Conselho Regional de Enfarmagem do Rio Grande do Norte

DECISAO COREN-RN n.° 080/2022

Aprova a Tabela de Temporalidade de Documentos do
Coren-RN e dd outras providéncias.

O Presidente do Conselho Regional de Enfermagem do Rio Grande do Norte
Coren/RN, juntamente com o Plendrio desta Autarquia, no uso de suas atribui¢des legais e
regimentais;

CONSIDERANDO o que lhe confere a Lei n.° 5.905 de 12 de julho de 1973;

CONSIDERANDO o art. 216 da Constitui¢io Federal de 1988 que colocou como
patrimdnio cultural brasileiro, dentre outros, os documentos, e, ainda, que o poder publico
deve promové-los e protegé-los, por meio de inventérios, registros, vigiléncia, tombamento
e preserva-los e o seu § 2° dispor: “Cabem & administragfo publica, na forma da lei, a
gestio da documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem”;

CONSIDERANDO o Decreto n°. 1.799/1996, que em seu art. 12, Pardgrafo
tinico, dispde: “A eliminagdo de documentos oficiais ou publicos s6 devera ocorrer se
prevista na tabela de temporalidade do 6rgdo, aprovada pela autoridade competente na
esfera de sua atuagdo e respeitado o disposto no art. 9° da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de
19917;

CONSIDERANDO a Resolucio do Conselho Nacional de Arquivo (Conarg) n®.
40, de 9 de dezembro de 2014, que dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de
documentos, no “Art. 1° A eliminagéo de documentos no 4mbito dos érgéos e entidades
integrantes do SINAR ocorrerd depois de concluido o processo de avaliagdo e selecdo
conduzido pelas respectivas Comissdes Permanentes de Avaliagéo de Documentos -CPAD
e serd efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Resolugdo.
Par4grafo Gnico. Os érgdos e entidades s poderdo eliminar documentos caso possuam
ComissSes Permanentes de Avaliacdo de Documentos constituidas ¢ com autorizagdo da
instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia™;

CONSIDERANDO o art. 1° da Resolugdo Conarq n°. 40/2020, que dispde que
“ a eliminacdio de documentos digitais e ndo digitais no &mbito dos orgdos e entidades
integrantes do SINAR ocorrerd depois de concluido o processo de avaliag¢do e selecdo
conduzido pelas respectivas Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos - CPAD

e sera efetivada quando cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Resolugdo™;
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Conslho Regionl de Efermagers do o Grande o Nort
CONSIDERANDO o art. 2° da Resolugdo Conarq n°. 40/2020, que dispde que “a
autorizacdo para a elimina¢do de documentos digitais e nio digitais de que trata o art. 9°
da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dar-se-4 mediante aprovagdo do codigo de
classificagdo de documentos e tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
elaborados pela Comissdo Permanente de Avaliacio de Documentos — CPAD de cada
orgdo ou entidade e aprovados pela institui¢fo arquivistica piblica, em sua esfera de
competéncia”;
CONSIDERANDO a deliberagfo da 578 Reunifio Ordindria Plendria, realizada
em 18 de agosto de 2022.

DECIDEM:

Art. 1° - Homologar o Projeto de Gestdo Documental elaborado pela Comissdo

Permanente de Avaliag8o de Documentos do Coren-RN.

Art. 2° - Aprovar a tabela de Temporalidade de Documentos — TDD do Coren-RN,

na forma do Anexo a esta deciso.
Art. 3° - A presente Decisfo entrard em vigor a partir da data da sua assinatura.

Natal/RN, 09 de setembro de 2022.

idio da Silv Rui Alvares de Faria Janior
Coren-RN n. ° 44.942-ENF Coren-RN n° 153.041-ENF
Presidente Conselheiro Secretario

Av. dos Geranios, 1805. Lagoa Nova. CEP: 59.078-040. Natal-RN.Telefone (84) 99802-0889/0971
Home page: http://www.coren.rn.gov.br E-mail: sec.executiva@coren.rn.gov.br
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Consetho Regional de Enfermagem do Rio Grande do Norte

A politica de gestdo de documentos ¢ essencial em todas as 4reas da esfera publica e
privada, permite que as empresas armazenem e rastreiem todos os seus documentos em um
local central, permitindo assim, tornar o processo de gerenciamento de informagGes eficiente e
eficaz. Na vida das empresas e organizacdes, é cada vez mais frequente a necessidade de manter
seus arquivos atualizados e aliado a isso, temos como elemento a tecnologia — com softwares
de gestdo eletronica de documentos ¢ dessa formar criar processos para controlar toda a
documentagio que € a vida histérica da organizagdo. E condigdo para que se possa garantir
economicidade e eficaz apoio a processos, sem esquecer que devemos promover o cumprimento
de dispositivos constitucionais e legais previstos no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal de
1981 , na Lei n°® 8.159, 8 de janeiro de 1991, que disp&e sobre a politica nacional de arquivos
plblicos e privados e dé outras providéncias, e na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 201 1,
que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do
art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituigdo Federal, que determinam que é dever do Poder
Publico a gestdo documental e a prote¢8o especial a documentos de arquivos como instrumento
de apoio & administragdo, entre outros, bem como a adogio de providéncias para assegurar o

direito da sociedade ao acesso as informagdes publicas.

Entéo, ¢ importante definir que documento fica, por quanto tempo e quem n3o pode sair

dos arquivos da administragdo ptblica.

A tabela de temporalidade constitui numa ferramenta fundamental na gestio de
documentos. Ela serve para se ter o controle dos arquivos ¢ documentos, em seu crescimento
de acervo nas organizacdes. Faz com que a vida 1til dos documentos, seja lembrada, sem ter
documentos ja prescritos na gestdo. A tabela possibilita uma melhor anélise e monitoramento
das etapas do processo de arquivamento com mais seguranga e praticidade, além de possibilitar
a redugdo de espagos fisicos necessarios para armazenar os documentos, ter uma minimizac3o
de gastos operacionais ¢ um maior fluxo de trabalho com eficiéncia no armazenamento de

documentos. Esté estritamente legada a uma boa gestio documental.
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Ciclo de vida

O ciclo de vida analisa a fase (idade) do documento, considerando o percurso do que

comeca na produgio e termina com a destinagdo final.

Nessa etapa, os documentos séo divididos em trés idades:

1- Correntes (primeira idade): sio relacionados aos documentos que ainda estéo
vigentes e sdo consultados com frequéncia.

2- Intermedidrios (segunda idade): sio aqueles documentos que ndo s3o muito
consultados e cuja vigéncia ja encerrou e estdo aguardando os periodos de prescrigéo
ou encerramento de prazo para saber qual seu destino, que pode ser a guarda permanente
ou eliminag¢ao.

3. Permanentes (terceira idade): sio documentos que possuem um valor informativo,
historico-cultural ou probatério e devem ser armazenamos mesmo apds o seu periodo

de vigéncia, o que chamamos de Guarda Permanente.

Podemos considerar também a Frequéncia de Uso

Como o préprio termo indica, a frequéncia de uso determina a regularidade em relagéo
& consulta dos documentos. Possuem também trés divisdes:

—> Frequéncia alta: sdo documentos frequentemente consultados por causa da sua
importancia fiscal, administrativa ou juridica.

—> Frequéncia média: sio documentos consultados eventualmente.

—s Frequéncia baixa: sio documentos que sdo consultados raramente ou ndo sdo mais
consultados, mas que ainda devem ser preservados seja por causa do tempo de prescrigdo ou
pelo valor do documento em si.

Tabela de Classifica¢io De Documentos
A classificagdo é uma das principais fun¢des do processo de gestdo de documentos de arquivo.
Consiste em agrupar, em classes, subclasses e, assim, sucessivamente, oS documentos
provenientes das mesmas atividades e que possuam semelhanga de conteudo informacional, os
quais serdio representados por um codigo numérico. Essa classificagéo ¢ fundamental para a

organizagdo dos documentos de arquivo e possui papel fundamental no entendimento para que
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todas as demais atividades (avaliagdo, ordenagfo, eliminacdo etc.). Deve-se posteriormente

definir essa sequéncia para a classificaggo.

Entdo, diante da imperiosa necessidade de economicidade, e seguindo os critérios
com base no contexto da Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011:

No seu Pardgrafo tnico. Subordinam-se ao regime desta Lei:

II - as autarquias, as fundagdes publicas, as empresas publicas, as sociedades de economia
mista e demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Unifo, Estados, Distrito
Federal e Municipios.

O Coren-RN, enquadrado nas regras estabelecidas, devera obedecer a lei, trabalhando de
forma clara e normatizada a fim reduzir o seu acervo de documentos, daqueles que ndo poderio
ser eliminados dos que ja perderam seu objetivo na organizagio e publico.
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ANEXO 2

ITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

N° (indicar o n°/ ano do Edital)

O (A) Presidente da Comissfio Permanente de Avaliagdo de Documentos, designado (a) pela
Portaria n° (indicar o n°/ dia, més e ano da portaria de designagdo), publicada no (indicar o
nome do periédico oficial ou do boletim interno do drgdo/entidade), de (indicar dia, més e ano
da publicagdo), de acordo com a Listagem de Elimina¢3o de Documentos n° (indicar o n°/ ano
da listagem), autorizada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome do érgédo ou entidade), faz saber
a quem possa interessar que a partir do (indicar o prazo para a efetivacdo da eliminacéo,
escrevendo por extenso, entre parénteses, o niimero ordinal correspondente —dia subsequente
a data de publicagio deste Edital no (indicar o nome do periédico oficial ou, na auséncia dele,
o do veiculo de divulgacdo local), se ndo houver oposicdo, o(a) (indicar o responsdvel pela
eliminagdo) eliminard (indicar a mensuragdo total) dos documentos relativos a (indicar as
referéncias gerais dos descritores dos codigos de classificacio dos documentos a serem
eliminados), do periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a)
orgdo/entidade produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos a serem eliminados).

Os interessados, no prazo citado, poderéo requerer s suas expensas e mediante peti¢io dirigida
a Comissdo Permanente de Avaliagio de Documentos do(a) (indicar o nome do(a)
orgdo/entidade), a retirada ou copias de documentos, avulsos ou processos, bem como o
desentranhamento ou copias de folhas de um processo.

Local e data.

Nome e assinatura do(a) Presidente da Comissfo Permanente de Avaliacdo de Documentos.

Publicacéo no Portal da transparéncia do Coren-RN



ANEXO 3

TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos ..... dias domés de ................... do ano de .......... , 0(a) (indicar o nome do 6rgdo/entidade
responsavel pela eliminagdo), de acordo com o que consta da Listagem de Eliminagio de
Documentos n° (indicar o n°/ ano da listagem), aprovada pelo(a) titular do(a) (indicar o nome
do drgdo ou institui¢do) e respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos n°
(indicar o n°/ ano do edital), publicado no (indicar o nome do periédico oficial ou, na auséncia
dele, o do veiculo de divulgagdo local), de (indicar a data de publicagéo do edital), procedeu
a eliminag@o de (indicar a mensuragdo total) dos documentos relativos a (indicar as referéncias
gerais dos descritores dos cédigos de classificacdo dos documentos a serem eliminados), do
periodo de (indicar as datas-limite gerais), do(a) (indicar o nome do(a) érgdo/entidade
produtor(a) ou acumulador(a) dos documentos que foram eliminados).

Local e data.

Nome, assinatura e cargo do(a) responsével designado(a) para supervisionar ¢ acompanhar a
eliminacio.

Nome e assinatura do(a) Presidente da Comissio Permanente de Avaliacio de Documentos.

NORMAS DE REFERENCIA

Lein® 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

Lein® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

Decreto n® 10.148, de 2 dezembro de 2019.

Resolugdo n® 40 do CONARQ, de 9 de dezembro de 2014.
Resolugdo n® 44 do CONARQ, de 14 de fevereiro de 2020.

O setor publico necessita de mundanga comportamental dos envolvidos na Administracdo
Publica. O paradgma que é ineficaz e ineficiente deve ser abolido com nova postura.
Respeito, compromisso e envolvimento atrelados a consciéncia de sua missio séio Jfatores que
devem ser inseridos diariamente no contexto organizacional.






