidos, atravées do
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procedimento de avaliacdo documental constatar-se que o documento contém fatos
relevantes para a sociedade, este mesmo documento assume o valor secundario, no
qual sera recolhido para a guarda permanente e servira como fonte de pesquisa e
prova, permanecendo acessivel a comunidade. (SCHELLENBERG, 2006).

Ainda a respeito do ciclo de vida dos documentos, Garcia (2000, p. 25)
enfatiza que os valores dos documentos agregados a teoria das trés idades sdo uma
forma de tratar a realidade do tratamento e organizacédo dos arquivos. A respeito do

ciclo de vida dos documentos, a autora afirma que:

O conceito de ciclo de vida transforma um conjunto de documentos
guantitativamente demasiado importante, em subconjuntos que
apresentam caracteristicas diferentes. Isto conduz a uma distribuicédo
dos documentos que compdem o conjunto. (GARCIA, 2000, p. 25)

Entretanto, alguns autores como Medeiros (2010) sustentam a ideia de
gue nado € necessario que se utilize a teoria das trés idades na gestdo documental,
pois, ndo se pode empregar essa teoria sem pesquisa a respeito das funcoes,
atividades e do fluxo documental do 6rgdo produtor, haja vista, que em algumas
situacbes devido as especificidades do organismo produtor, ndo € cabivel a

utilizacao da teoria das trés idades. A autora enfatiza que:

E basear-se nos valores dos documentos, que s&o representados
pelo ciclo vital, para determinar uma ou mais fases necessérias até
chegar a destinagéo final, aplicando-se teorias duas, trés, quatro ou
guantas idades se fizerem necessarias. Esse caminho ndo é
necessariamente sequencial e pode ndo passar obrigatoriamente por
trés fases (corrente, intermediaria e permanente). (MEDEIROS,
2010, p. 307).

Ou seja, a teoria das trés idades nem sempre de fato ocorre em trés
fases, pois leva-se em conta o valor atual do documento. Porém, Rousseau e
Couture (1998), ja haviam mencionado que devido ao incontrolavel e rapido
crescimento da producdo de documentos a partir do século XX, gragas a fatores
como a democratizagdo dos meios de comunicagao e reproducdo da informacgao
como o microfilme e a informatica, houve a necessidade de se ter um periodo de
preparacdo do periodo ativo para o inativo. Dai o fato de que existem trés idades

para dois valores.
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3 GESTAO DE DOCUMENTOS, CARACTERISTICAS E FUNCOES
ARQUIVISTICAS: SUA RELACAO COM OS DOCUMENTOS SEMIATIVOS

A gestdo documental sendo um conjunto de procedimentos referentes a
atividades executadas numa entidade produtora (BRASIL, 1991), é também o
resultado de um conjunto de funcdes desempenhadas desde a criacdo do
documento a sua destinacao final, sdo elas: identificagcdo, classificacdo e avaliagao.
Ambas necessarias para que o0 arquivo intermedidrio possa desempenhar sua
funcdo como uma fase transitéria dos documentos correntes ou ativos para o0s
documentos permanentes ou inativos. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

3.1 PRINCIiPIOS HISTORICOS E CONCEITUAIS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Por volta do século do XX a partir da Segunda Guerra Mundial, em virtude
do avanco tecnolégico e cientifico alcancado pela sociedade, a producao
documental aumentou consideravelmente, ao ponto das instituicbes nao
conseguirem administrar o fluxo informacional continuo e o grande volume
documental acumulado, dessa forma buscando novos procedimentos para gerir e
organizar a massa documental existente.

Surge nesse contexto o conceito de gestdo documental, haja vista, que
este termo foi inserido na terminologia arquivistica apds a inclusdo no Dicionéario do
Conselho Internacional de Arquivos, editado em 1984. Com a aprovacdo da Lei
Federal de Arquivos, em 1950, a gestdo de documentos se institucionaliza nos
Estados Unidos, em relacdo ao Brasil, através da Lei n°8.159 de 8 de janeiro de
1991 que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, é que a
gestdo documental passa a vigorar no cenario arquivistico brasileiro. O art. 3° da

mencionada Lei dispde que

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacBes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso,
avaliagcdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagc&o ou recolhimento para guarda permanente. (BRASIL,
1991).
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Abaixo os conceitos de gestdo documental segundo alguns autores:

Quadro 2 — Conceitos de Gestdao Documental

A gestdo cobre todo o ciclo de existéncia dos
documentos desde sua producéo até serem eliminados
ou recolhidos para arquivamento permanente, ou seja,
Jardim 1987 trata-se de todas as atividades inerentes as idades

corrente e intermedidria. (p. 35)

Gestion documental es una y debe abarcar todas las
funciones y actuaciones (recogida, identificacion,
valoracién, eliminacién, conservacion, organizacion,
] descripcion, difusién), en el marco de Ila
Herredia Herrera 1998 ] L
racionalizacién, sobre los documentos a lo largo de
toda su existencia, con fines de economia y eficacia,
con vistas al servicio de los mismos para cualquier

usuario, incluida la Administracion. (p. 33)

A gestdo de documentos aplicada nas empresas € uma
atividade estratégica na constituicAio do acervo
arquivistico, pois define o ciclo vital dos documentos,
) estabelecendo aqueles que apds o uso administrativo
Roncaglio 2004 o
pelos setores das empresas podem ser eliminados, o0s
que serdo transferidos ao arquivo, a temporalidade de
guarda e sua destinacdo final: eliminacdo ou guarda

permanente. (p. 5)

Um processo arquivistico que, com menor custo e
maior eficiéncia e eficacia, busca intervir no ciclo de
vida dos documentos, visando reduzir, seletiva e
Medeiros 2010 racionalmente, a massa documental a proporcdes
manipulaveis até que a ela tenha destinagéo final. (p.
298).

Fonte: Elaboracéo da autora.

Os conceitos de gestdo de documentos dado pelos autores acima sdo
similares, em razéo disso, percebemos que o processo de gestdo documental, ao
longo das décadas néo se modificou. Jardim (1987) e Roncaglio (2004) afirmam que
a gestdo de documentos objetiva dar tratamento documental as trés idades

(corrente, intermediaria e permanente), ou seja, qualquer procedimento que vise 0
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tratamento técnico referente as trés idades pode considerar-se gestdo de
documentos.

Quanto as outras autoras, Herredia Herrera (1994) e Medeiros (2010),
ressaltam além dos procedimentos em relacdo a producdo, tramitacdo e uso dos
documentos, a racionalizacdo dos arquivos, pois Sao organismos Vivos, ou seja,
dotados de organicidade, sua producado € continua sem cessar.

Observando a realidade brasileira, os arquivos sdo quase sempre
pequenos, muitas vezes o0 arquivo € sempre o ultimo a ser pensado no momento da
construgédo ou reforma de uma instituicdo. Portanto, a racionalizagdo nos arquivos
deve ser sempre um objetivo a ser atingido, pois através da gestdo documental com
o procedimento de avaliagdo é possivel eliminar documentos desnecessarios ao
orgao produtor e sem interesse para a pesquisa cientifica e historica, liberando
espaco fisico muitas vezes escassos nas instituicdes.

Jardim (1987), Herredia Herrera (1991) e Indolfo (2007) citam como
exemplo de gestdo documental, o trabalho de James Rhoads que divide em trés
fases um programa de gestdo de documentos visando eficiéncia, eficacia e

economia na conducgéo da gestdo documental, séo eles:

Quadro 3 — Fases da gestdo documental

Concepcdo e (gestdo de formularios,
preparacdo e gestdo de correspondéncia,
. gestdo de informes e diretrizes, fomento de
Producéo ) . . .
sistemas de gestdo da informagcdo e
aplicacdo de tecnologias modernas a esses

Processos;

Criacdo e melhoramento dos sistemas de
arquivos e de recuperacdo de dados, gestédo
de correio e telecomunicacfes, selecédo e uso
de equipamento reprografico, andlise de
Utilizacao e conservacao sistemas, producdo e manutencdo de
programas de documentos vitais e uso de

automacao e reprografia nestes processos;

L Identificagdo e descricdo das  séries
Destinacao

documentais, estabelecimento de programas
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de avaliacdo e destinacdo de documentos,
arquivamento intermediario, eliminacdo e
recolhimento dos documentos de valor

permanente as instituicées arquivisticas;

Fonte: Jardim (1987, p. 36)

Percebemos que Jardim (1987) expbe alguns

fatores externos

necessarios para que um programa de gestdo de documentos seja realizado de

forma eficiente, fatores esses que dependem da colaboracdo de profissionais de

outras areas, objetivando o tratamento arquivistico nos documentos.

Dentro da gestdo documental os documentos de arquivo possuem

caracteristicas ou qualidades que apontam o caminho a seguir seguido no

tratamento documental. S&o eles: cumulatividade ou naturalidade e organicidade

(que dizem respeito ao arquivo como um todo), imparcialidade, autenticidade e
unicidade (relativos aos documentos) (RODRIGUES, 2006).

Abaixo as caracteristicas dos documentos de arquivo segundo Rodrigues (2006).

Quadro 4 — Caracteristicas dos documentos

Cumulatividade ou naturalidade

Diz respeito & maneira como os documentos
formam os fundo de arquivo, € um processo
natural e continuo, resultado das préaticas

administrativas rotineiras de uma instituicdo.

Organicidade

Diz respeito a formacdo do arquivo, pois
sendo 0 arquivo algo orgéanico, ele mantém
relagdo com o seu 6rgéo produtor refletindo a
estrutura, funcdes e atividades do o6rgéo

produtor, crescendo continuamente.

Imparcialidade

Diz respeito a intengdo do documento, sendo
gue um documento é criado para atender
uma atividade ou funcdo, ndo leva-se em
conta se houve ou ndo a intencionalidade de

cria-lo.

Autenticidade

Diz respeito a proveniéncia do documento,
levando-se em conta as formalidades
necessarias para que sua proveniéncia seja

comprovada.
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Diz respeito a singularidade do documento na
o estrutura documental do fundo o qual faz
Unicidade . ~
parte, o documento levando em consideracéo

0 contexto a qual pertenca é Unico.

Fonte: Elaboracéo da autora

3.2  IDENTIFICACAO

Sendo a gestdo de documentos um conjunto de procedimentos que visam
a eficiéncia no fluxo documental nos 6rgdos produtores, e partindo da ideia que
normalmente 6rgdos produtores ndo adotam uma gestdo documental adequada,
seja por falta de profissionais qualificados ou por questdes culturais e
comportamentais, faz-se necessario a identificacdo da massa documental
acumulada. (RODRIGUES, 2008).

E neste contexto que a identificacdo arquivistica surge como um
procedimento de carater intelectual apontando os documentos arquivisticos, seu
orgdo produtor e as tipologias documentais produzidas, estabelecendo metodologias
de analises para a aplicacdo de tratamento técnico a massa documental acumulada.
(RODRIGUES, 2011).

De acordo com a autora, a identificagdo surgiu por volta dos anos 80,
diante a preocupacao de se implantar uma gestdo documental com a finalidade de

parar a acumulacao incorreta dos documentos, sendo:

Uma fase de levantamento de dados que consiste em estudar
analiticamente o documento de arquivo e os vinculos que mantém
com o Orgdo que o produziu, seja em fase de produgdo ou de
acumulacdo. Neste sentido, € um trabalho de pesquisa e de critica
sobre a génese documental. (RODRIGUES, 2001, p. 119).

Na Arquivistica, a identificacdo € a acdo de determinar a identidade do
documento, seu contexto de criagdo e sua ligacdo com o Orgdo produtor,
determinando dessa forma as fungbes e atividades executadas pela instituicéo,
produzindo um conhecimento acerca do fluxo documental e o 6rgédo produtor. De

acordo com Rodrigues (2011, p. 122).
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Este conhecimento gerado no processo de identificacdo é a base de
todo o tratamento técnico, desenvolvido ao longo do ciclo de vida dos
documentos. Os instrumentos produzidos, que registram as
informacbes geradas, conferem uma atuacdo segura para O
arquivista planejar as demais func@es arquivisticas. (RODRIGUES,
2011, p. 122).

A identificagc&o é a fase inicial da gestdo de documentos, € 0 momento de
“descoberta” pelo arquivista do seu objeto de trabalho, a massa documental
acumulada. Através de analises e metodologias, as informacfes obtidas serdo o0s
fundamentos necessarios para a aplicacdo posteriormente da classificacdo e
avaliagdo arquivistica.

De acordo com Mendo Carmona (2004), a identificacdo fundamenta-se no
estudo das caracteristicas dos elementos de criacdo do fundo de arquivo, o
documento produzido e seu produtor, portanto, € o melhor método para a aplicacéo
dos principios da proveniéncia e o da ordem original, principios bases da

arquivistica.

3.3  CLASSIFICACAO

Discutiremos sobre classificacdo, a funcdo arquivistica que sucede a
identificacdo. Vale ressaltar que alguns autores como Sousa (2006), consideram a
classificacdo o procedimento norteador para que a gestdo de documentos possa ser
realizada.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica € a
“organizacdo dos documentos de um arquivo ou cole¢do, de acordo com um plano
de classificacéo, cédigo de classificacdo ou quadro de arranjo”, que segundo Sousa
(2006) € “[...] a atividade intelectual de construgéo de instrumentos para organizagéo
dos documentos, independentemente da idade a qual eles pertengam”. Segundo
Oliveira (2007, p. 138).

A classificacdo documental possibilitara o amplo conhecimento da
administracdo  produtora/acumuladora, a identificacdo dos
documentos, [...] a agilidade na tomada de decisdes, além de
racionalizar a producdo e o fluxo documentais, [...] facilitando a
avaliacdo, a selec¢édo, a eliminacdo, a transferéncia e o recolhimento,
na medida em que a classificacdo documental garante a
transparéncia do acervo. (OLIVEIRA, 2007, p. 138).
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A classificacdo é um procedimento essencial numa gestdo de
documentos, haja vista, que a administragdo necessita que seus documentos
correntes e semiativos estejam ndo apenas acessiveis, e sim que possam ser
encontrados com agilidade e eficiéncia quando solicitados, contribuindo dessa forma
para a execuc¢do agil das fungbes e atividades desempenhadas pelo 6rgédo produtor.
Oliveira (2007, p. 138) afirma que:

A classificacdo é, portanto, tarefa essencial para a obtencao de maior
racionalidade e eficiéncia nos servicos arquivisticos, na medida em
gque sua adocdo possibilita a operacionalizagdo das tarefas
subsequentes, [...] possibilitando o amplo conhecimento da
administracdo  produtora/acumuladora, a identificagdo  dos
documentos, a inter-relagdo entre 0s conjuntos documentais.
(OLIVEIRA, 2007, p. 138).

A classificacdo € uma funcdo légica baseada no conhecimento da
estrutura do oOrgdo produtor e suas atividades e funcbes desempenhadas no
decorrer de seu exercicio.

Schellenberg (2006) afirma que o objetivo da classificagdo € conservar 0s
documentos correntes bem ordenados e acessiveis a administracdo quando for
solicitados. Afirma também que todos os procedimentos de gestdo documental ou de
controle de documentos dependem da classificacéo, e que ao escolher o método de
classificacdo € possivel criar bases para a preservacdo ou destruicdo dos
documentos.

Quanto a metodologia e estratégias para a elaboracdo do plano de

classificacao, Bernardes (2008) expde:

Quadro 5 — Plano de classificacao

E a acdo, encargo ou servico que um 0Orgao
leva a efeito para auxiliar e viabilizar o
desempenho de suas atribuigBes especificas
Atividade-meio e que resulta na producdo e acumulacao de
documentos comuns nos varios 6rgdos e
entidades, documentos estes de caréter

instrumental e acessorio.

E a acdo, encargo ou servico que um 0Orgéo
Atividade-fim leva a efeito para o efetivo desempenho de

suas atribuicbes especificas e que resulta na
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producdo e acumulacdo de documentos
tipicos, de carater substantivo e essencial
para o seu funcionamento.

Fonte: Bernardes (2008, p. 17)

A autora também afirma que a acdo a que os documentos se referem, a
estrutura organizacional do 6rgdo produtor e 0 assunto dos documentos sdo 0s
elementos que séo levados em consideragdo na hora de classificar. Schellenberg
(2006) apresenta trés tipos de classificagéo: funcional, organizacional e por assunto.

Abaixo os tipos de classificacdo segundo Schellenberg (2006).

Quadro 6 — Classificacdo de Schellenberg

Classificacéo baseada nas fungfes
Funcional desempenhadas pelo 6rgao produtor que

criou o fundo de arquivo

Classificacdo baseada na estrutura
Organizacional organizacional do 6rgao produtor,

apresentando sua estrutura hierarquica

Classificacdo baseada no conteudo a qual os
Assuntos
documentos tratam

Fonte: Elaboracéo da autora

Ribeiro (2013) afirma que a classificacdo é um procedimento essencial na
realidade dos arquivos, que estd diretamente ligada a ordenacdo, sendo a
classificacdo a organizacdo logica dos documentos e a ordenacdo a organizacao

fisica. A autora afirma que a classificacao:

E assumida como uma operacio intelectual e técnica, que se traduz
numa categorizacao/sistematizacdo para fins organizativos e numa
representacao formal tendo em vista a recuperacdo da informacéo.
(RIBEIRO, 2013, p. 531)

A respeito do conceito de classificacdo, Cruz Mundet (1994, p. 239)

afirma que:

Desde la perspectiva archivistica posee un sentido matizado.
Clasificar consiste em agrupar jerarquicamente los documentos de
un fondo mediante agregados o clases, desde los mas amplios a los
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mas especificos, de acuerdo com los principios de procedencia y
orden original. (CRUZ MUNDET, 1994, p. 239).

Diante o exposto, consideramos a classificacdo uma funcao primordial
para a gestdo de documentos, autores como Indolfo (2007) e Sousa (2014) afirmam
gue a classificacdo é essencial na gestdo de documentos, afirmando que néo ha
como fazer avaliacdo e posteriormente descricdo se os documentos nao forem

classificados corretamente. Indolfo (2007) ressalta que:

S6 a classificacdo permite a compreensdo do conteldo dos
documentos de arquivo dentro do processo integral de producgéo, uso
e acesso a informacédo arquivistica, mantendo os vinculos orgéanicos
especificos que possui com a entidade geradora. (INDOLFO, 2007,
p. 43)

De acordo com Indolfo (2007), o acesso e a disponibilidade da informacéao
€ garantido através do controle dos fluxos informacionais proporcionado pela
classificacdo. Dessa forma a classificagcdo ndo apenas garante a organizagao logica
e fisica dos documentos, também garante que a informacdo que esteja sendo
solicitada seja encontrada de forma &gil e precisa, objetivo esse, almejado por todas

as instituicoes.

3.4 AVALIACAO

De acordo Bernardes (1998), dentre as func¢des arquivisticas que fazem
parte do processo de gestdo documental, temos a avaliagdo, que consiste em um
procedimento interdisciplinar, cujo objetivo é identificar valores, estabelecer critérios
para prazos de guarda e destinacdo final para os documentos, dessa forma
determinando quais documentos serao recolhidos para guarda permanente para fins
cientificos e culturais, caso possuam fatos historicos relevantes para pesquisas
cientificas e para a sociedade, ou serdo eliminados.

A avaliagdo é um procedimento que também visa a racionalizacdo do
espaco fisico, de acordo Heredia Herrera (1991) e Bernardes (1998), o aumento
excessivo da produgcdo documental tendo como fatores a produgéo indiscriminada
de copias e a multiplicacdo da informacéo atraveés da democratizacado dos suportes,

resultou numa producdo documental onde ndo ha possibilidades de guardar todos
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os documentos produzidos. Quanto aos objetivos da avaliagcdo, Bernardes (1998)
destaca:

¢ Reduzir a massa documental;

e Agilizar a recuperacdo dos documentos e da informagéo;

¢ Obter eficiéncia administrativa,;

e Melhorar a conserva¢cdo dos documentos de guarda permanente;
¢ Racionalizar a producéo e do fluxo de documentos;

e Liberar espaco fisico;

e Incrementar a pesquisa;

A respeito do conceito de avaliacéo, Indolfo (2012, p. 14) afirma que:

Avaliar para a teoria e a pratica arquivisticas significa analisar o uso
dos documentos de arquivo para poder se definir (ou estabelecer) os
prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria dos arquivos.
Estes prazos, relativos ao valor priméario, podem ser de curta, média
ou longa duracdo, sempre expressos em anos, eventualmente, em
meses. Findo o prazo de guarda, o documento de arquivo tera como
destinacéo final a eliminacdo ou a guarda permanente, o que justifica
essa destinacdo € a existéncia ou a atribuicdo do valor secundario.
(INDOLFO, 2012, p. 14).

Durante o processo de avaliacdo, adotam-se justificativas e critérios
baseados no valor secundéario, para que se possa eliminar documentos
desnecessarios a entidade produtora e sem interesse para a pesquisa cientifica e
histérica, dessa forma racionalizando o espaco fisico dos arquivos. (BELLOTTO,
2006)

Segundo Bernardes (1998) e Indolfo (2012), a avaliacdo deve ser
realizada no momento da produgcdo dos documentos, ou seja, na fase corrente
simultaneamente a classificacdo, com o objetivo de evitar o acimulo desordenado.
Indolfo (2007, p. 47) afirma:

A pratica de promover a avaliagdo em outra idade, que néo seja a
corrente, é considerada totalmente inadequada, pois 0s acervos
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acumulados encontram-se descontextualizados, na maioria das
vezes, nao classificados, apresentando caracteristicas que exigirdo
propostas de destinacdo acompanhadas de justificativas especificas.
(INDOLFO, 2007, p. 47)

Como mencionado anteriormente, a avaliacdo é um procedimento
interdisciplinar, ou seja, tém-se a contribuicdo de diversas areas para a sua
realizacdo, que unindo seus conhecimentos especificos, trabalham em um objetivo
comum. (Pombo, 2005)

Bernardes (1998) afirma que o processo de avaliagdo € algo complexo,
pois se faz necessario uma equipe de profissionais de areas diversas para a
definicdo dos critérios de valor. Tendo como composi¢cdo da comissao avaliadora,
profissionais com conhecimento da estrutura organizacional, funcdes e atividades da
entidade produtora, e um arquivista para orientd-los a respeito da gestao
documental.

De acordo com a autora acima mencionada, sdo competéncias da

Comissao Central de Avaliagdo de Documentos (CCDA):

e Coordenacdo e orientagcdo das atividades desenvolvidas pelas
Comissdes Setoriais de Avaliacdo, respeitada a legislacao especifica
de cada 6rgao;

e Avaliacdo, adequagdo e aprovagdo das propostas de Tabela de
Temporalidade elaboradas pelas Comissfes Setoriais de Avaliagao;

e Orientagdo na execucdo das decisbes registradas na Tabela
(transferéncia, eliminacéo, recolhimento, reproducéo);

e Supervisdo das eliminacbes de documentos ou recolhimentos ao
Arquivo Permanente, de acordo com o estabelecido nas Tabelas de
Temporalidade;

e Aprovagéo das amostragens;

e Propostas de critérios de organizagdo, racionalizacdo e controle da

gestédo de documentos e arquivos.

Quanto as competéncias das Comissdes Setoriais de Avaliacdo de
Documentos (CSA), Bernardes (1998) destaca:
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e Promocdo do levantamento e a identificacdo das séries
documentais produzidas, recebidas ou acumuladas por seu
respectivo orgéo;

e Elaboracdo de proposta de Tabela de Temporalidade,
encaminhando-a, acompanhada das necessarias justificativas,
para a apreciacéo e aprovacdo da CCDA,;

e Solicitacdo de colaboracdo de auxiliares temporarios para o
desenvolvimento dos trabalhos, em razéo de sua especificidade
ou volume;

e Acompanhamento dos trabalhos de organizagéo, racionalizagéo e
controle de arquivos e documentos de seu 6Orgdo, visando o
estabelecimento de rotinas de eliminacdo ou envio para guarda
permanente;

e Propostas de modificacbes cabiveis para a Tabela de
Temporalidade, atualizando-a sempre que necessario;

e Elaboracdo da relacdo dos documentos a serem eliminados ou
remetidos para guarda permanente;

e Coordenacgdo do trabalho de selecdo e preparacdo material dos
conjuntos documentais a serem eliminados, deixando-os
disponiveis para eventuais verificagoes;

e Presenca na eliminacdo dos documentos, lavrando a respectiva

ata.

Somando ao que foi dito anteriormente quanto as competéncias de uma
comissédo avaliadora, frisamos que a avaliagdo € um procedimento realizado com a
participacdo de varios profissionais de areas distintas, porém, mesmo que esses
profissionais fossem da mesma area, apenas pelo fato de serem individuos, seus
julgamentos sempre estariam envolvidos de subjetividade. Realizar um
procedimento de avaliacdo onde a subjetividade ndo esteja presente, € um dos
desafios dessa fungdo arquivistica.

A respeito desse assunto Cruz Mundet (1994, p. 211) afirma:

La determinacion del valor de los documentos para su archivo es una
operacion de juicio y, por lo tanto, es necesariamente mas o0 menos
subjetiva. Pero esta subjetividad puede reducirse al minimo siempre
gue se definan los objetivos y criterios de evaluacion, es decir, si se
establecen previamente unos patrones o normas de valoracion en
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funcion de las cuales el evaluador formule sus juicios. (CRUZ
MUNDET, 1994, p. 211).

Percebemos que é essencial que os critérios e normas adotadas pela
comissdo de avaliagdo sejam utilizados no momento da avaliacdo, evitando a
subjetividade, pois deve-se levar em conta os tipos de usuarios que possivelmente

utilizarao os documentos.

Quanto a metodologia da avaliagéo, temos a tabela de temporalidade que
de acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (Arquivo
Nacional, 2005, p. 159) é um “instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condicdes de guarda tendo em vista a
transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacédo de documentos”.

De acordo com Bernardes (1998, p. 21) a tabela de temporalidade “é o
instrumento da avaliagao, pois ela registra o ciclo de vida dos documentos”, os
prazos de arquivamento dos documentos no arquivo corrente, a sua transferéncia ao
arquivo intermediario ou semiativo, e de sua destinacao final quando se designa sua
eliminacdo ou recolhimento ao arquivo permanente devendo constar na tabela de
temporalidade.

Indolfo (2007) afirma que a tabela de temporalidade € essencial no
processo de avaliagédo, pois orienta os profissionais no momento de eliminagdo dos
documentos.

A tabela de temporalidade deve se basear nas funcbes e atividades da
entidade produtora, usando como base o plano de classificagdo produzido no
decorrer do processo de classificacdo realizado anteriormente a avaliacdo. Quanto a
aplicagéo da tabela de temporalidade, Bernardes (1998) afirma que:

Dever4q ser aprovada por autoridade competente e amplamente
divulgada entre os funcionarios da instituicdo ou empresa. A Tabela
de Temporalidade €& um instrumento dinamico de gestdo de
documentos, por isso precisa ser periodicamente atualizada, a fim de
incorporar 0S novos conjuntos documentais que possam vir a ser
produzidos e as mudancas que, eventualmente, ocorrerem na
legislacdo. (BERNARDES, 1998, p. 21).
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Haja vista, que a comissdo avaliadora se baseia na finalidade dos
documentos, na legislacdo geral e nas normas internas da entidade produtora,
identificando os valores (primario e secundario) atribuidos aos documentos,
estabelecendo os prazos de guarda e determinando sua destinacao final, eliminacéo
ou recolhimento para guarda permanente.

Observa-se que a producdo de tabelas de temporalidade deve ter
embasamento tedrico-metodoldgico, para que a funcao politica e social de garantia
de acesso a informacdo e preservacdo do patriménio documental seja efetivada.
(INDOLFO, 2007).

A avaliacdo é um processo decisivo para a liberacao de espaco fisico nos
arquivos, entretanto, se nao for aplicada efetivamente, utilizando a tabela de
temporalidade conforme seus critérios e prazos de guarda, ndo tardara muito para
que a producdo acumulada preencha os espacos disponiveis. (BERNARDES, 1998).

Dessa forma, o arquivo semiativo é essencial para que a destinagéao final
seja realizada efetivamente, pois € no periodo semiativo onde a tabela de
temporalidade €é aplicada visando a eliminagcdo ou recolhimento para guarda

permanente.
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4. FASE SEMIATIVA

Como mencionado anteriormente, 0s documentos semiativos Sao
documentos que ja cumpriram com o objetivo para o qual foram criados e que estédo
aguardando sua destinacdo final, recolhimento para guarda permanente ou
eliminacdo. (BRASIL, 1991). Nesta secdo, discutiremos as funcbes, as

caracteristicas e a razao de existir do arquivo semiativo.

4.1 O CicLo DE VIDA DOCUMENTAL: SURGIMENTO DA FASE SEMIATIVA

Em 1940, quando os arquivistas Philip C. Brooks, Yves Pérotin, Dubosq
e Wyffel expuseram a ideia do periodo semiativo, que ficaria entre o periodo ativo e
o inativo (fase corrente e permanente), objetivavam que os documentos ficassem
menos tempo nos locais da administracdo, ou seja, no arquivo corrente, haja vista,
gue a quantidade de documentos produzidos aumentava constantemente, também
objetivavam evitar a transferéncia precoce de documentos que deveriam ser
recolhidos para guarda permanente. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

Ou seja, 0 surgimento do arquivo semiativo traduz a realidade do
aumento em larga escala da producdo de documentos, a partir dos anos 40, onde
surgiu a necessidade de separar os documentos correntes dos que estavam sendo
menos consultados. (HERREDIA HERRERA, 1991).

A respeito do surgimento dos arquivo semiativos, Cruz Mundet (1994, p.
182) afirma que:

Aungue existen algunos precedentes poco claros y de corta duracion,
los archivos intermedios aparecen por primeira vez em Estados
Unidos durante la Il Guerra Mundial, denominados records centers
[...] Casi simultineamente se adoptan medidas similares em Canada
(1945) y poco més tarde se extienden al continente europeo, donde
la pionera fue Gran Bretafia que en 1950 inaugura el <<limbo>> de
Hayes [...] en 1969 se crea em Espafia el Archivo General de la
Administraciéon (AGA), y en Francia la “Cité des Archives
Contemporaines” em Fontaineblau. (CRUZ MUNDET, 1994, p. 182)
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Percebemos, que a explosdo documental durante e pés-1l Guerra Mundial
trouxe a necessidade de armazenar os documentos com menos frequéncia de uso,
com o intuito de liberar espaco fisico nos arquivos ja lotados com os documentos de
uso cotidiano. Por esse fato, Rousseau e Couture (1998) afirmam que a criacdo do

arquivo semiativo € ordem econdmica e de espaco.

4.2 ARQUIVO SEMIATIVO: A FUNCAO DA FASE SEMIATIVA NA GESTAO DE DOCUMENTOS

A literatura nacional e internacional arquivistica trata o arquivo semiativo
como uma fase de transicdo (BELLOTTO, 2006) e (MEDEIROS, 2011), do arquivo
corrente para o arquivo permanente. Ressalta que o arquivo semiativo € composto
por documentos classificados e avaliados que aguardam o cumprimento da sua
temporalidade para ser eliminados ou recolhidos para guarda permanente. Devido
ao fato de ser consultados com menos frequéncia, ndo necessitam estar
acomodados préximo ao produtor, devendo permanecer em um arquivo que ja
acomoda documentos de outros 6érgados, aplicando o principio da proveniéncia e
ordem original, ou seja, ndo misturad-los com os de outros 6rgdo, mantendo sua
organizacao interna. (BELLOTTO, 2006).

Cruz Mundet (1994) afirma que as funcdes primordiais do arquivo

semiativo sdo:

e Liberar a administracdo dos documentos que ndo sdo mais utilizados
no cotidiano das atividades administrativas;
e Evitar sobrecarregar os arquivos histéricos com documentos que
ainda néo estéo disponiveis para 0 acesso publico;
e Garantir a destinacdo final dos documentos, eliminacdo ou
recolhimento para a guarda permanente;
e Economizar nos custos com espaco fisico e equipamento para a
acomodacao dos documentos de uso diario;
O autor salienta que a fase semiativa é necessaria para a racionalizacao
dos arquivos, ou seja, para a diminuicdo da massa documental, pois € a fase do
ciclo de vida dos documentos responsavel por gerenciar a eliminacdo dos

documentos.
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De acordo com Lopes (1993) as massas documentais em sua grande
maioria, sdo documentos semiativos, que aguardam sua destinacéo final, eliminacao
ou recolhimento. Segundo o autor, as instituicbes desejam que a questdo das
massas documentais acumuladas seja resolvida, e ndo a questao que origina essa
situacdo. Esse comportamento das entidades produtoras gera um ciclo vicioso, pois,
caso nao seja dado continuidade ao programa de gestdo de documentos, a massa
documental voltara a se acumular, gerando lentiddo e inefichcia no momento de
busca da informacéo, e comprometendo o espaco fisico.

A falta de tratamento técnico nos arquivos correntes gera o acumulo de
massa documental, haja vista, que se fossem classificados segundo um plano de
classificacdo, e tivessem seu ciclo de vida respaldado por uma tabela de
temporalidade, ndo haveria massa documental acumulada (LOPES, 1993). Essa
situacéo reflete a inexisténcia do arquivo semiativo.

O que ocorre com frequéncia, é a existéncia de massas documentais que
nao foram identificadas e classificadas, e consequentemente seus documentos nao
estdo avaliados, portanto, excluindo a possibilidade de aplicacdo da tabela de
temporalidade, e a existéncia do arquivo semiativo. (BERNARDES, 1991)

Segundo Rousseau e Couture (1998), uma parte dos documentos (os que
ja cumpriram com o objetivo para o qual foram criados) devem ser conservados por
um tempo para fins administrativos, legais, financeiros e juridicos, antes de ser
eliminados ou recolhidos para guarda permanente, pois, a administragcdo pode vir a
solicitd-los. Entretanto, ndo ha necessidade de manté-los proximo a entidade
produtora, com isso diminuindo os gastos com equipamentos e disponibilizando
espaco fisico. (BELLOTTO, 2006).

A respeito das vantagens econdmicas para a administracdo em possuir
um arquivo semiativo, Cruz Mundet (1994) relata que por ndo necessitarem estar
proximos a administracdo devido a sua baixa frequéncia de consulta, os documentos
podem estar acomodados em um espaco fisico proprio, de baixo or¢camento,
comparado aos arquivos correntes e permanentes. De acordo com o autor, gerando
uma economia de até 50% nos custos de conservacao as administracoes.

Retomando o conceito de gestdao de documentos, Jardim (1987) afirma
gue é um programa referente a todas as atividades préprias as idades corrente e
intermediaria, ou seja, para se obter uma gestdo efetiva, se faz necessario a

existéncia do arquivo semiativo, pois, de outra forma apenas existira um amontoado
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de documentos que ja ndo sdo mais de uso corrente, entretanto, estdo ocupando
espaco fisico, na maioria das vezes insuficiente.
Medeiros (2011, p. 34) apresenta algumas vantagens do arquivo

semiativo:

e Receber os documentos que passaram por cuidadoso processo
de avaliagdo e valoracdo nos arquivos nas reparticbes, e
submeté-los as TTDD, fazendo-se cumprir 0s prazos estipulados
para o transito dos documentos até a destinacdo final,
assegurando que nenhum documento seja conservado por tempo
maior do que 0 necessario para o cumprimento das atividades que
0 geraram;

e Evitar a destruicdo descontrolada, salvando arquivos guardados
em pordes, debaixo das escadas que podem ser objeto de faxina,
permitindo uma politica de conservagdo/preservagdo dos
arquivos;

e Racionalizar as eliminagbes de forma controlada, reduzindo
seletivamente a proporgdes manipulaveis e evitando a formacao
de massas de documentos volumosas, evitando que 0s arquivos
intermediarios se transformem em meros depdsitos de papel sem
valor;

e Reduzir os custos ao assegurar simplicidade e facilidades na
guarda e conservacdo dos documentos, fazendo com que os
arquivos intermediarios atinjam seu objetivo principal - a
economia — de espaco, pessoal, equipamentos e tempo;

e Atender a consultas feitas por 6rgaos depositantes;

e Empregar suporte mais resistente para os documentos de valor
permanente e os de maior demanda de uso;

e Arquivar temporariamente a documentacdo de catéstrofes, érgéos

extintos, suprimidos ou desativados;

A autora enfatiza que as vantagens acima mencionadas, sdo desejaveis
para um arquivo semiativo ideal, porém, ndo condizem com a realidade atual da

maioria dos arquivos semiativos existentes.
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Como ja mencionado anteriormente, Bellotto (2006) afirma que na prética
das administracdes, 0 arquivo semiativo comumente ndo existe, o que h4 é a
passagem direta do arquivo corrente ao permanente, essa pratica € exemplificada

guando a autora afirma que:

De um lado, temos o0s arquivos administrativos correntes, que
permitem que a administracdo siga em frente; de outro, 0os arquivos
permanentes, que sdo a matéria-prima da historia. Ali estéo
documentados direitos e deveres do Estado para com o cidadéo e do
cidaddo para com o Estado: provas e testemunhos que ficardo
armazenados. Serdo “dados” até que a pesquisa 0s resgate,
transformando-os em “informacgdes”, que poderdo demonstrar, afinal,
como se efetuaram as relacbes Estado-sociedade, e deles faca sua
analise, sintese, critica e “explicacado”. (BELLOTTO, 2006, p. 25)

A autora acima, ndo menciona a existéncia do arquivo semiativo, onde os
documentos que ja cumpriram com 0s objetivos para qual foram criados, aguardam
seu periodo de prescricdo e precaucdo, para ser eliminados ou recolhidos para
guarda permanente. Apenas menciona que os documentos ficardo armanezados, e
serao “dados” até o momento que se transformem em “informacdes”. Haja vista, que
o DIBRATE (2005, p. 107) afirma que informagao € um “elemento referencial, nogao,
ideia ou mensagem contidos num documento”.

Partindo do pressuposto, que para ser considerado um documento
arquivistico, o documento necessita estar inserido em um contexto, e que dados
inseridos em um contexto sdo transformados em informacéo, percebe-se que 0s
documentos que compdem o arquivo semiativo ndo sdo apenas dados, haja vista,
que ainda sdo documentos dotados de valor primério e estdo inseridos em um
contexto.

Bellotto (2006) afirma que os documentos sdo criados com objetivo de
atender as atividades e funcbes de uma pessoa, seja fisica ou juridica. Que apos
terem cumprido com seus objetivos, se for constatado que ha fatores relevantes
para a historia e para sociedade, de documentos com valor administrativo (valor
primario) passarao a ser documentos com valor histérico (valor secundario).

Entretanto, essa transformacao nao ocorre de imediato, entre o arquivo
corrente e 0 permanente, temos 0 semiativo ou comumente conhecido,
intermediario, que € o arquivo onde os documentos ficam armazenados aguardando
0 periodo de prescricdo e precaucdo a ser cumpridos, para finalmente ser recolhidos
para guarda permanente. (ROUSSEAU; COUTURE,1998).
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Como ja mencionado do decorrer deste trabalho, a fase semiativa
juntamente com a fase ativa (corrente) e inativa (permanente), formam a teoria das
trés idades, definindo o ciclo de vida dos documentos na gestdo documental.
(Rousseau e Couture, 1998). Entretanto, qualquer procedimento que seja divido em
etapas, apenas sera realizado efetivamente se porventura, todas as etapas forem
aplicadas e de forma correta.

Dessa forma, a gestdo documental como um conjunto de procedimentos
referente a producdo, tramitacdo, uso e arquivamento de documentos (BRASIL,
1991), que se alicerca no ciclo de vida documentos, somente cumpre seu objetivo,
de proporcionar agilidade e eficacia no fluxo documental nas instituicbes, se suas
etapas forem todas realizadas. Ou seja, é necessario a existéncia do arquivo
semiativo para que a gestdo documental seja realizada efetivamente.

Bellotto (2006) afirma que o arquivo permanente tem a funcéo de recolher
e tratar os documentos publicos, apds ter cumprido seus objetivos para os quais

foram criados. Afirma que:

Um arquivo permanente ndo se constroi por acaso. [...] A histéria ndo
se faz com documentos que nasceram para serem historicos, com
documentos que sé informem sobre o ponto inicial ou o ponto final de
algum ato administrativo decisivo. A histéria se faz com uma
infinidade de papéis cotidianos, inclusive com os do dia a dia
administrativo, além de fontes ndo governamentais. (BELLOTTO,
2006, p. 27)

Sabemos que o0 arquivo permanente € composto por documentos
histéricos (valor secundario), relevantes para a pesquisa historica e cientifica,
disponiveis para o publico em geral. Contudo, alguns arquivos permanentes
enfrentam a realidade de espaco fisico insuficiente, sendo um dos fatores possiveis
para essa situacao, o envio indiscriminado de documentos para esses arquivos, sem
critérios de eliminacdo ou recolhimento, considerando que esses documentos nao
tenham passado pelo arquivo semiativo (MEDEIROS, 2011).

Diante esse fato, observamos que a inexisténcia do arquivo semiativo no
contexto das instituicbes, reflete na racionalizacdo do espaco fisico, as buscas
tornam-se mais demoradas, pois, a massa documental € maior do que deveria ser,

entre outras consequéncias.
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5. CONSIDERACOES FINAIS

O surgimento dos arquivos semiativos segundo Rousseau e Couture
(1998), foi de ordem econdmica, visando a reducdo de espaco fisico e
equipamentos. Haja vista, que a partir do século XX iniciou a expanséo da producao
documental, sendo constatado a necessidade de repartir as grandes quantidades de
documentos administrativos que eram acomodados em um s6 espago, sendo que
uma parcela dessa massa documental, era utilizada com menos frequéncia em
relacdo as demais.

Dai surge a fase semiativa, que a principio tinha como funcdo ser um
depdsito para documentos administrativos menos consultados, ao longo do tempo,
torna-se a fase do ciclo de vida do documentos responsavel pela racionalizacdo da
massa documental, de acordo com Bellotto (2006) € a fase responsavel por
administrar a eliminacao.

A fase semiativa €é responsavel pela racionalizacdo do arquivo
permanente, haja vista, que a aplicacdo efetiva da tabela de temporalidade,
implicara na reducdo da massa documental, eliminando documentos desprovidos de
valor histérico, evitando a utilizacdo desnecessaria de espaco fisico, e a demora na
busca da informacdo. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

Os arquivos semiativos ndo sado apenas uma forma de economia no
espaco fisico, nos equipamentos e manutencdo dos documentos com menos
frequéncia de uso, ou como alternativa para a liberacdo de espaco fisico nos
sobrecarregados arquivos correntes. E uma das fases do ciclo de vida dos
documentos, ndo a mais necessaria, entretanto, tdo necesséaria quanto as demais
(corrente e permanente), e se de fato existe se conclui que deve ser posta em
pratica. (BELLOTTO, 2006).

Ao longo da pesquisa, se observou que 0s arquivos semiativos Sao
tratados como depdsitos. Alguns autores como Cruz Mundet (1994), Bellotto (2006)
e Medeiros (2011) afirmam que os arquivos semiativos podem ficar afastados da
administragao em locais de custo e manutencédo barata.

Logo, se percebe que a preocupacdo quanto a integridade fisica do
documento, existente nos documentos correntes e permanentes, no caso dos

documentos semiativos, talvez seja inexistente. Ressaltando, como mencionado
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anteriormente, que os documentos que compdem o0 arquivo semiativo sdo dotados
de valor primério, assim como 0s correntes, e que apos serem avaliados poderao
constituir um arquivo permanente.

A escassez de literatura sobre a tematica, contribui para a “nédo
popularidade” dos arquivos semiativos, pois, ndo ha discussbes que apresentem as
vantagens e consequéncias da aplicacao da fase semiativa no programa de gestéo
documental.

Conclui-se que ha necessidade de expandir a tematica, que 0s arquivos
semiativos sejam mais discutidos no saber arquivistico, talvez, a mudanca
comportamental de como encara-los seja o primeiro passo para torna-los véalidos de

discussao.
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