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1. Apresentacao

O Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia do Estado do
Amazonas (CREA-AM) é entidade autarquica de fiscalizacdo do exercicio e das
atividades profissionais, da Engenharia, Agronomia, Geologia, Geografia e
Meteorologia e seus cursos Técnicos e Tecnoldgicos, dotada de personalidade
juridica de direito publico, instituida pela Resolugdo n. © 223, de 30 de agosto de
1974 , na forma estabelecida pelo Decreto Federal n© 23.569, de 11 de dezembro
de 1933, e mantida pela Lei n® 5.194, de 24 de dezembro de 1966, com sede e
foro na cidade de Manaus e jurisdicao no Estado do Amazonas, constituindo servico
publico federal do Conselho Federal de Engenharia e Agronomia (CONFEA), para
exercer papel institucional de primeira e segunda instancias no ambito de sua

jurisdicao.

1.1. Importancia do Cddigo de Classificacao e Tabela de Temporalidade
deDocumentos

A classificacao e a avaliagao documental sao atividades primordiais para o

desenvolvimento do trabalho de gestao documental do Crea-AM, uma vez que

permite a organizacdo de maneira ldgica do acervo. Ressalta-se também os

beneficios para a gestao das informac0es institucionais, com representacao dos

valores administrativos, fiscais, juridicos, probatdrios e informativos, a fim de

respeitar os prazos de prescricao e 0s prazos precaucionais.

Sendo assim, a elaboracao de instrumentos de gestao documental, como os
cédigos de classificacdo de documentos de arquivo e as tabelas de
temporalidade documental, sdo de suma importancia para que seja possivel a

execucao das atividades de gestao de documentos e, consequentemente, a
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gestao da informacao.

Tais instrumentos sdo capazes de demonstrar a logica de funcionamento e da

estrutura organizacional, dispondo os documentos de maneira hierarquica.

O processo de implantacao e aplicacao destes instrumentos é essencial para o
desenvolvimento de agles que promovem a compreensao e consciéncia dos
usuarios, seja em relacdo a importancia do tratamento e organizacdo da

informagdo institucional e também como recurso estratégico para o Crea-AM.

2. Metodologia

O Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos — Area Fim
do Crea Amazonas foram desenvolvidos em consonancia com os referenciais
tedricos-arquivisticos, em especial, segundo Faria (2006, p.29), os principios
fundamentais, os conceitos de fundo e documento de arquivo, o ciclo de vida
dos documentos, os conceitos de valor primario e valor secundario, o principio
do respect des fonds, as fungdes de classificacao documental e avaliagao

documental, e a definicao de instrumento de gestaoarquivistica.

Dentre estes, destaca-se a teoria das trés idades (corrente, intermediario e
permanente), que foi ponto de partida para criagao dos instrumentos de gestao
documental. E ainda, os parametros do método funcionalista, com objetivo de
que, independentemente de futuras mudancas na estrutura do Conselho, o

instrumento mantenha o reflexo das fungoes e atividades organizacionais.

Tratando-se dos prazos de guarda, estes foram estabelecidos de acordo com
a legislacao pertinente e conforme o levantamento realizado com os

responsaveis indicados das areas finalisticas do Crea-AM.
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2.1. Etapas da Elaboracao

Estudo da estrutura administrativa e funcionamento do Conselho, além de
modelos de Cddigo de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade de

Documentos aprovados pelo Arquivo Nacional;

Identificacao e detalhamento da estrutura atualizada do Conselho;

Andlise da cadeia de valor e processos de negdcio para identificacdo dos

assuntos finalisticos;
Detalhamento da estrutura e levantamento das atribuicdes das areas-finalisticas;

Aplicacdo de formulario de entrevista para levantamento da producao
documental e tramite, identificando os documentos gerados em cada

atividade;

Levantamento da legislacao pertinente as atividades executadas pelo Crea-AM,;

Atribuicao e descricao dos codigos as classes, subclasses, grupos e subgrupos

identificados;

Testes de aplicabilidade /n /oco no Acervo fisico.
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2.2. Quadro Demonstrativo das Areas Entrevistadas
1. Departamento de Tecnologia da Informacao;

2. Comunicacao

3. Fiscalizacao;

4. Gestao Administrava;

5. Gabinete da Presidéncia;

6. Assessoria Técnica;

7. Assessoria das Cameras;

8. Departamento de recursos Humanos;
9. Orcamento/Financeiro;

10. Administragao geral do Conselho;

11. Assessoria Juridica;

12. Divida ativa.

3. Cédigo de Classificacio de Documentos — Areas seio e fim

Entende-se por classificagdo a sequéncia das operacOes técnicas que visam
agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao setor produtor, a funcao,
e atividade responsavel por sua producao e acumulagdo. A classificacao
possibilita a recuperacao do contexto original de producdao dos documentos,
ou seja, a identificacdo da atividade que determinou a sua existéncia, bem
como a padronizacao da denominagcao dos documentos, conferindo, assim,

maior agilidade no acesso aos documentos e as informacoes neles registradas.

O Cddigo de Classificacao demonstra as atribuicoes e fungdes desempenhadas pelo
Crea-AM no cumprimento da missao de fiscalizar a atividade profissional da

engenharia a geociéncias.
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4. Tabela de Temporalidade de Documentos — Area meio e fim

A Tabela de Temporalidade e Destinacdao de Documentos € um instrumento
arquivistico resultante da avaliacdo que tem por objetivo definir prazos de
guarda e destinacao de conjuntos documentais, com vistas a garantir o acesso
a informacao registrada nesses. Sua estrutura basica contempla os conjuntos
documentais produzidos e recebidos peloCrea-AM no exercicio de suas
atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, a destinacao
final - guarda permanente ou eliminagao, além de um campo para observagoes,

necessario a sua compreensao eaplicacao.

4.1. Configuracao da Tabela de Temporalidade
Compdem a configuracao da Tabela de Temporalidade e Destinacao os seguintes

campos:

» Codigo e descritor do coédigo: Nestes dois campos sao identificados o
codigo numérico e o descritor do cédigo de acordo com a estrutura do Codigo

de Classificacdo da Area meio e fim do Crea-AM;

» Prazos de guarda: Nestes campos serao registradas as informagoes referentes
ao tempo necessario de guarda dos documentos nos arquivos corrente e
intermediario, visando atender as necessidades especificas do Crea-AM. (Fase
corrente, os documentos deverdo estar a disposicao de seu produtor, pois
estdo tramitando e/ou s3ao consultados frequentemente. Fase
intermediaria, o documento é consultado com menor frequéncia, mas ainda
necessita cumprir o prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade,

antes da efetivacao da destinacgao final.

» Destinacao final: Neste campo registra-se a proposta de eliminacao para os
conjuntos documentais que ja cumpriram as finalidades para as quais foram

criados e nao apresentam valor secundario, ou a guarda permanente para
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aqueles em que foi identificado valor de prova ou atribuido valor para
pesquisa e uso da informacao, ndo sé para o préprio Crea, mas também para

terceiros.

« Observacoes: Neste campo sao registradas orientacoes e instrugoes
complementares que visamesclarecer a aplicagao diferenciada dos prazos de
guarda, além da destinagao final de determinados documentos que estao
inseridos nesses conjuntos ou mesmo a adogao de procedimentos

especificos para uma determinada situacao.

4.2. Metodologia Utilizada para Elaboracao da Tabela de Temporalidade
e Destinacao de Documentos

Na elaboracao da Tabela foi observada a Teoria das Trés Idades, segundo a qual

os arquivos dividem-se em trés fases, de acordo com a sua utilizagdo:

corrente, intermediaria e permanente. A partir dessa teoria, foram

definidos os parametros gerais para o arquivamento e a destinacdo dos

documentos de arquivo.

4.1 Identificacao dos Valores dos Documentos
O processo de avaliacao considera a funcao pela qual o documento foi criado,
identificando os valores a ele atribuidos (primario ou secundario), segundo o

seu potencial de uso. Dessa forma, considera-se que:

4.1.1 Valor Primario: Refere-se ao uso administrativo do documento para o
Conselho, primeira razao de sua criagao, o que pressupoe o estabelecimento
de prazos de guarda ou retencao anteriores aeliminacao ou ao recolhimento
para guarda permanente. Relaciona-se, portanto, ao periodo de utilidade do

documento para o cumprimento dos fins administrativos, legais ou fiscais; e

4.1.2, Valor Secundario: refere-se ao uso do documento para outros fins
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gue nao aqueles para os quais foram criados originalmente. Pode ser
considerado probatorio, quando comprova a existéncia, ofuncionamento e as
acoes do Conselho, ou informativo, quando contém informacdes essenciais
sobre matérias com que o Crea-AM lida, para fins de estudo ou pesquisa. O
processo de avaliacao documental foi fundamental para a identificacao dos

valores dos documentos produzidos e acumulados pelo Crea-AM.

4.1.3. Atribuicao dos Prazos de Guarda
Durante o levantamento de prazos legais e/ou normativos, verificou-se que a
legislagdao pertinente ainda é muito restrita na definicdo de exigéncias
relacionadas a temporalidade de guarda da documentagdo sob custddia do

Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Amazonas.

Para definicao dos prazos de guarda dos conjuntos documentais, tanto no
arquivocorrente quanto no arquivo intermediario, foram analisados e considerados
0s prazos propostos pelas unidades produtoras, uma vez que os setores sao 0s
mais indicados para apontar suas proprias necessidades, procedimentos,
tramites e rotinas documentais. Com excecao dos descritores que possuem
previsao legal/normativa do prazo de guarda. E importante ressaltar que a
coleta de dados teve como foco os responsaveis pelas atividades meio e fim
do Crea-AM, ou seja, que conhecem as necessidades e insumos necessarios

para o alcance da missao institucional do Conselho.

A definicdo dos prazos nas fases corrente e intermediaria foi feita em anos
(Exemplo: 1, 2, 3, 5,8, 10, 47, 100 anos etc.), levando em consideragao os

prazos prescricionais e precaucional dos documentos.

O prazo estabelecido para a fase corrente determina o tempo que os conjuntos
documentais devem permanecer junto as unidades administrativas do Crea-

AM (os denominados arquivos setoriais) devido a frequéncia de consulta e por
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seu prazo prescricional.

Na fase intermediaria, o prazo é definido levando em consideracao o prazo
precaucional. A consulta ao documento costuma ser menor, mas ainda é

necessario para a administracao do Conselho.

4.1.4. Definicao da Destinacao Final
Nessa etapa foi definida a guarda permanente ou eliminagao dos conjuntos

documentais.

4.1.5.Guarda Permanente

Documentos cujas informacdes sdao consideradas imprescindiveis ao Sistema
Confea/Crea e a sociedade. Além do valor primario (para fins legais,
administrativos e fiscais) atribuido por meio de avaliagdo, os conjuntos
documentais também podem apresentar valor secundario (servir de prova ou
informativo). Com isso, devem ser definitivamente preservados a fim de comprovar

direitos e servir como fonte de pesquisa ao longo da histéria.

4.1.6.Eliminacao

Sao considerados documentos destinados a eliminacdao aqueles que, depois de
cumprirem seus prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, nao
apresentam valor secundario que justifiquem asua guarda, ou seja, podem ser
eliminados sem prejuizo para os profissionais, a sociedade ou para a memoria

do Sistema Confea/Crea.

4.1.7. Justificativa da Destinacao Final
Apds a avaliacdo documental, levando-se em consideracdao as sugestdes feitas
pelas areas meios e finalisticas do Conselho e pela legislacao em vigor, definiu-

se que serao de guarda permanente os conjuntos documentais que abordam os
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seguintes assuntos:

4.1.8.Normatizacao e Regulamentacao: Contempla documentos referentes
as diretrizes, normas, politicas, manuais, decretos, portarias, regulamentos e
modelos operacionais relativos a fiscalizagao da atividade profissional e manutencao

da histdria do sistema Confea/Crea;

4.1.9.Documentacao pessoal dos profissionais vinculados ao sistema
Confea/Crea: integra os registros documentais utilizados para confecgao de
cadastro e manutencao do profissional ao sistema além dos registros da

atividade profissional.

Este acervo possui ampla relevancia para a sociedade, para o profissional e todo

o sistema Confea/Crea.

Por fim, tratando-se dos conjuntos documentais destinados a eliminacado, constatou-
se que estes nao apresentam valores que justifiquem a sua guarda para fins
histdricos, probatdrios ou informativos. Desta forma, com atengdo as orientagoes
registradas no campo de “observacoes” da Tabela de Temporalidade de
Documentos, apdés o cumprimento da fase intermedidria estes documentos

poderdo ser eliminados.
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05. TABELA DE TEMPORALIDADE
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PRAZOS DE GUARDA DESTIN ACA
cODIG DESCRICAO DO CODIGO| FASE FASE ST OBSERVACOES
o CORRENTE INTERMEDIA
RIA
100 ADMINISTRAGAO GERAL DO CONSELHO
100.1 _ Guarda
Regimento Interno Enquanto vigorar Digitalizar
permanente
100.2 Atos administrativos (portarias, Guarda
, Enquanto vigorar | 5 anos Digitalizar
oficios) permanente
100.3 _ Guarda Possui valor histérico
Atos normativos 4 anos 5 anos
permanente (digitalizar)
100.4
Relatdrios de atividades 5 anos 9 anos Guarda Digitalizar
permanente
100.5 Acordos, ajustes, contratos, Guarda
A Enquanto vigorar | 10 anos Digitalizar
convenios permanente
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100.6

_ Guarda Possui valor histdrico
Organograma Enquanto vigorar
permanente (digitalizar)
100.7 | ComissBes 4 anos 5 anos Eliminaco Digitalizar
100.8
i G
Ata de criacao do Conselho 4 anos 5 anos uarda
permanente Digitalizar
100.9 e Guarda L
Pautas de diretoria 3 anos 3 anos Digitalizar
permanente
100.10
Sumulas da reunido de diretorial 3 anos 3 anos Guarda
permanente Digitalizar
100.11 - . . Guarda Possui valor historico
Decisoes de diretoria 3 anos 3 anos
permanente (digitalizar)
100.12 : : . Guarda
Lista de presencga de diretoria |3 anos 3 anos Digitalizar
permanente
100.13 | Memorandos 2 anos Eliminacdo Digitalizar
Decisdes plenarias 3 anos anos Guarda Possui valor histdrico
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permanente (digitalizar)
110 FISCALIZAGAO
110.1 Relatorio de fiscalizagao 1 ano 1 anos * Digitalizar
110.2 | Autos de Infracao *Apos o transito em julgado. Se
gerar processo judicial € de
1 ano 3 anos *
guarda permanente,
se liquidado, eliminar.
110.3 Planejamento de fiscalizagao |1 ano 1 ano Eliminaciio
110.4 *Apds o transito em julgado. Se
L gerar processo judicial é de
Processos de fiscalizacao 1 ano 3 anos *
guarda permanente, se
liquidado, eliminar.
110.5 Processo de Acervo Técnico 1 ano 3 anos Guarda
permanente Digitalizar
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110.6 Contratos e convenios de ART 3 anos 3 anos Guarda Possui valor historico (digitalizar)
e outros permanente
120 ASSESSORIA TECNICA
120.1 Memorando 2 anos De 3 a 6 anos Eliminacao *Digitalizacao
*apos
providéncias
120.2 Manifestagao 2 anos * Guarda *As manifestagdes  serao
permanente | anexadas ao respectivo
processo € respeitarao a sua
temporalidade
120.3 Parecer Técnico 2 anos * Guarda *As  manifestacdes  serdo
permanente | anexadas ao respectivo
processo e respeitardo a sua
temporalidade
120.4 Certidao especial 2 anos * Guarda *As certidSes especiais serdo
permanente | anexadas ao processo
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respectivo e respeitarao a sua
temporalidade
120.5 ART fora de época 2 anos De 3 a 6 anos Guarda Digitalizar para guarda
permanente
120.6 Documentacao de instituicao de| gnqyianto tramita| De 3 a 6 anos Guarda Digitalizar para guarda
€nsino permanente
130 ORCAMENTO/FINANCEIRO
Até  aprovagao Guarda
130.1 Auditoria 5 anos Digitalizar
das contas permanente
Prestacao de contas Guarda
130.2 ¢ 5 anos 5 anos Digitalizar
mensal/anual permanente
130.3 Prestacao de contas Entidades Guarda o
. 5 anos 5 anos Digitalizar
de Classe permanente
130.4 . Guarda o
' Proposta orgamentaria 5 anos 5 anos Digitalizar
permanente
130.5 Quadro de detalhamento de|2 anos Eliminacao . ,
Eliminacdo  somente  apos
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despesas digitalizar
130.5 o o L Eliminacgdo  somente  apds
. Distribuicao orgamentaria 5 anos 5 anos Eliminagao o
digitalizar
130.6 o . o Eliminacgdo  somente  apds
. Relatorios de arrecadagao 2 anos 5 anos Eliminagao o
digitalizar r
130.7 Conciliacoes bancarias - Guarda Eliminagdo somente  apds
. _ _ 2 anos 2 anos L
mensais e anuais permanente digitalizar
Até  aprovagao . Eliminacdo somente apods
130.8 Execugao financeira/Receita 5 anos Eliminagao o
das contas digitalizar
. Até  aprovagao . Eliminacdo somente  apods
130.9 Execugao financeira/Despesa 5 anos Eliminagao S
das contas digitalizar
) Até  aprovagao . Eliminacdo somente apods
130.10  |Extratos de contas bancaria 5 anos Eliminagao S
das contas digitalizar r
Até  aprovagao Guarda
130.11 Balancos e balancetes 5 anos Digitalizar
das contas permanente
Tomada de contas, Prestacao de | Até aprovacao Guarda
130.12 _ _ 5 anos Digitalizar
contas (inclusive parecer de | das contas permanente
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aprovacao de contas)
Até  aprovagao . Eliminacdo somente apods
130.13  ITributos (impostos e taxas) 5 anos Eliminacao o
das contas digitalizar
140 ASSESSORIA DE CAMARAS ESPECIALIZADAS
Pautas das Camaras Eliminacgdo  somente  apds
140.1 o 1 ano 1 ano Eliminagao o
Especializadas digitalizar
Sumulas das reunides da iminacs Eliminacdo  somente  apds
140.2 R o 1 ano 5 anos Eliminagao
y Camaras Especializadas digitalizar
Decisoes 2 anos 5 anos Eliminagao Eliminacio  somente  apds
140.3 digitalizar
140.4 Controle de presenca dos Guarda
. 1 ano 5 anos Digitalizar
Conselheiros permanente
140.5 Livros de registro 1 ano 5 anos Eliminacao Eliminacio  somente  apds
digitalizar
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140.6 Relatdrio de atividades 2 anos 5 anos Eliminacao Eliminacio  somente  apds
digitalizar
140.7 Solicitacao de | 2 anos 5 anos Guarda Digitalizar
registro/atualizacdao de pessoa permanente
fisica
140.8 Solicitagao de | 2 anos 5 anos Guarda Digitalizar
registro/atualizacao de pessoa permanente
juridica
140.9 Cadastramento de instituicao | 2 anos 5 anos Guarda Digitalizar
de ensino permanente
140.10 Solicitacbes de terceiros 2 anos 2 anos Eliminacao Eliminacio  somente  apds
digitalizar
140.11 Visto de pessoa juridica 1 ano 1 ano Eliminacao Eliminacio  somente  apds
digitalizar
140.12 Processos 1 ano 2 anos Eliminacao Eliminacio  somente  apés
indeferidos/diligéncia digitalizar
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140.13 Ficha cadastral de Conselheiro | 2 anos 2 anos Eliminagao Eliminacio  somente  apés
digitalizar
140.14 Mandados de seguranga 1 ano 2 anos Guarda Digitalizar
permanente
140.15 | pecisdes  das  Camaras Guarda
o 1 ano 5 anos Digitalizar
Especializadas permanente
140.16 N o Guarda
Relatorios das Comissoes 5 anos Digitalizar
5 anos permanente
140.17 | processos de ART fora de .
, 5 anos Eliminagao Digitalizar
€poca 1 ano
140.18 . . Guarda Possui  valor histdrico
Decisoes de Plenario 3 anos
3 anos permanente (dlgltallzar)
140.19 ] Guarda
Atas de Plenario 3 anos Digitalizar
3 anos permanente
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Pautas de Plenario 3 anos Digitalizar
2 anos permanente
Guarda
Termos de posse 5 anos Digitalizar
150 GESTAO ADMINISTRAVA
Processos administrativos . Eliminagdo  somente  apos
150.1 o 5 anos 47 anos Eliminagdo o
disciplinares digitalizar
150.2 o L Eliminagdo  somente  apds
50. Processos de sindicancias 5 anos 47 anos Eliminagao o
digitalizar
150.3 _ o o Eliminagdo  somente  apds
50. Penalidades disciplinares 5 anos 47 anos Eliminagao o
digitalizar
Até aprovacao . Eliminacdo  somente  apos
150.4 Servigo Postal 5 anos Eliminagao o
das contas digitalizar
150.5 Até  aprovagdo o Eliminacdo  somente  apos
Servicos postais 5 anos Eliminacao
das contas digitalizar
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150.6 . Até  aprovagao e Eliminacdo somente  apos
Contas telefbnicas 5 anos Eliminagao o
das contas digitalizar
150.7 _ A Até  aprovagdo e Eliminacdo somente  apds
Servico telefdnico > anos Eliminagao o
das contas digitalizar
150.8 , N Eliminagdo somente ap0s
Controle de uso de veiculos 2 anos Eliminagéo o
digitalizar
150.9 s Eliminacdo somente  apds
Requisicao 2 anos Eliminagao
digitalizar
150.10 |Autorizagdo para uso de L ,
, , s Eliminagago somente  apos
veiculos fora do horario de 2 anos Eliminagéo o
. digitalizar
expediente
150.11 _ o N Eliminagdo somente ap0s
Ser\”gos de V|g||ancia 2 anos 5 anos E||m|naga0
digitalizar
150.12 , Até  aprovagdo L Eliminacdo  somente  apds
Seguros (inclusive de veiculos) > anos Eliminagao o
das contas digitalizar
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150.13 R o Eliminagdo somente apds
Registro de ocorréncias 5 anos 5 anos Eliminagao o
digitalizar
150.14 Até  aprovagdo — Eliminacdo somente  ap6s
Sinistro 5 anos Eliminagao
das contas digitalizar
150.15 | Fornecimento e manutencdo de Até  aprovagdo . Eliminacdo somente  apds
5 anos Eliminacao
servicos basicos (dgua e luz) | das contas digitalizar
150.16 | Construgdo, reforma,| Até  aprovagdo Guarda o
N ) 5 anos Digitalizar
recuperagao, restauragao das contas permanente
150.17 | Servigos de manutengao
(inclusive por licitagao) de ar- .., ~ L ,
_ | Ate  aprovagao R Eliminagdo somente  apos
condicionado, de subestaggo, 5 anos Eliminagao o
_ | das contas digitalizar
limpeza, imunizagao,
desinfestacao
150.18 | Compra, locagao,| ,, . = L .
Ate  aprovagao . Eliminacgdo somente apds
Licenciamento, emplacamento, > anos Eliminagao o
das contas digitalizar

tombamento de veiculos
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150.19

Acidentes, infracOes, multas

Para acidentes com vitimas, o

Até aprovagao L
relacionadas a utilizagdo de 5 anos Eliminagao prazo total de guarda é de até
das contas
veiculos do Conselho 20 anos.
150.20 | Abastecimento, limpeza,| Até  aprovagdo .
5 anos Eliminacao -
manutencao de veiculos das contas
150.21 E opcional a reproducdo dos
) documentos previamente ao
Bens imoveis (projetos, plantas, Guarda _
3 anos 5 anos recolhimento, para que o Crea-
escrituras) permanente o
AM permanega com copias para
consulta.
150.22 Até a conclusao .
' Termos de responsabilidade 5 anos Eliminagao -
do caso
150.23 |Controle de estoque de
materiais de consumo (inclusive Eliminagao .
requisicao) 2 anos
15024 Cautela de entrega de materiais Até d ConCIUSéO 5 anos Ellm|nag50 -
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de consumo do caso
150.25 Extravio, roubo,| ,, . o
Ate aprovagao .
desaparecimento de material de 5 anos Eliminagao
das contas
consumo
150.26 . Até  aprovagdo e Eliminacdo somente  apds
Venda (inclusive leildo) > anos Eliminagao o
das contas digitalizar
150.27 . . o Eliminagdo somente apos
Cessao, doagaol permuta 4 anos 5 anos EIImInagao
digitalizar
150.28 [Contratagio ~ de  servigos At€ aprovacdo Guarda o
B 5 anos Digitalizar
(indusive |icitaga0) das contas permanente
150.29 |Inventdrio  de  material At€ aprovagdo Guarda o
5 anos Digitalizar
permanente das contas permanente
150.30 |Inventdrio de material de Até aprovagdo .
5 anos Eliminacao -
das contas

consumo
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160 COMUNICAGAO E INFORMATICA
Publicacdo de matérias no | Até aprovagao
160.1 L 5 anos Eliminagao -
diario oficial das contas
Publicagdo de matérias no
160.2 ‘ 1 ano Eliminagao -
informativo interno
160.3 Publicacio de matérias e outros| Até ~ aprovagéo L o
5 anos Eliminagao Digitalizar
periddicos das contas
160.4 . Guarda
Clipping Enquanto vigora| 5 anos -
permanente
160.5 Documentagao bibliografica
(inclusive periddicos, folhetos,| Até aprovacao Guarda
o _ 5 anos Apenas um exemplar
audiovisuais e revistas do Crea-| das contas permanente
AM)
Enquanto Guarda
1606 N ormas e manuais . 5 anos -
vigorar permanente
160.7  compras (inclusive assinaturas Até aprovacao 5 anos Eliminagéo -
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de periodicos) das contas
Até aprovacao Guarda
160.8 Inventario 5 anos Digitalizar
das contas permanente
160.9 Enquanto Guarda o
| Planos e projetos de informatica| . 5 anos Digitalizar
vigorar permanente
160.10 Programas, sistemas, redes
enquanto Guarda o
(inclusive licenca e registros de| . 5 anos Formato digital
vigorar permanente
USoO e compra)
Enquanto Guarda o
160-11 vanuais do usudrio . 5 anos Digitalizar
vigorar permanente
170 GABINETE DA PRESIDENCIA
170.1 Solenidades, comemoragoes, o Eliminagdo somente apds
. _ 1 ano 5 anos Eliminagao o
homenagens, convites digitalizar
Discursos, palestras e
170.2 Guarda
trabalhos apresentados pela |1 ano 5 anos
permanente

Instituicao

Formato digital
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170.3 Congressos, seminarios,
simposios, mesas redondas, | 1 ano Eliminacao
feiras, festas 5 anos -
Guarda
170.4 Certificados 5 anos 5 anos o
permanente Digitalizar
) . Eliminagdo  somente  apds
170.5  Oficios recebidos 3 anos 3 anos Eliminagao o
digitalizar
180 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
180.1 . _ _ Funcionarios/ S
. Copia Carteira de Identidade o Eliminagao
estagiarios 5 anos 47 Anos
180.2 Cépia Titulo de Eleitor Funcionarios 5 anos 47 ANos Eliminagao
Funcionarios /
180.3 -~ Eliminacao
Copia CPF estagiarios 5 anos 47 Anos
180.4 Apenas
Copia Certificado de Reservista | funcionarios  do Eliminagao
sexo masculino | 5 anos 47 Anos
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180.5

Copia autenticada em cartério

Apenas L
da Certidao de nascimento e/ou D Eliminagao
Funcionarios
casamento 5 anos 47 Anos
180.6 |Coépia do  Cartdo  de Funcionarios o
o Eliminagao
Cadastramento do PIS/PASEP | estagiarios 5 anos 47 Anos
180.7 copia documentos que
comprovem a escolaridade| Funcionarios .
o Eliminagao
exigida para o cargo/ categoria €stagiarios
profissional / especialidade 5 anos 47 Anos
180.8 Declaracido de antecedentes| APeNnas .
o Eliminagao
criminais; Funcionarios | 5 anos 47 Anos
Funcionarios
1180.9 | Atestados Médicos oy Eliminagao
estagiarios 5 anos 47 Anos
180.10 | Laudo Médico ateste a sanidade APenas L
S Eliminagao
fisica e mental Funcionarios 5 anos 47 Anos
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180.11 | Cdpia Certiddo de casamento e
Apenas .
documentos do cdnjuge (RG e L Eliminagao
Funcionarios
CPF) 5 anos 47 Anos
copia Comprovante de | Funcionarios .
180.12 o o Eliminac&o
residéncia estagiarios 5 anos 47 Anos
180.13 | Cdpia Carteira Nacional del Apenas o
. , Eliminagao
Habilitacao Funcionarios 5 anos 47 Anos
Copia anuidade do respectivo
Apenas N
180.14 | conselho fiscalizador do L Eliminagao
o o Funcionarios
exercicio profissional 5 anos 47 Anos
) Funcionarios .
copia CTPS L Eliminagao
180.15 estagiarios 5 anos 47 Anos
cdpia Cartdo de Vacina de filhos,| Apenas o
] S Eliminagao
180.16 | ate 7 (sete) anos Funcionarios 5 anos 47 Anos
DIRPF - Declaragao Imposto de| Apenas o
o o Eliminagao
Renda Pessoa Fisica Funcionarios
180.17 5 anos 47 Anos
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180.18  (copia Cartao Nacional de SaudeApenas .
) Eliminacao
(CNS) Funcionarios 5 anos 47 Anos
180.19  (dpia Declaracdo completa do
. Apenas .
imposto sobre a renda — Pessoa o Eliminagao
i Funcionarios
Fisica 5 anos 47 Anos
180.20 o Apenas S
Recibo e Pagamento de Férias o Eliminagao
Funcionarios 5 anos 47 Anos
180.21 cOpia Declaragdo Abertura ContaApenas L
, , Eliminagao
Corrente/Conta Salario Funcionarios 5 anos 47 Anos
180.22 Funcionarios .
) Eliminagao
Curriculum Vitae. estagiarios 5 anos 47 Anos
180.23  Documento de Comprovagdo deFuncionarios L
) o Eliminagao
tipagem sanguinea estagiarios 5 anos 47 Anos
180.24 |Legislacao (normas, E opcional a reproducdo dos
regulamentagdes, estatutos, Guard documentos para que a
uarda
atos) Enquanto vigorar|5 anos instituicdo permaneca com
permanente o
copia para consulta antes do
recolhimento para guarda
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permanente.
180.25 o o Guarda S
Sindicatos, acordos e dissidios 5 anos 5 anos Digitalizar
permanente
180.26 o Guarda o
Estudos de previsao de pessoal 5 anos 5 anos Digitalizar
permanente
180.27 Remuneragao de cargos € Guarda .
. 5 anos 5 anos Digitalizar
fungoes permanente
180.28 Reestruturagdes salariais
(Ascengao e progressao
funcional, avaliacao de . Eliminagdo somente apds
5 anos 47 anos Eliminagao o
desempenho, enquadramento, digitalizar
equiparacao, reajuste salarial,
promogoes)
180.29 |Admissao e aproveitamento
(contratacao, nomeacao,5 anos 47 anos Eliminacao
reintegracao)
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180.30  |Demissao, dispensa, exoneragao,
(rescisao contratual,5 anos 47 anos Eliminacao -
falecimento)
180.31 ~ ~ A o
Lotacao, remocao, transferéncia.4 anos 5 anos Eliminacao -
180.32  Designagao, disponibilidade, .
o o 5 anos 47 anos Eliminagao -
redistribuicao, substituicao
180.33 |[Folhas de pagamento, fichas .
_ _ 5 anos 95 anos Eliminagao -
financeiras
180.34  [Salarios, vencimentos, proventos o
. 7 anos Eliminagao -
e remuneragoes
180.35 *Para 0S casos especiais
previstos no Regime Juridico
] o o Unico, o prazo total de guarda
Salario-familia 5 anos 19 anos* Eliminacao

para os documentos referentes
a concessao de salario familia

sera de 100 anos.
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180.36 Gratificagao por fungao 5 anos 47 anos Eliminagao -
180.37 Cargos em comissao 5 anos 47 anos Eliminacao -
180.38 Gratificagdo natalina 7 anos Eliminacdo -

180.39  |Adicional/Tempo de servico
(anuénios, biénios e5 anos 47 anos Eliminacdo -

quinquénios)

180.40 Adicional noturno 5 anos 47 anos Eliminacao -

180.41 Adicional de horas extras 5 anos 47 anos Eliminacao -

180.42 Férias: Adicional de 1/3 e abono

o 7 anos Eliminagao -
pecuniario

180.43  Desconto/Contribuicdao  sindical o
/7 anos Eliminacao -
do empregado

180.44  |Desconto/Contribuicao para o
_ _ 5 anos 47 anos Eliminagao -
plano de seguridade social
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180.45 Desconto/Imposto de renda de

o mpregados 1 ano 5 anos Eliminacao -
180.46 Desconto/Pensdes alimenticias (5 anos 95 anos Eliminacao -
18047 onsignagdes 7 anos Eliminagéo -
180.48 FGTS 5 anos 47 anos Eliminacao -
180.49 1o 5 anos 5 anos Eliminagao -
18030 sal4rio maternidade 7 anos Eliminacdo -

180.51 Licencas (acidente em servigo,

adotante, de interesse particular,

|5 anos 47 anos Eliminagao -
tratamento de saude,
paternidade, gestante etc)
180.52 Previdéncia privada 5 anos 47 anos Eliminacao -

180.53  Auxilios (acidente, doenca,Até  aprovacao o
_ 5 anos Eliminagao -
funeral, natalidade) das contas
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180.54  [Controle de frequéncia (folhas de
ponto, abono de faltas,7 anos Eliminacao -

cumprimento de horas extras)

180.55  |Missbes fora da sede do Crea-AM| | .
Ate  aprovagao

(viagens a servicos, reunioes 5 anos Eliminacao -
das contas
etc)
180.56  |Diarias, passagens, relatorios de _ L
_ Enquanto vigorar|5 anos Eliminagao -
viagem
180.57 |Delegacdo de competéncia _ Guarda
. enquanto vigorar |5 anos -
(procuragao) permanente

180.58 |Licengas (acidente em servigo,
adotante, de interesse particular, L
5 anos 47 anos Eliminagao -
tratamento de saude,

paternidade, gestante etc)

180.59  |Auxilios (alimentacdo/refeicao,Até  aprovacao L
5 anos Eliminacao -
vale transporte) das contas

190 ASSESSORIA DE JURIDICA
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R Até o transito Guarda o
Acoes judiciais _ 5 anos Digitalizar
190.1 em julgado permanente
190.2 . c Guarda
. : ~ ano anos P
Pareceres e manifestagoes permanente Digitalizar
b de licitacs . Guarda
rocessos de licitagao anos Lot
1 ano permanente Digitalizar
190.3
190.4
200 DIVIDA ATIVA
200.1 Livros 2 anos 5 anos Guarda Digitalizar
permanente
ido 2 anos 2 anos Eliminagao Digitalizar
200.2 Certidoes G g
Controle interno dos . . Eliminagdo  somente  apos
200.3 2 anos Eliminacao Eliminacao
pagamentos digitalizar
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6. Glossario de Termos Arquivisticos

ACERVO: Documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade

custodiadora.

ACESSIBILIDADE: Condicao ou possibilidade de acesso a servicos de

referéncia, informagdo, documentagao e comunicagao.

ACESSO: Possibilidade de consulta a documentos e informacoes.
Fungdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a

promover sua utilizagao.

ACONDICIONAMENTO: Embalagem ou guarda de documentos visando a

Sua preservagéo € aCesso.

ACUMULAGAO: Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no

curso das atividadesde uma entidade coletiva.

ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS: Direcdo, supervisdo, coordenacso,
organizacao e controle das atividades de um arquivo. Também chamada

gestao de arquivos.

AMOSTRAGEM: Técnica de selecao em que, de um dado conjunto de

documentos, elege-se um subconjunto representativo do todo.

ANEXACAO: Juntada, em carater definitivo, de documento ou processo a
outro processo, na qual prevalece, para referéncia, o nimero do processo

mais antigo.

ANEXO: Documento ou processo juntado, em carater definitivo, a outro
documento ou processo, eventualmente de mesma procedéncia, por

afinidade de conteldo.

APENSACAO: Juntada, em carater temporario, com o objetivo de
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elucidar ou subsidiar a matéria tratada, conservando cada processo a sua

identidade e independéncia.

APENSO: Documento ou processo juntado a processo sem, contudo, passar a

integra-lo.

ARMAZENAMENTO: Guarda de documentos em deposito.

ARMAZENAMENTO DE DADOS: Guarda de documentos e informagdes em

meio eletronico.

ARQUIVAMENTO: Sequéncia de operacoes intelectuais e fisicas que
visam a guarda ordenada de documentos. Acao pela qual uma autoridade

determina a guarda de umdocumento, cessada a sua tramitagao.

ARQUIVOLOGIA: Disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os
principios e técnicas a serem observados na produgdo, organizagao,
guarda, preservacao e utilizacdo dos arquivos. Também chamada

arquivistica.

ARQUIVISTA: Profissional de nivel superior, com formacdao em arquivologia

ou experiéncia reconhecida.

ARQUIVO: Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de
suas atividades, independentemente de sua natureza. Instituicao ou servico
que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a
conservacao e o acesso a documentos. Instalagdes onde funcionam

arquivos Movel destinado a guarda de documentos.

ARQUIVO ADMINISTRATIVO: Arquivo com predominancia de

documentos decorrentes do exercicio das atividades-meio de uma
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instituicdo ou unidade administrativa. Expressao usada em oposicao a

arquivo técnico.

ARQUIVO CENTRAL: Arquivo responsavel pela normatizacao dos
procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma administracao,

podendo ou nao assumir a centralizacdo do armazenamento.

ARQUIVO SETORIAL: Arquivo de um setor ou servico de uma
administracdo. Arquivo responsavel pelo arquivo setorial existindo um

arquivo central, estara a ele tecnicamente subordinado.

ARQUIVO CORRENTE: Conjunto de documentos, em tramitacdao ou
nao, que, pelo seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pela

entidade que o produziu, a quem competea sua administragao.

ARQUIVO PERMANENTE: Conjunto de documentos preservados em
carater definitivo em funcdo de seu valor, também chamado arquivo

historico.

ARQUIVO DE SEGURANCA: Conjunto de cdpias arquivadas em local
diverso daquele dos respectivos originais para garantir a integridade da

informacao.

ARQUIVO ESPECIALIZADO: Arquivo cujo acervo tem uma ou mais
caracteristicas comuns, como natureza, funcdo ou atividade da entidade

produtora, tipo, contelido, suporte ou data dos documentos, entre outras.

ASSINATURA DIGITAL: Assinatura em meio eletronico, que permite

aferir a origem e aintegridade do documento.

ATIVIDADE-FIM: Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de

uma instituicdo. Também chamada atividade finalistica.
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ATIVIDADE-MEIO: Atividade que da apoio a consecucao das atividades

fim de uma instituicdo. Também chamada atividade mantenedora.

AVALIACAO: Processo de andlise de documentos de arquivo que
estabelece os prazos deguarda e a destinacao, de acordo com os valores

que lhes sao atribuidos.

BACKUP: Cdpia de seguranca em meio eletrénico.

BANCO DE DADOS: Conjunto de dados relacionados entre si, estruturados em

forma de base de dados, gerenciado por programa especifico.

BASE DE DADOS: Conjunto de dados estruturados, processados
eletronicamente, eorganizados de acordo com uma sequéncia ldgica que
permite 0 acesso a eles de forma direta, por meio de programas de
computador.

CENTRO DE INFORMAGCAO: Instituicio ou servico responsavel pela

centralizacao e disseminagao de informacoes.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: Sucessivas fases por que passam 0S
documentos de um arquivo, da sua producdo a guarda permanente ou

eliminagao.

CLASSE: Primeira divisao de um plano de classificacdao ou de um cédigo de

classificagao.

CLASSIFICAGAO:

e Organizacao dos documentos de um arquivo ou colecao, de acordo
com um plano de classificacao, cddigo de classificacdo ou quadro

de arranjo.

e Anadlise e identificacdo do conteldo de documentos, selecdo da
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categoria de assunto s6 a qual sejam recuperados, podendo-se

Ihes atribuir cédigos.

e Atribuicdo a documentos, ou as informacdes neles contidas, de
graus de sigilo, conforme legislacao especifica. Também chamada

classificacao de seguranca.

CLASSIFICAGCAO DECIMAL: Classificagdo decorrente da aplicacio do método

decimal.

cODIGO: Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nimeros, que,

mediante uma convencgao, representam dados.
CODIGO DE CLASSIFICACAO: Cddigo derivado de um plano de classificacdo.
CONSERVACAO: Promocdo da preservacdo e da restauracdo dos documentos.

CUSTODIA: Responsabilidade juridica de guarda e protecdo de

arquivos, independentemente de vinculo de propriedade.

DATAS LIMITE: Elemento de identificacdo cronoldgica, em que sao

indicados o inicio e otérmino do periodo de uma unidade de descrigao.
DESAPENSACI\O: Separacao de documento ou processo juntado por apensacao.
DESCARTE: Exclusdo de documentos de um arquivo apos avaliagao.

DESCRIGCAO: Conjunto de procedimentos que leva em conta os
elementos formais e de contelddo dos documentos para elaboracao de

instrumentos de pesquisa.

DESTINAGCAO: Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao
encaminhamento de documentos para guarda permanente, descarte ou

eliminagao.
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DIGITALIZAGAO: Processo de conversdo de um documento para o

formato digital por meio de dispositivo apropriado.

DISSEMINACAO DA INFORMACAO: Fornecimento e difusdo de

informacdes através de canais formais de comunicacao.

DOCUMENTACAO: Conjunto de documentos. Ato ou servigo de coleta,

processamento técnico e disseminacao de informagdes e Documentos.

DOCUMENTO: Unidade de registro de informacoes, qualquer que seja o suporte ou

formato.
DOCUMENTO IMPRESSO: Documento textual impresso ou multigrafado.

DOCUMENTO DIGITAL: Documento codificado em digitos binarios,

acessivel por meiode sistema computacional.

DOCUMENTO ELETRONICO: Género documental integrado por
documentos em meioeletrénico ou somente acessiveis por equipamentos

eletronicos.

DOCUMENTO CLASSIFICADO: Documento submetido a algum cédigo
ou sistema declassificagdo. Documento ao qual foi atribuido grau de

sigilo.

DOCUMENTO SIGILOSO: Documento que pela natureza de seu
conteudo sofre restricao de acesso.

DOSSIE: Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto
(acao, evento, pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de

arquivamento.

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO: Ato publicado em periddicos
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oficiais que tem por objetivo anunciar e tornar publica a eliminacdo de

registros documentais.

ELIMINACAO: Destruicio de documentos que, na avaliacdo, foram
considerados sem valor permanente. Também chamada expurgo de

documentos.

ESPECIE DOCUMENTAL: Divisdo de género documental que retne tipos
documentais por seu formato. Sdo exemplos de espécies documentais ata,

carta, decreto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatério etc.

GESTAO DE DOCUMENTOS: Conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentesa producao, tramitacao, uso, avaliacdao e arquivamento
de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacao

ou recolhimento.

GRAU DE SIGILO: Grau de sigilo atribuida a um documento em razdo da

natureza deseu conteldo e com o objetivo de limitar sua divulgacdao a quem tenha

necessidade de conhece-lo.

INDICE: Relacdo sistematica de nomes de pessoas, lugares, assuntos
ou datas contidas emdocumentos ou em instrumentos de pesquisa,

acompanhados das referéncias para sua localizacao.

INFORMACAO: Elemento referencial, nocdo, ideia ou mensagem contidos num

documento.

LISTAGEM DE ELIMINAGAO: Relacdo de documentos cuja eliminagdo

foi autorizada por autoridade competente.

METADADOS: Dados estruturados e codificados, que descrevem e

permitem acessar, gerenciar, compreender e/ou preservar outros dados
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ao longo do tempo.

METRO LINEAR: Unidade convencional de medida utilizada para

determinar o espaco ocupado pelos documentos nas estantes.
MINUTA: Versao preliminar de documento sujeita a aprovacao.

PLANO DE CLASSIFICAGAO: Esquema de distribuicio de documentos
em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e fungdes de uma instituicao e
da analise do arquivo por ela produzido. Expressao geralmente adotada em

arquivos correntes.

PRAZO DE ELIMINAGAO: Prazo fixado em tabela de temporalidade ao
fim do qual os documentos ndao considerados de valor permanente

deverao ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA: Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado
em estimativas de uso, em que documentos deverao ser mantidos no
arquivo corrente ou no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinagao

é efetivada.

PRESCRICAO: Extin¢do de prazos para a aquisicio ou perda de direitos

contidos nos documentos.

PROCESSO: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso
de uma acao administrativa ou Judicial, que constitui uma unidade de

arquivamento.

PROTOCOLO: Servico encarregado do recebimento, registro, classificacao,

distribuicao, controle da tramitacao e expedicao de documentos

RECUPERACAO DA INFORMAGAO: Identificacio ou localizacdo da
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informacao desejada.

REGISTRO: Anotacao sistematica em livro préprio. Unidade de

informagdo logicamente indivisivel.

RESTRICAO DE ACESSO: Limitacdo do acesso em virtude do estado de

conservacao, doestagio de organizacao ou da natureza do conteudo.

SERIE: Subdivisdo do quadro de arranjo que corresponde a uma
sequéncia de documentosrelativos a uma mesma funcao, atividade, tipo

documental ou assunto.

SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS: Conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas cuja interacdao permite a eficiéncia e
a eficacia na producao, tramitacdao, uso, avaliagdo, arquivamento e

destinacao de documentos.

TABELA DE TEMPORALIDADE: Instrumento de destinacao, aprovado
por autoridade competente, que determina prazos e condigdes de guarda
tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de

documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES: Teoria segundo a qual os arquivos sao
considerados arquivos correntes, intermediarios ou permanentes, de
acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a

identificacdo de seus valores primario e secundario.

TRAMITACAO: Percurso do documento desde a sua producdo ou recepcdo

até o cumprimento de sua fungdao Administrativa.
USUARIO: Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos.

VALOR ADMINISTRATIVO: Valor que um documento possui para a
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atividade administrativa de uma entidade produtora, na medida em que

informa, fundamenta ou provaseus atos.

VALOR INFORMATIVO: Valor que um documento possui

pelas

informacoes nele contidas, independentemente de seu valor probatério.

VALOR LEGAL: Valor que um documento possui perante a lei para

comprovar um fato ou constituir um direito.

VALOR PROBATORIO: Valor intrinseco que permite a um documento de

arquivo servir de prova legal.

VALOR PERMANENTE: Valor probatério ou valor informativo que

justifica a guarda permanente de um documento em um arquivo.

Também chamado valor arquivistico ou valor histdrico.

VOCABULARIO CONTROLADO: Conjunto normalizado de termos que

serve a indexacao e a recuperacao da informacao.
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