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RESUMO

Proposta de tabela de temporalidade para o uso especifico de condominios, na
qualidade de pessoas de regime juridico constituido como personalidade formal.
Embasa teoricamente o estudo no referencial de status juridicos, condominios e
arquivos. Discute o reconhecimento da personalidade formal e as fontes de
informagoes juridicas utilizadas e aplicaveis ao problema. Constr6i uma tabela de
temporalidade para condominios, constituida pelos campos tipo/assunto do
documento, descricdo, prazo de guarda — inicio da contagem, arquivo corrente, arquivo
intermediario e arquivo permanente -, destino documentario, fundamentacao legal dos
prazos e observacgoes. Apresenta lista de documentos legais, com indicagdes de prazos
de guarda e enderegos eletronicos de acesso gratuito, bem como lista da terminologia
arquivistica utilizada.
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1 INTRODUCAO

A configuragdo social que se denominou de “Sociedade da Informagao”
trouxe em seu bojo um aumento no reconhecimento do valor de massas
documentarias acumuladas, potencializando a necessidade de criagdo e/ou
utilizacdo de instrumentos normatizadores € administrativos de acervos de
documentos, adaptados as necessidades legais e institucionais de cada
organizacao ou pessoa.

O acumulo indiscriminado e desorganizado da documentacdo gerada
e/ou guardada resulta, indubitavelmente, na impossibilidade de recuperagao de
informacoes, devido a inexisténcia de implementacdo de uma politica eficaz de
controle. Neste contexto, a elaboracdo de instrumentos que permitam a
organizacdo e estabelecam wuma politica de administragdo de acervos
documentarios faz-se necessaria e premente, originando métodos e manuais
destinados a todos os tipos de acervos, inclusive os arquivisticos.

Em uma divisdo primdria e simplificada, podemos classificar cada
documento produzido de acordo com a finalidade da informagao contida, assim
como sua origem, encontrando, desta forma, documentos para fins cientificos,
normatizadores, administrativos € muitos outros.

Para documentos administrativos, fiscais e financeiros, a legislacao
brasileira reconhece a existéncia, tanto de produtores, quanto de detentores e
guardides, de pessoas juridicas e de pessoas fisicas.

Para acervos documentarios, denominados arquivos, o instrumento de
normatizacdo ¢ a tabela de temporalidade, de utilizacdo pratica no
estabelecimento de uma politica de gerenciamento de acervos
informacionais/documentarios. Este instrumento ¢ assim definido pelo Conselho
Nacional de Arquivo - CONARQ, em suplemento publicado em 29 de marco de
1996 do Diario Oficial da Unido, que traz a tabela de temporalidade de

documentos relativos as atividades meio da administragao publica:



Instrumento aprovado por autoridades competentes que regula a destinagdo final dos
documentos (eliminagdo ou guarda permanente), define prazos para sua guarda
temporaria (vigéncia, prescrigdo, precaucdao), em funcdo de seus valores
administrativos, legais, fiscais, etc. e determina prazos para sua transferéncia,
recolhimento e eliminacao.

E, porém, uma juncdo entre a realidade de atuagdo observada e as
caracteristicas Unicas de cada organismo produtor e/ou detentor de informagao
que norteara a destinagdo e os prazos de guarda de cada um dos documentos
constantes de seu acervo arquivistico. Entretanto, a base de determinagoes legais
que estipulam o periodo durante o qual a recuperagdo de documentos pode ser
exigida devera sempre sustentar o estabelecimento da tabela enquanto ferramenta
de controle de massas documentarias.

Complementando a singularidade de cada organismo produtor/detentor
de informacdes, a legislacdo brasileira rege, em suas disposi¢des € inter-
relacionamentos legislativos, o prazo minimo de guarda e o destino final de cada
documento produzido, de acordo com o status juridico de seu produtor e/ou
detentor.

Nesta disposi¢do, explorada com mais profundidade no decorrer deste
trabalho, distinguem-se os status de Pessoa Juridica e Pessoa Fisica, amplamente
reconhecidos e fundamentados, e também lacunas legais que originam a
constituicdo de um terceiro status, que nao esta legitimado como tal na
constituicdo de leis brasileiras, mas sim na pratica de suas atuagdes € em suas
complementagdes originadas nos tramites legais.

Nesta constitui¢ao, denominada de Personalidade Formal, acatando a
nomenclatura de CRUZ (2002), e que compreende organizagdes diversas como
cooperativas de artesdos, centros académicos e unides estudantis, destacam-se os
condominios, seja pela quantidade de sua ocorréncia ou pelo montante financeiro
que movimentam, objeto de estudo do presente trabalho. Essas organizagdes
condominiais terdo suas particularidades juridicas desdobradas no decorrer da

pesquisa, subsidiando a construcdo do prototipo de tabela de temporalidade



especifica.

O interesse com o desenvolvimento de uma tabela de temporalidade
voltada para condominios adquire relevancia por sua imediata aplicabilidade a
organizacdes que ja apresentam problemas administrativos e legais, origindrios
na inexisténcia de um instrumento normatizador de acervos arquivisticos.

A partir dos conhecimentos especificos adquiridos nas disciplinas
componentes do curso de Gestdo da informacdo, a construcdo da tabela de
temporalidade apresentada neste trabalho constitui um investimento que pode
contribuir para a administragdo da massa documentaria produzida/armazenada
pela instituicdo condominio, presenca constante nas atividades cotidianas de uma
grande parcela da populacdo brasileira. Tal investimento busca o alcance dos
objetivos abaixo relacionados.

a) Conceituar e caracterizar personalidade formal,

b) Identificar as fases legais e/ou indicadas de permanéncia de
documentos em arquivos privados, conceituando estas fases e as
praticas envolvidas em sua aplicacao;

c) Identificar os documentos de producdo e/ou guarda mais freqlientes
em pessoas constituidas de personalidade formal: condominios;

d) Realizar uma compilacdo nas legislagdes civil, tributdria e
administrativa brasileira, dos artigos inclusos em leis que versem
sobre o prazo de guarda de documentos produzidos e/ou arquivados
por pessoas de personalidade formal;

e) Construir um instrumento, em formato de tabela, que reina a
tipologia documentaria, prazo de guarda em cada fase de arquivo,
relacdo organica entre os documentos, fundamentagao legal para o

prazo de guarda, e o respectivo destino final de cada documento.



2 EMBASAMENTO TEORICO

A construcao da tabela de temporalidade requer fundamentagdo tedrica
nas diversas areas a ela relacionadas, abordando as personificagdes juridicas do
Direito brasileiro como um todo e concentrando seu enfoque sobre a populacao-
alvo, condominios, para que, entdo, sejam aplicados os fundamentos

arquivisticos.

2.1 STATUS JURIDICOS BRASILEIROS E SUAS EXCECOES

Encontra-se uma concordancia nas concepcdes dos status juridicos
reconhecidos pelo direito brasileiro nas obras de POLONI (2003) e de GOMES
(2003), ambos reportando-se ao direito romano para tracar suas origens e
denominando-os de pessoas.

Para GOMES (2003), pessoa “¢ o ser a que se atribuem direitos e
obrigacdes” e para POLONI (2003) ¢ “todo ente capaz de direitos e obrigagdes”.
Embora a utilizacdo por POLONI do termo ‘“capaz” sugira a possibilidade de
exercer ou ndo seus direitos e obrigacdes, enquanto a utilizagdo do termo
“atribuem” por GOMES seja desvinculada do exercicio ou nao de suas
caracteristicas, a existéncia frente a lei de direitos e obrigacdes € o distintivo da
pessoa enquanto status juridico.

Entretanto, ndo apenas o homem enquanto ser, mas também suas
organizacdes e representacoes, tém deveres frente a sociedade, o que leva ao
desmembramento do conceito juridico de pessoa quanto a sua existéncia natural
ou abstrata. Reconhece-se, assim, uma tipologia inicial dupla de pessoas
enquanto status juridico, representadas pelo homem enquanto ente, denominada
de pessoa fisica ou natural, e por suas associagoes criadas, denominada de pessoa
juridica, visto ser sua constitui¢ao abstrata e valida apenas frente ao direito.

Para POLONI (2003):



"Pessoa", no seu conceito juridico, ¢ todo ente capaz de direitos e obrigagdes. As
"Pessoas" podem ser "fisicas ou juridicas".

PESSOA FiISICA - E a pessoa natural; € todo ser humano, ¢ todo individuo (sem
qualquer exce¢do). A existéncia da pessoa fisica termina com a morte. E o préoprio
ser humano. Sua personalidade comega com o seu nascimento (artigo 4° do Codigo
Civil Brasileiro). No decorrer da sua vida, a pessoa fisica constituira um patrimonio,
que sera afastado, por fim, em caso de morte, para transferéncia aos herdeiros.
PESSOA JURIDICA - E a existéncia legal de uma sociedade, associagdo ou
institui¢do, que aferiu o direito de ter vida propria e isolada das pessoas fisicas que a
constituiram. E a unidio de pessoas capazes de possuir e exercitar direitos e contrair
obrigagdes, independentemente das pessoas fisicas, através das quais agem. E,
portanto, uma nova pessoa, com personalidade distinta da de seus membros (da
pessoa natural). Sua existéncia legal da-se em decorréncia de leis e s6 nascera apds o
devido registro nos orgaos publicos competentes (Cartorios ou Juntas Comerciais).

Esta distingdo entre os membros componentes de uma associa¢ao social
e a associagdo em si (denominada juridicamente de pessoa juridica) estd também
presente em GOMES (2003, p. 03), que a caracteriza como uma pessoa abstrata:
“No Direito cléassico, emerge a nog¢ao de que, ao lado do homem, certas entidades
abstratas, que ndo vao além das corporagdes, podem, também, ser titulares de
direitos. No Direito pos-classico, chegaram, entdo, os romanos a idealizacao de
uma das espécies de pessoa juridica: a corporacdo ou associacao”.

Portanto, a concessao de direitos concretos a sujeitos juridicos abstratos
¢ a raiz do surgimento do conceito de “pessoa juridica”, relativamente recente no
direito brasileiro, como apontado pelo estudo de ROMITA!, citado por GOMES
(2003).

...a tardia elaboracdo do conceito de pessoa juridica, tema de que passaram os
juristas a ocupar-se, debatendo-o, apenas em fins do Século XIX e primoérdios do
Século XX (...) Foram, exatamente, um Decreto 1.102, de 21 de novembro de 1903,
e a Lei 1.637, de 5 de janeiro de 1907, que reconheceram personalidade juridica aos
entes de que tratavam. O primeiro instituia regras para os estabelecimentos de
armazéns gerais; o segundo outorgava aos sindicatos personalidade civil .

"ROMITA, A. S. A responsabilidade trabalhista de socios e ou gestores de sociedade
de responsabilidade limitada. Revista de Direito do Ministério Publico do antigo Estado da
Guanabara, Rio de Janeiro, v. 9, p. 61, 1999.



Ao conceber e reconhecer a existéncia da pessoa juridica, o direito
brasileiro estipulou os direitos e obrigagdes das organizagdes sociais constituidas,
originando, porém, uma nova distincdo, entre o reconhecimento da existéncia,
entdo consolidado, e a capacidade de exercer estes direitos e obrigagdes.

Nasce entdo uma nova distingdo, agora interna ao status de pessoa
juridica, entre o sujeito de direito (a pessoa em si) e a capacidade de exercicio

acima mencionada, como identifica BEVILAQUA?, citado por GOMES (2003).

Na acepcao do autor de nosso Codigo, ‘pessoa € o ser, a que se atribuem direitos e
obrigagdes’. Equivale, assim, a sujeito de direitos. Personalidade, destarte, ¢ a
‘aptiddo, reconhecida pela ordem juridica a alguém para exercer direitos e contrair
obrigagdes. Todo ser humano € pessoa, porque ndo ha homem excluido da vida
juridica, ndo ha criatura humana que néo seja portadora de direitos’.

Nesta distin¢ao entre o sujeito de direito denominado de pessoa juridica
e a aptidao reconhecida de exercer direitos e obrigagdes repousa a exce¢do legal

dos condominios, subsidiando a constru¢ao do presente trabalho.

2.2 CONDOMINIOS: AS BASES DA EXCECAO LEGAL

A definicdo do condominio como status juridico estd encerrada na
origem etimologica do termo. A palavra condominio “significa propriedade
comum ou dominio de varios’, tratando-se, portanto, de uma associagdo de co-
proprietarios para cuidar de interesses comuns e encaixando-se na defini¢do de
GOMES (2003) para pessoa juridica. Para POLONI (2003), “o0 condominio ¢ um
direito exercido sobre um mesmo bem por duas ou mais pessoas fisicas ou
juridicas. E também conhecido no Direito Civil como propriedade em comum e

co-propriedade”.

2 BEVILAQUA, C. Comentarios..., ao art. 2° (SIC).

3 CONDOMINIOS. Disponivel em: <http:/www.opcoesadm.com.br/m_condominio.htm>.
Acesso em: 14 jan. 2003.



Esta definigdo reconhece ao condominio um direito exercido por uma
associacdo de proprietarios sobre um bem qualquer, implicando, segundo
LEANDRO (1971, p. 58) em “qualquer atividade necessaria para a administra¢ao
e conservagdo deste bem, tais como contratacdo de empregados, representacoes
judiciais e administrativas, € outras” (sic).

Constitui-se, portanto, em uma unido de pessoas capaz de possuir e
exercer direitos e contrair obrigacdes, independentemente das pessoas fisicas,
através das quais agem. E, portanto, uma nova pessoa, com personalidade distinta
da de seus membros (da pessoa natural). Retomando a citagdo de POLONI
(2003), constata-se a pertinéncia do condominio ao status de pessoa juridica.

Entretanto, por tratar-se de uma associagao para fins exclusivos de co-
propriedade, esta ausente nos objetivos do condominio o acimulo de capital por
forma outra que ndo seja a contribui¢do financeira direta de seus co-proprietarios
(os conddminos), ou seja: ndo € objetivo do condominio o lucro financeiro.

Para fins classificatorios, enquadra-se o condominio, como uma
“sociedade civil sem fins lucrativos” (LEANDRO, 1971, p. 36). Entretanto,
segundo POLONI (2003), “os condominios em edificagdes, que t€ém por fim
exclusivo cuidar dos interesses comuns dos co-proprietarios do edificio, ndo se
caracterizam como pessoa juridica ou a ela sdo equiparados, conforme ficou
definido nos PN CST*n°® 76/71 e 37/72”.

Portanto, apesar de classificar condominios como pessoas juridicas, o
direito brasileiro, simultaneamente, ndo reconhece seu status como tal. E na
legislacao tributdria que se encontra a maior ocorréncia desta retirada de direitos
e obrigacoes.

A instrug¢do normativa para recolhimento de imposto de renda de 1999
afirma que se equiparam pessoas fisicas e juridicas quando “b) promoverem a

incorporacao de prédios em condominio ou loteamento de terrenos (RIR/99, art.

* A sigla identifica os Padrdes Normativos do Conselho Superior Tributario.



150, inciso I1I)*.

Também registram-se, na legislagdo tributdria contida na pagina
eletronica da Receita Federal, isengdes tributarias sobre fundos em condominio,
isen¢do sobre a entrega da Declaragao de Informacgdes Fiscais (DIF), isencao de
entrega de Declaragdao de Imposto de Renda e Declaragao de Isento.

Contudo, reafirma-se a obrigatoriedade de inscricdo dos condominios

no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ):

007. O condominio residencial devidamente inscrito no CNPJ esta obrigado a
apresentar a DIPJ?

‘Ndo obstante serem inscritos no CNPJ, os condominios residenciais nido se
caracterizam como pessoa juridica, estando, portanto, desobrigados de apresentagdo
da DIPJ.”®

Constata-se a diferenciagdo das excecoes, pois, embora seja obrigado a
cadastrar-se como pessoa juridica, o condominio equipara-se a pessoa fisica, para
a legislagdo tributéria, e goza de privilégios nem mesmo a ela concedidos, como
a total isen¢cdo de informagdes relativas a rendimentos passiveis de tributagao
pelo Imposto de Renda.

Reafirma-se a total contradi¢do tributdria ao analisar-se a Secdo I do
Regulamento do Imposto de Renda (RIR) de 19997, contido no Decreto 3000 de
26 de marcgo de 1999:

Art. 150. As empresas individuais, para os efeitos do imposto de renda, sdo
equiparadas as pessoas juridicas (Decreto-Lei n® 1.706, de 23 de outubro de 1979,
art. 29).

§ 12 Sao empresas individuais:

I-as firmas individuais (Lei n? 4.506, de 1964, art. 41, § 1%, alineca "a");
Il -as pessoas fisicas que, em nome individual, explorem, habitual e

S LEGISLACAO. Disponivel em: < http://www.receita.fazenda.gov.br>. Acesso em:
16 nov. 2002.

8 PERGUNTAS E RESPOSTAS. Disponivel em:
<http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaluridica/dipj/2002/PergResp2002>.
Acesso em: 15 nov. 2002.

7 LEGISLACAO. Disponivel em: < http://www.receita.fazenda.gov.br> Acesso em:
14 nov. 2002.



profissionalmente, qualquer atividade econdmica de natureza civil ou comercial,
com o fim especulativo de lucro, mediante venda a terceiros de bens ou servicos (Lei
n?4.506, de 1964, art. 41, § 12, alinea "b");

III - as pessoas fisicas que promoverem a incorporagdo de prédios em condominio
ou loteamento de terrenos, nos termos da Secdo II deste Capitulo (Decreto-Lei n®
1.381, de 23 de dezembro de 1974, arts. 12 e 39, inciso III, e Decreto-Lei n? 1.510, de
27 de dezembro de 1976, art. 10, inciso I).

Portanto, se para fins de apresentacdo de documentos os condominios
nao se apresentam como pessoas juridicas, na concepgao tributdria, para fins de
contribui¢des, os mesmos sdo considerados como empresas individuais e,
portanto, pessoas juridicas.

Nao ¢ necessario reconhecer as origens das discrepancias na legislagao
tributaria brasileira, mas sim reconhecé-las para subsidiar a construgdo do
presente trabalho. Entretanto, as caracteristicas unicas dos condominios
espalham-se nas diversas areas de especializagdo do direito.

Para o direito trabalhista, com sua legislagdo compilada na
Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), inexiste a distingdo entre pessoas
fisicas e juridicas, persistindo apenas a figura do “empregador”.

Na abrangéncia do direito civil, a ocorréncia de privilégios e restrigdes

também se faz notar, como registra QUEIROZ (2001, p. 17):

A legislagdo brasileira ndo acolhe a idé¢ia de que o condominio seja considerado uma
pessoa juridica capaz de realizar todos os atos da vida civil, como qualquer empresa
legalmente constituida. Dentre os atos vedados ao condominio estd a aquisi¢do de
bens imodveis, sob o argumento de que, sendo uma reunido de pessoas com dominio
sobre um terreno edificado e ndo tendo personalidade civil, ndo pode praticar ato que
esteja além do objeto de sua existéncia ou que exigiria previsdo legal inquestionavel.

Para SOUZA (2002):

Os condominios estdo sujeitos a varios comandos de ordem juridica, dos quais
advém obrigagdes, podendo destacar a obrigacdo de registrar seus estatutos
constitutivos no cartério de titulos e documentos, requerer o Cadastro Nacional de
Pessoas Juridicas (CNPJ), registrar os empregados contratados em livros proprios,
fichas, recolher as contribui¢des sociais, previdenciarias e tributarias, entregar ainda
anualmente as relagdes de empregados, enfim, praticar todos os atos relacionados as
pessoas juridicas de direito privado.

Entretanto, o autor cita o parecer da Procuradoria Geral de Justiga
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emitido pelo Dr. Everardo Moreira Lima®:

Realmente entre nés as pessoas juridicas de Direito Privado sfo de enumeracdo
taxativa; s6 existem as que a lei reconhece, vale dizer as corporacdes (associagdo e
sociedades), as fundacdes e as empresas publicas. A comunhdo de debenturistas, a
massa falida, a heranca (espolio), a heranga jacente, o condominio, conquanto se
faca representar em juizo, ndo sdo pessoas juridicas.

Nota-se a intencdo do autor em destacar que, embora condominios
possuam representacdo judicial (a aptidao judicial denominada por GOMES de
personalidade), ndo constituem a esséncia denominada de pessoa juridica.

Neste contexto, torna-se extremamente apropriada a afirmacdo de

CRUZ (2002, p. 1) de que:

r

. 0 maximo que se concede ao condominio em edificio ¢ uma ‘personalidade
formal’ capacitada para uns poucos processos judiciais, tais como cobranca das cotas
em atraso ou de multas impostas aos condominos. Isso mesmo depois de certa
relutincia, pois nos primeiros tempos de vigéncia da lei 4.591/64 negava-se ao
condominio qualquer legitimidade para agir em juizo, razdo pela qual nas acdes
relacionadas com o edificio deveriam figurar como autores todos os condominos
individualmente.

Da conceituacdo acima retira-se a inferéncia que intitula este trabalho,
de que condominios na verdade possuem como regime a personalidade formal,
necessitando, portanto, para subsidiar a organizacdo de suas massas
documentarias, de instrumentos proprios construidos de acordo com, e
considerando seus privilégios e limitagdes.

Um outro exemplo da caracterizacdo de condominios e do refor¢o da
personalidade formal pode ser obtido em sentencas de tribunais federais
brasileiros sobre agdes movidas para o questionamento de tributos federais. Na
sentenca emitida sobre a acdo denominada “Contribuicdo social ndo incidente
sobre a remuneragdo para aos sindicos — Lei complementar n® 84/96”, o Tribunal
Regional Federal de Pernambuco afirma que “os condominios ndo foram
arrolados como contribuintes do tributo criado pela LC n° 84/96, uma vez que

ndo se caracterizam como empresas, pessoas juridicas ou cooperativas (TRF 5%

¥ Revista dos Tribunais, n. 467, p. 202.
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R. — REO 63.213 — PE — 3* T. — Rel. Juiz Ridalvo Costa — DJU 23.20.1998 — p.
697)".

Entretanto, = condominios sdo  representativos  numérica €
economicamente, ¢ tantas distingdes e privilégios ndo se aplicam a uma
organizacao iniciante, e, portanto, ainda inexpressiva para o contexto nacional.

Estima-se que, apenas na Regido Metropolitana de Curitiba, o nimero
de organizacdes condominiais alcance 9.800 (nove mil e oitocentas) unidades™
registradas, portadoras das caracteristicas legais identificadas e representando
uma grande massa de pessoas.

Para QUEIROZ (2001, p. 89):

Se fosse um setor isolado da economia, por exemplo, o condominio representaria
mais de 100 mil micro e pequenas empresas, cada uma com um dispéndio mensal
variavel entre mil e cem mil reais (salvo excegdes), compreendendo um universo de
mais de cinco milhdes de propriedades. Fazendo-se um calculo pelo minimo
veremos que 100 mil condominios X 50 unidades por condominio X 12 meses
correspondem a R$ 6,0 bilhdes de arrecadagdo por ano. Em nossa estimativa,
levamos em consideragdo duas médias aproximadas de Curitiba (...). 0 numero de
condominios existentes no pais foi tirado de informagdes obtidas junto a entidades
da area.

A dimensdo dos numeros citados permite avaliar superficialmente a
imensidao da representatividade condominial, a0 menos economicamente.
Porém, tal massa de recursos nao se gere sozinha, necessitando de administracao
e cuidados que, amparados na legislacao especifica (Lei 4.591 de 16 de dezembro
de 1964) terminou por criar mais algumas caracteristicas singulares aos
condominios.

A primeira delas refere-se a figura do sindico, responsavel em juizo ou
fora dele pelo condominio e, portanto, administrador financeiro do condominio.
Visando a responsabilidade financeira, a Lei 4.591 estabelece em seu artigo 11,

paragrafo primeiro, alinea f, que compete ao sindico “prestar contas a assembléia

’ A sigla DJU, fonte da citagdo, identifica o Diario da Justiga da Unido.

' Dado fornecido em junho de 2002 pelo Sr. Luiz Antonio Cossio, presidente do
SECOVI/PR, Sindicato Patronal de Condominios.
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dos conddminos”. Assim, cria-se uma primeira instancia de julgamento de
atividades financeiras, interna a organizagao, que sé ¢ existente na personalidade
formal.

Outra caracteristica também se insere no texto da mesma lei, ao
conferir (art. 22, paragrafo primeiro, alinea g) ao sindico a responsabilidade de
“manter guardada durante o prazo de cinco anos, para eventual necessidade de
verifica¢ao contabil, toda a documentagao relativa ao condominio”.

Esta mesma lei ndo se refere ao responsavel pela guarda desta
documentacao apos o término do mandato do sindico, assim como ndo acrescenta
prazos minimos de guarda para diferentes tipos de documentos, gerando a idéia
erronea de que o prazo de guarda de qualquer documentacdo ¢ de apenas 5
(cinco) anos.

Isso eqiiivale a desconsiderar as diversas leis e prazos de guarda
recomendados para diferentes tipologias documentarias e tornar imperativa a
necessidade da constru¢do de um instrumento arquivistico de organizacao
temporal especialmente destinados a condominios, agregando a diversidade de
legislacdes e privilégios existentes no direito brasileiro.

Para que se torne possivel fortalecer a idéia de que € o status juridico de
uma organizacao o elemento de base para a organizacao temporal de seu arquivo,
¢ preciso conceituar aspectos internos a arquivistica para que 0os mesmos sejam

relacionados com a realidade juridica.

2.3 ARQUIVOS: AMEMORIA DE UMA PRATICA SOCIAL E LEGAL

O desenvolvimento nas atividades de comércio e sociais humanas teve
grande impacto na hierarquiza¢ao das relagdes, que, de um aspecto, talvez,
informal, ja que regido e comprovado por atitudes verbais e declaracdes, passou a
ser grandemente documentada, com elaboracao de contratos escritos, documentos

contabeis, ordens escritas para locais distantes, entre outros documentos
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produzidos.
Incorpora-se, assim, esta massa documentaria produzida, na defini¢ao

para documento, apresentada por SCHELLENBERG (1980, p. 18):

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies documentarias,
independente de sua apresentacdo fisica ou caracteristicas, expedidos ou recebidos
por qualquer entidade publica ou privada no exercicio de seus encargos legais ou em
funcdo das suas atividades e preservados ou depositados para preservagio por aquela
entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de suas fungdes, sua politica,
decisdes, métodos, operacdes ou outras atividades, ou em virtude do valor
informativo dos dados neles contidos.

Esta tipologia documentéria, quando agrupada fisicamente, passa a
denominar-se arquivo, entendido como “... conjunto de documentos de qualquer
instituicao publica ou privada que hajam sido considerados de valor, merecendo
preservagdo permanente para fins de referéncia e de pesquisa e que hajam sendo
depositados ou selecionados para deposito, num arquivo de custddia
permanente.”(SCHELLENBERG, 1980, p. 19)

Esta defini¢do esta em consonancia com o texto da lei federal 8.159/91,
que, em seu Capitulo II — Dos arquivos publicos, no Art. 7°, define arquivos

(13

publicos como os conjuntos de documentos produzidos e recolhidos, no
exercicio de suas atividades, por o6rgaos publicos de ambito federal, estadual, do
Distrito Federal e municipios em decorréncia de suas fun¢des administrativas,
legislativas e judicidrias.”, trazendo, no Capitulo III — Dos Arquivos Privados,
Art. 11, a assertiva de que ‘“consideram-se arquivos privados os conjuntos de
documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas e juridicas, em
decorréncia de suas atividades”. O Art. 12 da mesma lei reconhece a importancia

(13

dos arquivos privados ao afirmar que os mesmos “... podem ser identificados
pelo Poder Publico e social, desde que sejam considerados como de interesse
publico e social, desde que sejam considerados como conjunto de fontes
relevantes para a histéria e desenvolvimento cientifico nacional”.

Encontra-se, assim, uma unicidade quanto ao reconhecimento da

importancia da organizagdo e conservacao de acervos documentarios
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armazenados em arquivos, seja qual for a sua denominagdo quanto ao status legal
de producao.

Visando o gerenciamento de arquivos e o estabelecimento de uma
politica de organizacdo e destinacdo de documentos, apresenta-se como
instrumento a tabela de temporalidade, ja definida no decorrer deste trabalho.

Esta definicdo ¢ permeada de conceitos, que precisam de um maior
detalhamento para total compreensdo. Este processo conceitual ¢ originado na

alianca dos conteudos de BREDA (1999) e CASTRO (1988):

Arquivo em fase corrente: composto de documentos vigentes,

freqlientemente consultados.

Arquivo em fase intermedidria (arquivo central): composto por

documentos em final de vigéncia, que aguardam longos prazos de
prescrigdo ou precaucdo, sao raramente consultados e aguardam a
destinacao final.

Arquivo permanente: composto por documentos que perderam a

vigéncia administrativa, porém sio providos de valor secundario ou
histérico-cultural.

Prazo de prescrigdo: periodo de tempo que compreende a emissdao do

documento e a obsolescéncia da informag¢ao de seu conteudo.

Prazo de guarda: periodo pelo qual o documento precisa ser

armazenado junto ao produtor e/ou emissor.

Portanto, a tabela de temporalidade ¢ um instrumento fundamental de
avaliacdo documentaria, responsavel por registrar e determinar o ciclo de vida
dos documentos, sempre em fun¢do do fluxo informacional da organizagao
produtora da tabela, que determina, também, a complexidade de abrangéncia do

instrumento, como ressaltado por SCHELEMBERG (1980, p. 111):

Os instrumentos de destinagdo podem servir a (sic) varios fins. Podem visar, tdo-
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somente, a identificagdo de corpos de documentos acumulados num o6rgdo do
Governo e que precisam ser descartados imediatamente ou dentro de um
determinado prazo. Um documento preparado com este objetivo chama-se ‘lista de
descarte’ (disposal list). Ou podem ter o complexo objetivo de identificar tipos
rotineiros de documentos cujo descarte futuro possa ser realizado a intervalos
determinados. Um documento feito com este objetivo chama-se ‘tabela de descarte’
(disposal schedule). Podem ter o complexo objetivo de identificar todos os corpos de
documento de um 6rgdo e indicar o destino que se deva dar a cada um deles, seja a
eliminagdo, seja a transferéncia para um arquivo de custddia permanente. Um
instrumento que englobe todos os documentos desta forma chama-se um ‘plano de
destinag@o’ (disposition plan).

O que ¢ de conhecimento imprescindivel ¢ que tabelas de
temporalidade condensam legislagdes e recomendacgdes de guarda de documentos
sempre em funcdo de prazos minimos, cuja dilatacio ou ndo serd sempre
determinada pela organizacdao. Regularizando os prazos de guarda e a destinagao
final do documento (eliminacdo ou guarda permanente), a tabela de
temporalidade passa a ser a politica determinante de construcdo de fundos
documentais, devendo, portanto, levar em consideracdo a relacdo organica entre
os documentos no momento de determinar a guarda ou a eliminacao.
Exemplarmente, uma organizagdo comercial que determine como de guarda
permanente um or¢amento fornecido, devera, também, determinar a guarda
permanente da solicitacdo deste orgamento, sob pena de comprometer o
organicismo do fundo documentario.

Entretanto, tabela de temporalidade ndo ¢ apenas um apanhado de
prazos de guarda. Outros campos sao fundamentais, como, por exemplo: o tipo
documentario (se oficio, relatorio, ata, balancete), a natureza (original ou copia),
o prazo de arquivamento (em arquivos correntes ou intermediarios) e codigos de
classificagdo de documentos quanto a origem ou tematicidade, em um processo
similar ao decimal que permita a otimizagao do arquivamento fisico.

Portanto, aliada a implementagdo de um arquivo central e baseada em
uma politica realmente inspirada na realidade organizacional, a tabela constitui-
se a “alma” de um arquivo, regularizando locais de armazenagem, prazos,

destinagdo e padronizacdo e fornecendo elementos de classificagdo logicos e
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fisicos, auxiliando a recuperagao.

Um demonstrativo entre a ligagdo da tabela com a realidade da
organizacao produtora € a discrepancia entre os prazos de guarda de documentos
iguais em diferentes tabelas. Para a tabela da Unido, por exemplo, o
credenciamento de jornalistas deve ser imediatamente descartado apds o término
da vigéncia. O arquivo de um jornal pode destinar o mesmo credenciamento a
guarda permanente em fung¢do do acompanhamento historico de seus
colaboradores.

Também bancos e institui¢des financeiras determinam a guarda de seus
extratos por um periodo minimo de cinco anos, mas o sistema de impressdao por
transferéncia térmica que utilizam s6 proporciona ao documento 18 meses de
validade.

Estratégias de elaboracdo de tabelas de temporalidade sdo, portanto, o
principal item do planejamento de construcao do instrumento.

Para o ambito deste trabalho, condominios, hd que se considerar a
relagdo organica entre os documentos arquivados, como por exemplo, entre
or¢gamentos para obras (mesmo que nao tenham sido os escolhidos) e memoriais
descritivos de obras; comprovantes de movimentacdo financeira e extratos de
prestacdo de contas. SCHELLEMBERG (1980, p. 236) denomina esta
organicidade como pertinente a “colecdes naturais”, que se caracterizam por
terem suas origens restritas a uma fonte Uinica e seu armazenamento simultaneo
com sua producdo, estando, portanto, como produtos de uma atividade organica.

Outro fator diferencial entre condominios e outras organizagdes, € de
importancia crucial para uma tabela de temporalidade, ¢ a figura do sindico. A lei
n°. 4.591, de 16 de dezembro de 1964, sob o Titulo I “Do Condominio”, em seu
Capitulo VI, denominado “Da Administracdo do condominio”, estabelece a
figura do sindico, a que compete “c) Praticar os atos que lhe atribuem as leis, a
convengio e o regimento interno” (NEGRAO, 1998, p. 393). Temos, entdo, uma

pessoa fisica que realiza transacdes e, ainda pela mesma lei, pode extrair
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documentos tais como notas fiscais e recibos em seu nome mas que sao, em sua
origem e na organicidade com transacOes financeiras, pertencentes a uma
personalidade formal: o condominio.

Esta caracteristica singular dos condominios propde que uma tabela de
temporalidade a eles dirigida seja o resultado da jun¢do das tabelas para pessoas
fisicas e juridicas, eliminando-se as redundancias de prazo a luz da legislagcdo
pertinente.

A figura do sindico interfere, ainda, na disposicdo da fase de arquivo
recomendada ao documento, se corrente, intermedidrio ou permanente. Ha que se
considerar a obrigatoriedade legal de uma prestagdo de contas do sindico ao
condominio, prestacdo esta que, se aprovada pela assembléia, impede um
posterior questionamento judicial da gestdo do sindico pela inversao do 6nus da
prova. Desta forma, além da necessidade de consulta ao documento reger seu
periodo e/ou fase de guarda, a aprovagdo ou nao da prestacao de contas onde este
documento se inclui também ha que ser considerada.

Assim, torna-se necessario, para subsidiar a construcao e a utilizacao de
uma tabela de temporalidade para personalidades formais, ndo apenas uma
compilacao legal e pratica de uso dos documentos, mas também a construg¢do de
um codigo de classificagdo de documentos que permita a pré-selecao de arquivos
€ sua posterior recuperagdo. Nota-se que as caracteristicas Unicas da
personalidade formal tornam necessaria a adaptacao de um cédigo classificatorio
para possibilitar a gestdo de seus documentos.

Para BREDA (1999),

Considera-se Gestdo de Documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes as atividades de producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo,
arquivamento e conservacdo dos documentos em fase corrente e intermediaria,
visando a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda permanente. Neste caso a
Gestdo de Documentos ¢ operacionalizar através do planejamento, da organizagao,
do controle, da coordenagdo dos recursos humanos, do espaco fisico e dos
equipamentos, com o objetivo de aperfeicoar o ciclo documentario.

Portanto, para possibilitar o processo de gestao, a ado¢ao de um codigo
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classificatorio adaptado as necessidades especificas da personalidade formal ¢
imperativa, contemplando ndo apenas elementos localizadores, mas também
tempo aproximado de guarda e permanéncia nas fases. Tais caracteristicas
apontam a indexag¢do por notagdo como indicada ao processo.

Entretanto, considerar a personalidade formal do condominio como
elemento inicial do processo de elaboracdo da tabela de temporalidade implica
em recair em uma visao de estudo excessivamente maximalista.

Para LOPES (1997, p. 33),

O minimalismo nesta area do conhecimento consiste na observacdo dos problemas
arquivisticos das organizacdes, no estudo de caso e na procura de se construirem
objetos de pesquisa e se proporem solugdes para os problemas detectados.[...] Pensa-
se que ¢ necessario investir no estudo de problemas especificos, de casos
particulares, para se chegar a questdes mais gerais.

Diante desse cenario, elaborar uma tabela de temporalidade para
personalidades formais deverd, obrigatoriamente, iniciar por um estudo de caso
que selecione, em um condominio cliente, a totalidade dos documentos
produzidos quanto aos fins para, posteriormente, confronta-los a legislacao
vigente visando a identificacdo do seu prazo minimo de guarda.

Entretanto, a grandeza dos niimeros envolvendo condominios torna a
sele¢do de uma unica unidade para estudo de caso falha, visto desconsiderar
fatores de impacto no resultado, como o porte do condominio.

Exemplarmente, em um condominio de grande porte, envolvendo
dezenas ou centenas de unidades componentes, sera necessaria a contratacao de
recursos humanos dispensaveis para um condominio de, por exemplo, quatro
unidades, interferindo na geragdao de documentos trabalhistas.

Tornou-se, entdo, necessaria para o alcance dos objetivos propostos, a
elaboragdo de uma metodologia de estudo voltada para as diferencas existentes
entre os diversos portes de condominios, que considerasse, também, o fato de ndo
haver uma profissdo regulamentada como ‘“Administrador de Condominios”,

gerando sindicos oriundos das mais diversas areas do conhecimento e de atuagdo
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profissional e apresentando, portanto, terminologias e conhecimentos distintos.
A metodologia elaborada para possibilitar o estudo proposto encontra-

se descrita a seguir.



3 DESCRICAO METODOLOGICA

A metodologia e as consideragdes expostas a seguir tiveram sua origem
por ocasido da realizagdo das disciplinas Estagio Supervisionado junto a Interage
Consultoria Ltda, que forneceu as orientagdes praticas, € Pesquisa em Informagao
L.

A realizacdo de um estudo pratico, diagnostico inicial da pratica
arquivistica atual em condominios, apoiado na teoria identificada e utilizando-se
da metodologia aqui descrita, busca atender a assertiva de LOPES (1997, p. 14),

quando afirma:

O tratamento da informagdo arquivistica com fins de classificagdo, recuperagido e
uso supde conhecimento e aplicagdo conjunta de teoria, metodologia e pratica. Todas
as tentativas fora deste quase axioma redundardo — como tém redundado — em
fracasso, patente em pseudo-arquivos onde tudo se acumula ¢ nada se encontra.

Na selecdo dos condominios que subsidiaram a elaboragdo da tabela de
temporalidade, porte do condominio, idade do condominio e formagdo profis-

sional do sindico foram os critérios considerados.

Porte do condominio

Como ja mencionado, o porte do condominio interfere na geracdo de
documentos abrangidos na Tabela proposta, tais como documentos trabalhistas e
guias de recolhimento de impostos sobre servigos prestados.

Toma-se como pressuposto que condominios de tamanho fisico
reduzido tenham servigos contratados em valores menores do que grandes
condominios, isentando-se, assim, em func¢ao do teto minimo de recolhimento, da
retencao de tributos tais como retencao de imposto de renda na fonte.

Paralelamente, condominios de pequeno porte tomados como
laboratério Unico poderiam gerar a eliminacdo da Tabela de documentos

freqlientes em condominios de grande porte, como os originarios da mesma
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retencdo de imposto de renda na fonte.
Na avaliacdo de portes de condominios surgiu a constatagdo de que

uma unica unidade tomada como laboratorio ndo atenderia o objetivo proposto.

Idade do condominio

Embora a idade do condominio ndo interfira na geracdo de
documentos, condominios mais antigos possuem, em teoria, um acervo
arquivistico temporalmente abrangente, o que possibilita a apreciagdo de toda a
documentacao produzida, mesmo que a geragdo da mesma tenha sido extinta por
alteragoes legais de procedimentos.

Entretanto, condominios excessivamente recentes nao refletem as
alteragdes de documentos devido a legislagdo ou a multiplicidade de suportes
documentarios, visto que recentemente muitos documentos passaram a ser

aceitos em suporte digital e ndo sao mais produzidos em papel.

Formacao profissional do sindico

O grau de conhecimento e a formagdo profissional do sindico sdo
fatores de influéncia na selecdo de condominios para laboratorio de estudo.

Uma tendéncia de economia financeira leva condominios, através de
seus sindicos, a utilizarem a liberdade de atuagdo conferida pela Lei 4.591 e
exercerem a administragdo do condominio sem auxilio de empresas
especializadas ou de profissionais autdbnomos, como Administradores de
Empresas e Contadores.

Tal fato, influenciado, talvez, pelo desconhecimento do sindico em
relagdo a pratica burocratica nacional, conduz, eventualmente, a auséncia de
documentos nos arquivos, que nao foram extraidos por desconhecimento de sua
existéncia e/ou obrigatoriedade legal.

Da alianga dos trés fatores acima mencionados resultou o critério de
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selegdo utilizado para definir o laboratorio que proporcionaria o processo de
levantamento de documentos produzidos, necessario para subsidiar o presente
trabalho.

Desta forma, a presente pesquisa classifica-se, de acordo com SANTOS
(1999, p. 27-31) como de objetivos descritivos, utilizando simultaneamente os
procedimentos de coleta de levantamento e estudo de caso, através de
recolhimento de dados por pesquisa de campo.

Retomando o conceito minimalista de LOPES, em sua defesa do estudo
de caso como técnica recomendada a arquivistica, faz-se necessario o
reconhecimento de que a diversidade, tanto de fatores de influéncia como de
individualidades organizacionais de condominios, torna aconselhavel a realizacao
nao de um estudo de caso, mas sim de um estudo de casos, para que da
combinagcdo entre os dados coletados (os documentos produzidos) nesses
ambientes, resulte a designacdo dos documentos produzidos/armazenados, ou de
producao/armazenagem recomendada, para a totalidade dos condominios.

A definicdo do procedimento de estudo de caso segundo SANTOS
(1999, p. 29) é:

Selecionar um objeto de pesquisa restrito, com o objetivo de aprofundar-lhe os
aspectos caracteristicos ¢ o estudo de caso, cujo objeto pode ser qualquer
fato/fendmeno individual, ou um de seus aspectos. E também comum a utilizagdo do
estudo de caso quando se trata de reconhecer num caso, um padrdo cientifico ja
delineado, no qual possa ser enquadrado.

Ampliar a restrigdo mencionada por SANTOS para identificar os
aspectos caracteristicos em uma amostra organizacional maior conduz ao estudo
de casos.

Tal procedimento foi adotado, também, para permitir a andlise de
acervos documentdrios constituidos durante a trajetéria do condominio,
permitindo uma investigacdo da produgdo/armazenagem em épocas distintas,

visando encontrar o proposto por LOPES (1997, p. 25) ao afirmar que:

As reflexdes e praticas arquivisticas tém um sujeito — o profissional da informagao
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que atua como gestor da informagdo ou como arquivista — e um objeto de interesse
para pesquisa ¢ intervengdo pratica — as informagdes registradas a que se possam
atribuir caracteristicas arquivisticas, em suma, os arquivos, no sentido de acervos
formados ou em processo de constituigao.

Desta forma, respeitando os critérios de diferenciagdo mencionados,
foram selecionados trés condominios que permitiram estudos em seus acervos
documentarios. Embora a defini¢ao de trés casos atenda os objetivos de pesquisa
propostos, 0os mesmos, certamente, ndo conseguem representar, certamente, o
complexo universo de problemas documentarios individuais de todos os
condominios. Em se tratando de documentos arquivisticos, cada realidade deve
ser estudada e tratada per se.

A designagdo dos condominios utilizados como campo de coleta de
dados empirica tornou possivel uma andlise inicial dos acervos documentérios
existentes, visando uma avaliacdo das caracteristicas arquivisticas de cada
unidade dos casos que subsidiasse a determinacdo de etapas metodoldgicas a
serem cumpridas para atingir o objetivo proposto. Ou seja, construir o protdtipo
da tabela de temporalidade para personalidade formal pressupde uma pesquisa de
campo para determinar quais os documentos produzidos e/ou armazenados por
esta configurac¢do juridica nao s6 por forca legal, mas também como meio do
cumprimento de suas metas e de suas fungdes.

Os casos objeto de estudo encontram-se descritos a seguir.

Condominio Conjunto Residencial Ilhas Gregas

Sito a R. Gov. Agamenom Magalhaes, n° 55, Cristo Rei, possui 180
unidades componentes, sendo um condominio de grande porte. Administrado
diretamente por sua sindica, Sra. Luiza, com o auxilio da administradora
Interage, gere seu proprio acervo documentario. Enfrentando recentemente
problemas estruturais de constru¢do, o Ilhas Gregas (22 anos) realizou uma
extensa busca em sua documentacdo arquivada para subsidiar um processo

judicial civil, busca esta que resultou na constatacdo de extravio de grande



24

numero de documentos. A obtencao da segunda via dos documentos extraviados,
quando possivel, torna o Ilhas Gregas detentor de um acervo completo.

Como caracteristica complementar, a sindica, de 62 anos de idade, t€ém
instrucao superior (mestrado em Lingiiistica) e administra o condominio ha 7
(sete) anos, porém ndo permite a extracado de documentos como guias e certidoes,
ou o0 pagamento de taxas, como o recolhimento de previdéncia social, por meio

eletronico, o que torna o acervo do Ilhas Gregas restrito ao formato papel.

Condominio Residencial Sao José

Sito a Av. Sao José, n® 700, Cristo Rei, possui 100 unidades
componentes, ¢ considerado um condominio de médio porte. Incorporado ha 30
(trinta) anos, ¢ administrado de forma conjunta por sua sindica, Sra. Neuza, dona
de casa de 42 anos, que se responsabiliza pela geréncia financeira, e pela
administradora Interage, responsavel pela geréncia administrativa.

Nesta forma administrativa, a Interage ¢ a responsavel pelos
procedimentos de pagamentos bancarios € comunicagdes, fazendo com que o
arquivo do Sao José, mesmo situado no proprio condominio, seja gerido em
conjunto pela sindica e pela administradora, originando documentos em suportes
diversos como disquetes, Cds e papel.

A sindica do Sao José ndao apresenta experiéncia profissional e sua
escolaridade restringe-se ao segundo grau incompleto. A condicdo de
desconhecimento da pratica burocratica faz com que a mesma adote uma
terminologia propria, referindo-se, por exemplo, a documentos de ordem
tributaria por sua denominagdo comercial e ndo por seu contetido informacional.
Desta forma, na rotina documentéria do Sao José, o termo DARF (Documento de
Arrecadacao da Receita Federal) € utilizado pela sindica para referir-se a retencao
de Imposto de Renda na Fonte, Pagamento de PIS e COFINS, e diversos outros

tipos de pagamentos, cada um com uma finalidade e um prazo de guarda
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diferente.

Condominio Edificio Grand Maison

Situado a Rua Dr. Faivre, n® 53, Centro, € constituido por 24 unidades,
sendo considerado como de pequeno porte. Incorporado hd 14 (quatorze) anos, o
Grand Maison ¢ administrado diretamente por seu sindico, Sr. Victor, graduando
de Historia com 23 anos, ndo contando com a atuagdo de profissionais externos,
visto serem condominios, por for¢a de lei, dispensados da obrigatoriedade de
contadores e administradores.

O sindico do Grand Maison persiste na pratica de seu antecessor,
preferindo atuagdo financeira por meio eletronico, o que torna o acervo
arquivistico (completo) composto por disquetes, CDs e papel.

Como caracteristica inédita, o Grand Maison aproveitou-se de um
pacote de vendas de uma empresa de TV a cabo e equipou todas as suas unidades
com uma assinatura partilhada, destinando um canal para a comunicacao interna.

Desta forma, o sindico produz mensalmente um informativo interno, no
qual divulga um balango financeiro, que ¢ filmado e disponibilizado na tela da
televisdo para os conddminos. Embora tal utilidade seja administrativamente
questionavel, o Grand Maison ¢ o uUnico entre os condominios visitados que

possui acervo arquivistico em fitas VHS.

A constatagdo obtida no estudo de casos foi de existéncia, nas trés
unidades, ndo de um arquivo, mas de uma (des)organizacdo caodtica sem um
método classificatorio ou de organizacdo fisica, um mero acumulo de
documentos onde os relativos as atividades-fim (em numero reduzido)
mesclavam-se com os relativos as atividades-meio (abundantes) sem critério

algum.
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A literatura da 4rea arquivistica aponta ndo ser esta uma caracteristica
restrita aos casos analisados ou mesmo a um determinado setor econdOmico ou

organizacional. Segundo LOPES (1997, p. 35-36),

O tratamento das informagdes contidas nos arquivos deve espelhar a vida, em
especial, as vinculadas a razdo de ser das organizacdes: as atividades fins. As de
natureza meio quase sempre sdo repetitivas e podem, mais facilmente, ser
modeladas, também com o concurso da pesquisa. Este ponto de partida ¢ um comego
para a solugcdo do eterno problema latino-americano da existéncia de massas
documentais acumuladas de modo aleatorio, sem planejamento e de arquivos
setoriais que funcionam de acordo com o senso comum.

Neste contexto, torna-se imperativo definir, para condominios, qual a
atividade-fim e qual a atividade-meio. Reconhece-se, em LEANDRO (1971, p.
58), a atividade-fim como o ato de administrag¢do ¢ conservacao de bens de
propriedade coletiva, gerando uma massa documentaria de ordem estritamente
administrativa, relacionada organicamente com a atividade-meio a medida que os
atos administrativos previstos nesta documentagao vao sendo realizados e geram
uma nova massa documentdria, agora relativa a atividade-meio.

Portanto, se a atividade-fim ¢é administrativa, a atividade-meio ¢ a
atuacdo financeira, tributaria e legal que possibilite esta administragao,
envolvendo documentos de ordem estritamente financeiros relacionados a
quitacdo de compromissos e fungdes.

Nota-se, em condominios, uma excecdo quanto a atividade-meio, na
medida em que a mesma contém documentos punitivos, adverténcias, emitidas
para funciondrios ou condominos que, eventualmente, descumpram diretrizes
disciplinares previstas em estatutos sem, contudo, haver geracdo de multas ou
qualquer puni¢do financeira que acarrete arrecadacdo para o condominio. Tais
documentos permitem a manutengdo do cardter comunitdrio social de
condominios sem interesse financeiro.

Definir as atividades de um condominio possibilitou, também, o
primeiro componente de uma forma classificatoria: a separacao por atividade.

Assim, estabeleceu-se uma seqiiéncia de etapas metodologicas para que
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as atividades praticas e teoricas de pesquisa possibilitassem, simultaneamente, a
elaboragdo da tabela de temporalidade e a organizagdo e utilizagdo desta tabela,
visando testar sua eficacia. Optou-se por verificar, inicialmente, se as fases
arquivisticas tradicionais citadas pela Teoria das Trés Idades aplicam-se a
condominios, ou se as particularidades da prestagdo de contas e da figura do

sindico dispensam a organizagdo de um arquivo corrente.

Segundo BELLOTTO (1991, p. 06),

Sendo a funcao primordial dos arquivos permanentes ou historicos recolher e tratar
os documentos (...) ap6s o cumprimento das razdes pelas quais foram gerados, sdo
aqueles (os atos de gerenciamento) os responsaveis pela passagem deste documento
da sua condi¢cdo de “arsenal da administracdo” para a de “celeiro da histéria”, na
conhecida acepc¢do do consagrado arquivista francés Charles Braibant. E a chamada
teoria das trés Idades nada mais ¢ do que a sistematizagdo desta passagem (...) O
ciclo vital dos documentos administrativos compreende trés idades. A primeira € a
dos arquivos correntes, nos quais se abrigam os documentos durante o seu uso
funcional, administrativo e juridico, seu tramite legal, sua utilizagdo ligada as razdes
pelas quais foram criados. Sua permanéncia depende de sua tipologia/funcdo, mas
pode ser generalizada em um ano. A segunda fase, a do arquivo intermediario, é
aquela em que os papéis ja ultrapassaram o seu prazo de validade juridico-
administrativo, mas ainda podem ser utilizados pelo produtor. (...) Nesta fase ¢ que
os documentos serdo submetidos as tabelas de temporalidade, que determinam os
prazos de vigéncia e de vida dos papéis, segundo tipologia/funcdo. (...) A terceira
idade, aos 25 ou 30 anos, conduz os papéis a um local de preservacdo definitiva, os
arquivos permanentes.

Para o Arquivo Nacional (BRASIL, 2001, p. 44),

A fase corrente relaciona-se ao periodo em que o documento ¢ freqiientemente
consultado, exigindo sua permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase
intermediaria relaciona-se ao periodo em que o documento ainda é necessario a
administragdo, porém com menor freqii€ncia de uso, podendo ser transferido para
deposito em outro local, embora a disposi¢ao desta.

Para condominios, a freqiiéncia de uso de documentos ¢ ditada por duas
variaveis. A primeira delas ¢ a prestacdo de contas realizada pelo sindico, de
periodicidade anual, cuja aprovacao ou ndo por assembléia determina o fim da
fase corrente para documentos de ordem exclusivamente financeira. A segunda
variavel ¢ ditada por trabalhos executados, ou compras efetuadas, proximas do

momento de transmissao de mandato de sindico, gerando documentos que, apesar
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de aprovados em prestacao de contas, ainda sdo freqlientemente consultados para
fins de informagdo técnica ou prazos de garantia.

Quanto as fases arquivisticas intermedidria e permanente, considere-se
que condominios tém longevidade enquanto institui¢do, sendo que um dos casos
estudado ja possui 30 anos. Assim, a fase permanente ¢ a fase intermedidria
fundem-se, gerando uma pequena massa documentdria, composta por
documentos de constituicao (plantas, convencao, estatutos) da organizacao que se
destinam a guarda permanente; e uma grande massa documentaria, composta por
documentos financeiros-legais (trabalhistas, tributarios) com longo prazo de
guarda. A separacdo fisica destas duas massas sO podera ser orientada pela
disponibilidade de espago do condominio, entretanto, a separagdo de guarda deve
ser mantida.

A exigiiidade da massa de guarda permanente permite sua
armazenagem em uma gaveta em um arquivo de ago, por exemplo. Desta forma,
a andlise dos documentos produzidos, assim como a sugestdo de um codigo
classificatorio para a area, esté restrita ao estudo desta fase arquivistica.

A intencionalidade proposta de uma categorizacdo tematica da massa
documentaria conduziu a elaboragao de um indice para a fase corrente, no qual os
documentos constantes foram agrupados em duas classes principais: financeiros e
diversos. O termo “diversos”, definindo documentos de ordem administrativa e
que ndo contivessem movimentagao financeira, foi adotado em funcdo da
simplicidade de sua compreensao pelos sindicos.

Documentos financeiros foram novamente divididos em “receitas” e
“despesas”, sendo que “receitas”, envolvendo pagamentos de multas e taxas
feitos ao condominio compreende, também, o extrato de contas bancérias, e
“despesas”, envolvendo pagamentos feitos pelos condominios, traz documentos
originais agrupados cronologicamente, em ordem crescente, pelo nimero dos
cheques que realizaram tais pagamentos, em um meés corrido (dia 1°a 30/31).

Esta organizacdo tematica foi desenvolvida por apresentar-se de rapida
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e facil consulta para sindicos, visto manter a cultura organizacional tipica de
condominios, dividida em contas a pagar, a receber e fluxo de caixa.

Da eventual repeticdo de documentos nestes indices em mais de 02
(dois) meses, no mesmo ano de exercicio (janeiro a dezembro), nasce a
constatacdo dos documentos que deverdo juntar-se na tabela de temporalidade
aos documentos estritamente administrativos.

Esta primeira etapa do trabalho direto com a documentacio
gerada/armazenada consistiu em um complexo exercicio de avaliagdo
documentaria para finalidades arquivisticas, que incluiu, mas nao se limitou, ao
processo tradicional de “andlise da teoria arquivistica”, definido por PAES (1997,
p. 25) como “processo de andlise da documentagdo de arquivos, visando a
estabelecer sua destinacdo, de acordo com seus valores probatorios e
informativos”.

No prosseguimento da pesquisa, cada documento determinado como
integrante da Tabela teve seu prazo de guarda verificado junto a legislacao
nacional.

O critério de selecdo das fontes que contém esta legislacdo observou,
primeiramente, a gratuidade de fornecimento, ndo s6 para diminuir custos de
pesquisa, mas também para possibilitar seu acesso por sindicos em qualquer
momento desejado. Este critério conduziu inevitavelmente, ao formato eletronico
da Internet.

Assim, selecionou-se fontes exclusivamente em formato eletronico para
referenciar a legislacao pertinente.

Dentre estas, e principalmente para fins tributarios (impostos federais,
estaduais e municipais), predominaram as consultas aos sites da Receita Federal,
Receita Estadual, Prefeitura Municipal, Ministério do Trabalho e INSS. Os
enderecos eletronicos destes sites, assim como indicagdes de todos os enderecgos
eletronicos utilizados para consultar a totalidade das leis que fornecem a base

deste trabalho, encontram-se indicados nas se¢des de referéncias e Apéndice.
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Entendendo-se que a clientela potencial de utilizagdo da tabela de
temporalidade aqui proposta abrange condominios dos mais diversos portes e,
portanto, dos mais diferentes recursos financeiros, optou-se por referenciar e
utilizar fontes gratuitas que trouxessem textos legais integrais.

Um fator critico de impacto apresentou-se nesta etapa de trabalho pela
profusdo de fontes juridicas em relagdo a sua atualizagao.

Ao tratar-se de documentos tributarios federais, por exemplo, constata-
se a alteracdo de procedimentos e isencdes entre as regulamentagdes dos anos de
1999, 2000 e 2001. Desta forma, a op¢ao pela utilizagdo da legislacao contida na
pagina da Receita Federal tomou como base a atualidade de suas informagdes.

Por certo, a utilizacdo de fontes pagas eliminaria problemas de
atualizagdo, visto ser esta o seu principal diferencial de mercado, entretanto, tal
pratica comprometeria a intencdo de possibilitar a qualquer condominio a
consulta ao texto legal integral.

Também a jurisprudéncia, a medida que emanada de instincias
superiores, ha que ser considerada na isencao da produc¢ao de documentos, como
a citada no decorrer deste trabalho sobre a contribuicao previdenciaria do sindico.

Quanto a documentos de ordem exclusivamente administrativa e que
ndo participem da origem do condominio, como atas de assembléias ordinarias e
extraordinarias, o fator de determinac¢do de prazo de guarda ¢ a utilizagdo dos
mesmos pelos condominios, visto ndo estarem previstos em legislagdo ou
jurisprudéncia consultada e ser a possibilidade de utilizacdo o objetivo final de
um arquivo.

O término do levantamento legal possibilita a Ultima etapa de
realizagdo do trabalho, designada como a constru¢do do prototipo da tabela de
temporalidade. Porém tal etapa foi diretamente influenciada pela selecao dos
condominios estudados.

A diversidade de formacdo dos sindicos, ampliada pela terminologia

propria de cada um ao referir-se a tipologia documental, assim como ao
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desconhecimento por parte destes de todos de métodos e terminologia
arquivisticos, resultou no acréscimo ao presente trabalho de dois elementos ndao
previstos no projeto inicial. O primeiro uma lista de termos utilizados, permitindo
uma unificagdo de terminologias “individuais”, € o segundo, uma descri¢do dos
campos utilizados na tabela de temporalidade e suas funcdes, permitindo a
consulta da mesma por pessoas que nao apresentem conhecimentos de
arquivistica.

A existéncia, porém, de uma lista de unificagdo de terminologias
utilizadas por sindicos exige sua complementacdo por uma nova relacgdo,
detalhando e descrevendo os campos componentes da tabela de temporalidade, o
que pode conduzir a uma dificuldade de consulta originada no desconhecimento,
pelo usuario potencial, de qual € a categoria tematica a que pertence o termo
procurado.

Desta forma, as duas listagens sdo apresentadas, a de detalhamento e
descricdo dos campos no inicio da tabela de temporalidade, e a de terminologia
arquivistica utilizada, elaborada a guisa de um glossario, que ¢ definido por

CARRIZO SAINERO (1994, p. 147) como um instrumento que

...se pode utilizar para denominar o conjunto limitado de palavras pertencentes a um
dominio concreto, que, por oferecer dificuldades, duavidas, etc... se explicam
convenientemente em um apéndice ou em um volume, de forma que o glossario
explica mais do que define, e tem a ver com uma matéria especifica e ndo com a
lingua em geral."!

Neste contexto, a lista de Terminologia Arquivistica Utilizada elaborada
apresenta, quando necessario, defini¢des e nogdes de utilizagdo observadas na
literatura pertinente a darea arquivistica, encontradas em KOCH (1998) e
BERNARDES (1998), complementadas por registros de observagdes praticas nos
demais termos arrolados.

A defini¢do dos campos constantes da tabela de temporalidade proposta

foi, também, influenciada pela diversidade de conhecimentos dos sindicos e,

' Tradugdo do autor
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neste sentido, foram consultados cinco exemplos de tabelas para determinar os
campos que a compdem: Tabela de Temporalidade da Unido (ARQUIVO
NACIONAL, 2002), Tabela do Arquivo Publico do Parana constante no Manual
de Gestio de Documentos (ARQUIVO PUBLICO DO PARANA, 2003), Tabela
de Temporalidade da UFPB (UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA,
2002), Tabela de Temporalidade do Arquivo Publico da Cidade de Belo
Horizonte (BELO HORIZONTE. ARQUIVO PUBLICO, 2002), Tabela de
Temporalidade Datacoop (DATACOOP,2002), e Tabela BNDES (BANCO DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL, 2002). Da analise
comparativa entre os elementos componentes das tabelas de exemplo resultou a
formatacao da Tabela para Condominios.

Reflete-se, assim, a intencionalidade do presente trabalho em, a luz das
teorias arquivisticas e da legislacdo vigente no Brasil, apresentar a condominios
uma tabela de temporalidade de utilizacdo pratica e imediata que nao se restrinja
a defini¢des teodricas, mas sim complemente tais defini¢des com explicagdes de
utilizag¢dao do instrumento como um todo.

A tabela de temporalidade resultante do trabalho descrito apresenta-se a

seguir.



4 TABELA DE

TEMPORALIDADE PARA PESSOAS DE

PERSONALIDADE FORMAL: CONDOMINIOS

A utilizagdo da tabela de temporalidade como instrumento

normatizador de arquivos torna imprescindivel a consulta a uma lista de termos

utilizados que abranja tanto os termos relacionados a denominagao e contetido de

documentos arquivados, como defina e torne compreensivel ao usuario a fungao

e as informagdes contidas em cada campo da tabela.

Nesta intenc¢do, arrola-se, em primeiro momento, uma apresentacao dos

campos componentes da tabela, constituindo um guia de utilizagdo, resultante

desta analise.

4.1 LISTA DE TERMOS UTILIZADOS

A. D.

Classificacao

Copia de manuseio

Descricao

A sigla de Arquivamento Definitivo indica documentos
que ndo devem ser descartados, aguardando longos prazos

de prescrigao.

Resultado do ato de classificar, entendido como “dividir
em grupos ou classes, segundo as diferengas e
semelhancas. E dispor os conceitos, segundo suas
semelhancas e diferengas, em certo nimero de grupos

metodicamente distribuidos.” (PIEDADE, 1977, p. 8)

Copia de documentos de incorporacdo ou de uso
freqliente, destinada a empréstimo ou manuseio para
evitar danos ao original. Permanece na fase corrente,

sendo o original destinado a fase permanente.

O campo descricdo da tabela de temporalidade traz



Destinacao

documentaria

Emissao

Fase

Fase corrente

Fase intermediaria

Fase permanente

Fundamentacio

legal dos prazos

Guarda
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informacodes sobre a finalidade do documento.
Campo que registra o destino que deve ser dado ao

documento apds cumprido o prazo de guarda.

Refere-se a data em que um documento ¢ emitido.

Cada uma das etapas cronologicas do arquivo, dividindo-

se em corrente, intermedidria e permanente.

Composta de documentos vigentes, freqiientemente

consultados. (BREDA, 1999)

Composta por documentos em final de vigéncia, que
aguardam longos prazos de prescrigdo ou precaucao, sao
raramente consultados e aguardam a destinagcdo final.

(BREDA, 1999)

Composta por documentos que perderam a vigéncia
administrativa, porém sdo providos de valor secundario ou

historico-cultural. (BREDA, 1999)

Legislacdo (lei, decreto, medida proviséria ou
regulamento) que contém os prazos de guarda ou

prescricao de um documento.

Denomina-se guarda a conservacdo de documentos em

poder de seu produtor e/ou receptor.

Inicio da contagem Momento em que se inicia a contagem do periodo de

do prazo de tempo determinado como prazo de guarda e, portanto, a



guarda

Prazo de guarda

Série

Série

administrativa

Série documentos

especificos

Série financeira

Série incorporacio

Série trabalhista

Série tributaria

Tipo/assunto
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validade legal do documento.
Refere-se ao tempo em que € necessario o arquivamento
dos documentos nas diversas fases de arquivo.

(ARQUIVO NACIONAL, 2001, p. 44)

Cada um dos grupos ou classes resultantes da

classificagao dos documentos produzidos/armazenados

Grupo que reine documentos de valor apenas

administrativo.

Grupo de documentos de valor isolado e que ndo se

enquadram nas demais séries.

Grupo de documentos que reunem documentos de ordem

financeira, relativos a manutencao do condominio.

Grupo que reune os documentos relativos apenas a

incorporacgao, a origem, do condominio.

Grupo de documentos que reinem informagoes da relagao
empregador/empregado,  incluindo-se  contribuigdes

sindicais e previdenciarias.

Grupo de documentos que registram o recolhimento de
impostos. Excluem-se as contribuigdes trabalhistas e

previdenciarias e incluem-se os impostos sociais.

Apresenta os documentos produzidos ou recebidos “de

acordo com as fungdes e atividades desempenhadas pela
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instituicao”. (Arquivo Nacional, 2001, p. 43-44)

4.2 TABELA DE TEMPORALIDADE

A tabela apresentada a seguir contém documentos agrupados de acordo
com os aspectos administrativos e de atuagdo de condominios que os originam,
sendo, portanto, divididos em séries especificas para cada atuagao.

O agrupamento de documentos em séries esta estabelecido obedecendo
a finalidade dos mesmos na estrutura administrativa dos condominios,
identificando o exercicio de qual fungcdo o gerou, primeiramente quanto a
atividade-meio ou atividade-fim.

Visando facilitar a utilizagdo da tabela, os documentos encontram-se
dispostos em ordem alfabética crescente, interrompida ao final de cada série e

reiniciada no principio da série seguinte.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE ADMINISTRATIVA CONTINUA

Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentac¢a | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermedidr | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda io e i0 prazos

Agoes Processos judiciais de Ajuizamento Enquanto em | 20 anos Eliminacao |Prazo méximo

judiciais carater civil, condominio julgamento de prescrigao

civeis, como réu ou autor. de acoes,

incluindo segundo o

documentos CCB, art. 177.

relacionados

Agoes Processos judiciais de Ajuizamento Até o Julgamento Eliminagao Observar

judiciais carater trabalhista, julgamento |do ultimo 0 prazo

trabalhistas, |condominio como réu. recurso de cada

incluindo documen

documentos to

relacionados

Adverténcias | Carta contendo adverténcia | Assinatura de 01 ano Eliminac¢ao

para por descumprimento de recebimento pelo

condominos |regras estabelecidas em condomino

convengao ou regimento.
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Apolice de Original do contrato de Emissao Enquanto | Até Eliminacao
seguro seguros, obrigatorio vigente mudanca

segundo a lei 5.491. de Cia.

Segurador
a
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE ADMINISTRATIVA CONTINUACAO
Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente | Intermediar | Permanent documentar [ o legal dos oes
do prazo de guarda io e i0 prazos

Atas de Descri¢ao de fatos e registro | Registro em X A.D.
assembléias | de ocorréncias em cartorio

assembléias de conddminos.
Autorizacdo |Concedida pelo poder Emissao 01 ano 01 ano Eliminagao
para corte de | municipal para corte de
arvores arvores no terreno do
protegidas condominio.
Balancete de | Extrato de movimentagdo | Emissao 01 ano 05 anos Eliminagao
prestacdo de |financeira mensal,
contas totalizado anualmente na

prestagdo de contas.
Cartdo de Original do documento de | Emissdo Enquanto X A.D
CGC registro no CGC. valido
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Certiddo de

inteiro teor

Registra acdes judiciais
onde o condominio for réu

autor ou interessado.

Emissao

Enquanto

vigente

Eliminacgao

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE ADMINISTRATIVA

CONTINUACAO

Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente | Intermediar | Permanent documentar [ o legal dos oes
do prazo de guarda io e i0 prazos

Certidao Registra anualmente a Emissao 01 ano Eliminagao

negativa auséncia de dados junto ao

FGTS Fundo de Garantia.

Certidao Registra anualmente a Emissao 01 ano Eliminagao

negativa auséncia de débitos junto a

INSS previdéncia.

Comunicagao | Notificagdo de carater Assinatura de 01 ano Eliminagao

de infragdo | punitiva dada a condominos | recebimento

jé& advertidos.

Contratos de | Contrato de assisténcia Assinatura de 02 anos Eliminagao

assisténcia técnica a bens especificos | contrato apos o

técnica (bombas d’agua, interfones) término da

vigéncia
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Contratos de

fornecimento

Contratos periodicos de
fornecimento de bens e

servicos (gas, manutengao)

Assinatura de

contrato

02 anos
apos o
término da

vigéncia

Eliminacgao

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE ADMINISTRATIVA

CONTINUACAO

Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentac¢a | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent documentar [ o legal dos oes
do prazo de guarda i0 e i0 prazos

Laudos Verificagdo periodica das Emissao Enquanto Até Eliminacao

estruturais. estruturas do edificio para vigente elaboragao

fins securitarios. de novo
laudo

Prestacdo de | Documento contendo Aprovacao por 05 anos X A.D.

contas movimentagao financeira, |assembléia.
de patrimoénio e de atos,
entregue ao final do
mandado do sindico.

Proposta Orgamento previsto Aprovagao por Durante o 01 ano Eliminacao

or¢amentaria | detalhado apresentado pelo |assembléia. mandato

sindico a assembléia em sua

eleicao.
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Relatorio de | Relagao das atividades Aprovagao por 05 anos Eliminacgao
atividades de |realizadas pelo sindico assembléia.

sindico durante sua gestao.

Relatorio de | Relatorio mensal contendo | Emissao 01 més Eliminacgao

inadimplénci |identificacdo das unidades

a em débito e o valor devido.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE ADMINISTRATIVA CONCLUSAO

Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaga | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda io e i0 prazos

Vistoria do | Notificacdo de verificagdo |Entrega ao Até a 01 ano Eliminagao

corpo de de instalagdes contra condominio. proxima

bombeiros incéndio, obrigatoria. vistoria

Vistoria do | Vistoria realizada pelo Emissao Até o 01 ano Eliminagao

CREA CREA em condominios que término da

estejam realizando obras. obra




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE INCORPORAGAO
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CONTINUA
Tipo/Assunto Descri¢ao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermedidr | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda io e io prazos

Alteragdes de | Modificagdo de normas, Registro no Enquanto X A. D. Copia de
regimento e | direitos, e/ou deveres cartdrio de vigorar manuseio
convencdo. |aprovadas por assembléia | documentos
Convengao | Normas internas de Registro no Enquanto X A.D Copia de

convivéncia e administragdo | cartorio de vigorar manuseio

que complementam a lei documentos

4.591/64, medidas de cada

uma das unidades

componentes e respectivas

garagens (se houver) e do

terreno total.
Habite-se Autorizacao municipal para | Emissao Enquanto X A.D Copia de

ocupagao de imovel. vigorar manuseio
Plantas Desenho esquematico da Incorporagdo do X A. D. Copia de
arquitetonica |obra de engenharia civil, do | condominio manuseio
S edificio.




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE INCORPORAGAO
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CONCLUSAO
Tipo/Assunto Descri¢ao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermedidr | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda io e io prazos
Plantas Descrigdo esquematica da | Incorporagdo do X A. D. Copia de
elétricas instalagdo elétrica do condominio manuseio
edificio.
Plantas Descri¢dao esquematica da | Incorporagdo do X A.D Copia de
hidraulicas instalagdo hidraulica do condominio manuseio
edificio.
Projeto Calculos e esquemas de Incorporagao do X A.D Copia de
estrutural engenharia da estrutura do | condominio manuseio
edificio.
Projetos de | Plantas, calculos e desenhos | Realizacao da obra X A. D. Copia de
reformas de reformas de estrutura e manuseio
estruturais fachada do edificio.
Regimento Detalhamento de direitos e | Registro no Enquanto X A. D. Copia de
interno deveres de condominos cartorio de vigorar manuseio
documentos
Registro de | Registro do terreno onde o | Incorporagdo do X A.D. Copia de
imoveis condominio foi incorporado | condominio manuseio

original
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE FINANCEIRA CONTINUA
Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent documentar [ o legal dos oes
do prazo de guarda 10 e i0 prazos
Comprovante | Fatura mensal de Pagamento Até a 02 anos Eliminagao
de pagamento de servigos de prestacao de
pagamento agua e esgoto. contas
de agua
Comprovante | Fatura mensal de Pagamento Até a 02 anos Eliminagao
de pagamento de fornecimento prestacao de
pagamento | de energia elétrica. contas
de energia
elétrica
Extrato Resumo da movimentagdo | Emissao Até a 05 anos Eliminagao
bancério de conta corrente em um prestacao de
anual ano fiscal. contas
Extrato Resumo de contas Emissao Até a 05 anos Eliminagao
bancério poupanca e de prestacao de
aplicagdes investimentos em um ano contas
fiscal, contendo impostos
eventualmente retidos.




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE FINANCEIRA
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CONTINUACAO

Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentac¢a | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermedidr | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda io e i0 prazos

Extrato Resumo de movimentagao | Emissao 01 més Eliminagao

bancario de conta corrente no més.

mensal

Extrato Retirado em terminais de Emissao 01 més Eliminagao

bancario atendimento.

semanal

Nota fiscal Fatura periodica de Pagamento Até a 05 anos Eliminacao |Decreto-Lei

de compra de | aquisi¢ao de GLP a granel, prestagao de 6.374/89,

gas. em cilindros ou bujdes, contas artigo 67.

com detalhamento
tributério.

Notas fiscais | Com especificacao de Emissao Até a 05 anos Elimina¢ao | Decreto-Lei

de compra de | precos pagos e percentual prestagao de 6.374/89,

produtos. de impostos retidos. contas artigo 67

Notas fiscais | De compras ou servigos, Emissao Até a 05 anos Elimina¢ao |Decreto-Lei

em nome do |para julgamento pela prestagao de 6.374/89,

sindico. assembléia na prestacao de contas artigo 67

contas.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE FINANCEIRA

46

CONTINUACAO

Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermedidr | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda io e io prazos

Pagamento | Nota fiscal de prestagdao de |Pagamento Até a 05 anos Eliminacdao |CTN —Artigo |Anexar o

de servigos nominal ao prestagao de 174 recolhim

administrado |condominio, com contas ento de
ra. detalhamento tributério ISS

Pagamento | Comprovante de pagamento | Pagamento Até a Eliminagao

de cartorios | de servicos realizados em prestagao de

cartorios de qualquer contas
algcada.

Pagamento | Comprovante de Pagamento Até a Até o Eliminacao

de custas recolhimento de custas para prestagdo de |encerramen

judiciais processos judiciais, contas to da agao

inclusive de cobranca.

Pagamento | Comprovante de quitagdo | Pagamento Até a Até a Eliminacao

de seguros. | de seguros, ou de parcelas prestagdo de |renovagao
de apolice. contas da apolice
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE FINANCEIRA CONCLUSAO

Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermedidr | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda io e io prazos

Pagamento | Nota fiscal de prestagdao de |Pagamento Até a 01 ano Eliminagao

manutengdo | servigos para contrato de prestagdo de |apos o

de elevadores | manutengao mensal. contas. término do

contrato
Recibo de Recibo mensal de Pagamento Até a 02 anos Eliminagao

honorarios de

sindico.

pagamento de gratificacao e

ajuda de custos ao sindico.

prestagao de

contas




TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA
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CONTINUA
Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermedidr | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda io e io prazos
Abono de Gratificagdo de férias. Assinatura pelo Até a 05 anos Eliminagdo |CLT —Artigo
férias funcionario prestacdo de 11
contas
Acordo de Acordo de alterag¢ao na Assinatura do 05 anos Eliminagdo |CLT —Artigo
compensagao |jornada de trabalho para acordo 11
de horas compensagao de feriados ou
prolongamento de férias.
Acordo de Assinado para permitir Assinatura do 05 anos Eliminagdo |CLT —Artigo
horas extras |horas extras freqlientes em |acordo 11
um periodo determinado.
Acordo de Acordo de aumento da Assinatura do 05 anos Eliminacao |CLT —Artigo
prorrogacdo |jornada de trabalho acordo 11
de horas semanal.
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA CONTINUAGCAO

Tipo/Assunto

Descrigao

Prazo de guarda
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Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent| Destino |Fundamentaca | Observag
do prazo de guarda 10 e documentar | o legal dos oes
10 prazos
Adverténcia | Carta comunicando falha de | Assinatura do Até a Eliminacgao
de funcionario | comportamento ou de empregado dispensa do
cumprimento de fungdes. funcionario
Carater punitivo.
Atestado Abono de falta(s) por Recebimento 05 anos Eliminagdo |CLT —Artigo
médico ordem médica. 11
Autorizagdo | Assinada pelo funcionario | Assinatura da 05 anos Eliminag¢do |CLT —Artigo
para desconto |para permitir descontos em | autorizagao 11
em folha de |seu saldrio que ndo estejam
pagamento previstos em lei.
Aviso de Comunicag¢ao do periodo de | Assinatura pelo 05 anos Eliminagdo |CLT —Artigo
férias gozo de férias. empregado. 11
Aviso de Comunicag¢ao da Recebimento 05 anos Eliminagdo |CLT —Artigo
licenca funcionaria de afastamento 11
maternidade | por maternidade.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA

CONTINUACAO

Tipo/Assunto

Descri¢ao

Prazo de guarda
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Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent| Destino |Fundamentaca | Observag
do prazo de guarda 10 e documentar | o legal dos oes
10 prazos
Aviso prévio |Pedido de demissdo do Recebimento 02 anos Eliminag¢do |CLT —Artigo
do funciondrio, entregue com 11
empregado | antecedéncia.
Aviso prévio | Notificagdo de demissdo de | Assinatura do 02 anos Eliminag¢do |CLT —Artigo
do empregado entregue com | empregado 11
empregador | 30 dias de antecedéncia.
CAGED Cadastro Geral de Data da postagem 03 anos Eliminagdo |Portaria MTb
empregados Demitidos e 194/95,
Admitidos, de frequéncia artigos 1 e 2
anual.
Célculos de |Para horas extras pagas em |Emissdo 05 anos Eliminagdo |CLT —Artigo
horas extras | holerite separado do salario 11
mensal.
Cartao ponto | Registro didrio, mecanico, |Primeiro dia do 05 anos Eliminacao |CLT —Artigo
de freqiiéncia de més seguinte 11

funcionario.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA

CONTINUAGCAO

Tipo/Assunto

Descricao

Prazo de guarda
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Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent| Destino |Fundamentaca | Observag
do prazo de guarda 10 e documentar | o legal dos oes
10 prazos

Comprovante | Substitui temporariamente | Emissao 05 anos Eliminag¢do |CLT —Artigo
de depositos | o holerite de pagamento de 11
em conta salarios e beneficios
Comunicacao | Preenchida no momento da | Emissao 05 anos Eliminacao |Resolucado
de dispensa | rescisdo do contrato de CODEFAT n°
(CD) trabalho 71/94, artigo

50
Comunicagao | Aviso do funciondrio por Recebimento Até o X A.D
de ser portador de doencgas afastament
enfermidade |contagiosas ou infecto- odo

contagiosas;. funciondrio
Comunicagao | Aviso dado ao empregador |Recebimento 05 anos Eliminacao |CLT —Artigo
de gravidez | de gravidez de funciondria. 11
Contrato de | Assinado no momento da | Assinatura 02 anos Eliminacao |CLT — Artigo
trabalho contratagdo do funcionario. apos 11
| demissdo

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA CONTINUACAO
Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda
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Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent| Destino |Fundamentaca | Observag
do prazo de guarda 10 e documentar | o legal dos oes
10 prazos
Curriculo de | Detalhamento da vida Contratacao 05 anos Eliminacgao
funciondrio | profissional enviado ao
contratado concorrer a vaga.
Declaracdo | Preenchida pelo funcionario | Recebimento 10 anos Eliminag¢do |Decreto-Lei
de salario no momento da contratagao 3.048/99,
familia ou ao comunicar o Artigo 84
nascimento de filhos.
Dissidio Acordo anual entre os Assinatura 01 ano 04 Eliminagao
coletivo sindicatos de classe e
patronal.
Encaminham |Formulario pelo qual Recebimento 05 anos Eliminagao
ento de agéncias de recursos
funcionario | humanos ou
contratado administradoras de

condominio enviam

funciondrio para entrevista..

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA

CONTINUACAO
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Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda 10 e io prazos

Escalas de Resumo dos dias em que o | Ultimo dia da 05 anos Eliminacao |CLT —Artigo

trabalho empregado trabalhard e escala 11

folgara.

Exame Exame médico ao inicio do | Contratacao 05 anos Eliminacao |CLT —Artigo

admissional | contrato de trabalho. 11

Exame Exame médico ao término | Demissao 02 anos Eliminagdo |CLT —Artigo

demissional | do contrato de trabalho. 11

FGTS - Guia de recolhimento Pagamento Até a 30 anos Eliminagdo |Lei 8.036/90,

(GFIP) mensal de FGTS. prestacao de Artigo 5°.

contas.

FGTS - Relagdo dos empregados Pagamento da 30 anos Eliminagdo |Lei 8.036/90,
relacdo (RE) |com recolhimento mensal | GFIP Artigo 5°.

de FGTS. correspondente
Ficha ponto | Manuscrita, registra a Término do 05 anos Eliminag¢do |CLT —Artigo

freqiiéncia didria do periodo 11

empregado.. ] )
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA CONTINUACAO

Tipo/Assunto

Descrigao

Prazo de guarda
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Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent| Destino |Fundamentaca | Observag
do prazo de guarda 10 e documentar | o legal dos oes
10 prazos
Fichas de Fichas individuais com Abertura da ficha X A. D. Para
empregados |anotacdes de licencas contage
gozadas e demais m de
ocorréncias funcionais. tempo de
Servigo
Folha de Célculo e valores que serdo | Emissao 10 anos Eliminagdo |Decreto-Lei
pagamento agregados no holerite 3.048/99, art.
mensal de pagamento do 348
funcionario.
GRCS guia | Guia utilizada para recolher | Pagamento Até a 05 anos Eliminacao | CTN -Artigos
de contribui¢des aos sindicatos prestacao de 173 e 150
recolhimento |de classe de empregados contas
sindical
GRPS Guia da recolhimento de Pagamento Até a 10 anos Eliminagdo |Lei 5.172/66,
previdéncia social sobre a prestacao de art 174. CTN
folha de pagamento mensal. contas )
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA CONTINUACAO
Tipo/Assunto Descri¢ao Prazo de guarda
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Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent| Destino |Fundamentaca | Observag
do prazo de guarda 10 e documentar | o legal dos oes
10 prazos
Guia de Guia de recolhimento Pagamento Até a 05 anos Elimina¢do | CTN -Artigos
recolhimento |sindical para fins de prestagdo de 173 ¢ 150
contribui¢do | assisténcia médica ou contas
assistencial | conveniada.
Guia de Guia de recolhimento da Pagamento Até a 05 anos Elimina¢do | CTN -Artigos
recolhimento |reversdo salarial sindical. prestagao de 173 e 150
contribui¢ao contas
sindical
Holerite de | Comprovante de Assinatura do Até a 05 anos Eliminagdo |CLT —Artigo
13° salario recebimento de 13°. empregado prestagao de 11
contas
Holerite de | Comprovante de Assinatura pelo Até a 05 anos Eliminacao |CLT —Artigo
férias recebimento de verbas de |empregado prestacao de 11
funcionais férias anuais. contas

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA

CONTINUACAO

Tipo/Assunto

Descrigao

Prazo de guarda
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Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent| Destino |Fundamentaca | Observag
do prazo de guarda 10 e documentar | o legal dos oes
10 prazos
Holerites de | Comprovante de Assinatura pelo Até a 05 anos Eliminag¢do |CLT —Artigo
adiantamento |recebimento de empregado prestacao de 11
adiantamento salarial. contas
Holerites de | Comprovante de Assinatura pelo Até a 05 anos Eliminag¢do |CLT —Artigo
salario recebimento de salarios. empregado prestacao de 11
contas
Livro de Registra as inspecdes Término do livro X A.D CLT — Artigo
inspecdo do |realizadas pelo Ministério 11
trabalho do trabalho.
Livro de Livro de paginas numeradas | Término do livro 05 anos Eliminagao

ocorréncia de

funcionarios

onde funciondrios registram
ocorréncias na auséncia do

sindico.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA

CONTINUACAO

Tipo/Assunto

Descrigao

Prazo de guarda
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Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent| Destino |Fundamentaca | Observag
do prazo de guarda 10 e documentar | o legal dos oes
10 prazos
Livro de Livro de folhas numeradas | Abertura do livro X A.D. Avaliaca
registro de onde se registra a ode
empregados | contratacdo e demissao de aposenta
funcionarios. doria
Livro ponto | Registro didrio, manuscrito, | Término do livro 05 anos Eliminag¢do |CLT —Artigo
de freqiiéncia de 11
funciondrio
Pagamento | Quando realizado em Assinatura do Até a 10 anos Eliminagdo |Decreto-Lei
de salario holerite separado do empregado prestagao de 3.048/99,
familia pagamento de salario (1° contas Artigo 84
més)
Pagamento | Pagamento de pensao Crédito em conta |Atéa 05 anos Eliminacao |CLT —Artigo
pensao alimenticia descontada de  |ou assinatura do | prestagdo de 11
alimenticia | funciondrio por credor contas

determinacdo judicial.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA

CONTINUACAO
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Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda 10 e io prazos
Pagamento | Pagamento mensal de plano | Pagamento Até a 05 anos Eliminacao |CLT —Artigo
plano de de saude privado, quando prestacao de 11
saude oferecido pelo condominio. contas
Pedido de Carta de demissao do Recebimento 02 anos Eliminacao |CLT —Artigo
demissao funcionario, pode ser 11
considerada como aviso
prévio.

PIS — Guia | Tributo federal de Pagamento Até a 10 anos Eliminag¢do |Decreto-Lei
finalidade social recolhido prestacao de 2.052/83,
pelo empregador. contas artigos 3 e 10

Quadro de Contendo o nome dos Substitui¢do por 05 anos Eliminagdo |CLT —Artigo

horério de funciondrios e seus horarios | outro quadro 11

trabalho de trabalho.

RAIS Relagdo Anual de Emissao 10 anos Eliminagdo |Decreto-Lei

Informagdes Sociais, de

entrega obrigatoria.

2.052/83, Art.
3el0

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA

CONTINUACAO
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Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda 10 e io prazos

Recibo de Entregue ao funcionario, na | Emissao 05 anos Elimina¢dao |Resolucao 2% via

entrega de rescisdo de contrato, para CODEFAT, n°

requerimento | habilita-lo a receber o 71/94

de seguro seguro desemprego.

desemprego

Recibo de Comprovante de Assinatura pelo 05 anos Eliminagdo |CLT —Artigo

entrega vale |recebimento de vale empregado 11

alimentacdo |alimentacgdo, refeicdao ou

ajuda financeira (obrigacao

sindical).
Recibo de Comprovante de Assinatura pelo 05 anos Eliminacao |CLT —Artigo
entrega vale |recebimento de vale empregado 11

transporte

transporte mensal.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA

CONTINUACAO
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Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda 10 e io prazos

Recibos de | Recibo de entrega de Assinatura pelo 05 anos Eliminacao |CLT —Artigo |Artigo

uniformes uniformes a funcionarios empregado 11 7°, inciso

XXIX da
Constitui
¢ao

Recolhiment | Guia de recolhimento da Pagamento Até a 30 anos Eliminacao | Resolugdo

o FGTS multa sobre o FGTS de prestagdo de INSS n°

rescisao funcionario demitido. contas 19/2000, item

(GRFP) 11.

Retengdo de | Desconto, em folha de Assinatura do Até a 05 anos Eliminacao |CLT —Artigo

pensao pagamento, de pensao holerite pelo prestagao de 11

alimenticia | alimenticia devida por funciondrio contas

funcionario.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA

CONTINUACAO

Tipo/Assunto

Descricao

Prazo de guarda
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Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanente| Destino |Fundamentaca | Observag
do prazo de guarda 10 documentar| o legal dos oes
10 prazos
Reversao Desconto feito em folha de | Emissado 05 anos Eliminagdo | CLT —Artigo
salarial pagamento de funciondrio e 11
sindical creditado ao sindicato de
classe.
Seguro de Obrigatério para Pagamento Até a 05 anos Eliminagao Previsto
vida de condominios por dissidio prestagao de em
empregados. |coletivo, apolice de seguro contas dissidio
grupal para os empregados. coletivo.
Solicitagdo | Pedido do funciondrio para |Recebimento 05 anos Eliminacao | CLT —Artigo
de abono de |descontar eventuais faltas 11
férias em seu periodo
regulamentar de férias.
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE TRABALHISTA CONCLUSAO

Tipo/Assunto

Descrigao

Prazo de guarda
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Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanente| Destino |Fundamentaca | Observag
do prazo de guarda 10 documentar| o legal dos oes
10 prazos
Supressdo de | Retira a incorporagao ao Emissao 05 anos Eliminagdo | CLT —Artigo
horas extras |salario de horas extras 11
prestadas diariamente em
periodos superiores a 04
meses.
Termo de Calculos e clausulas Assinatura pelo Até a 02 anos Eliminacao | CLT —Artigo
rescisdo de | assinado pelo empregado empregado prestagao de 11

contrato

por ocasido de dispensa da

fungao.

contas
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Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermedidr | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda io e io prazos

DIRF - Declaragao de imposto Pagamento Até a 05 anos Eliminagdo |Instru¢do SRF

retido na fonte. prestacao de 146/99, artigo
contas 25.

IRRF de Imposto de renda retido na | Pagamento Até a 05 anos Eliminagdo |Instru¢do SRF

pessoas fonte na contratacao de prestagdo de 146/99, artigo

juridicas empresas para a realizagao contas 25.

contratadas. |de servicos.

Pagamento | Imposto retido na fonte Pagamento Até a 05 anos Elimina¢do |Instru¢ao SRF

de IRRF de |sobre a contratacao de prestagao de 146/99, artigo

autonomos auténomos quando o valor contas. 25.

total ultrapassar o
determinado pela
legislagdo.

Pagamento | Imposto recolhido sobre o | Pagamento Até a 05 anos Eliminag¢do |Regulamento

de ISS de valor de contratagdo de prestagao de ISS, artigos

autonomos | profissional autdbnomo. contas 77,88 € 90.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE DOCUMENTOS DIVERSOS CONTINUA
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Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermediar | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda 10 e io prazos

Adendo Termo de modificacao de | Assinatura Enquanto Elimina¢ao

contratual contratos ja firmados. Vigente

Carta de Comunicag¢ao a unidades Assinatura pelo Se houver Eliminagao

cobranca de | componentes de débitos conddémino acao de

taxas eventuais. cobranga,

atrasadas até o

julgamento

Guias Guias de encaminhamento | Emissao 05 anos Eliminagao

sindicais de funciondrios para
procedimentos diversos,
COmo cursos ou
treinamento.

Informativos | Com detalhes de mudanga | Recebimento Enquanto Eliminacgao

sindicais de legislacdo e alerta de vigente

prazos de recolhimento.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DE CONDOMINIOS - SERIE DOCUMENTOS DIVERSOS CONCLUSAO
Tipo/Assunto Descrigao Prazo de guarda Destino | Fundamentaca | Observag
Inicio da contagem| Corrente |Intermedidr | Permanent documentar | o legal dos oes
do prazo de guarda io e io prazos
Leitura de Planilha de Emissao Enquanto 01 anos Eliminagao
Gas (GLP) acompanhamento de leitura vigente
de consumo de gas nas
unidades componentes.
Orcamentos | Tomada de pregos cuja Recebimento Até a 01 anos Eliminacao |Convengao
execugao nao ocorreu. prestagao de padrao de
contas condominios
Propagandas | Folhetos e impressos de Recebimento A critério Eliminagao.
divulgacdo de bens e
produtos.
Reclamagdes | Reclamagodes formalizadas | Recebimento A critério Eliminac¢ao
de por funcionarios contra
condominos |alguma ocorréncia do

condominio.




5 CONSIDERACOES FINAIS

O esforgo empreendido para a construgdo da tabela de temporalidade
para condominios pautou-se por uma caracteristica transdisciplinar, ao relacionar
conceitos das areas de direito, documentacdo e arquivistica, almejando a
obtencdo de um produto final que apresentasse nao apenas fundamentagdo
conceitual, mas também aspectos de usabilidade para o publico-alvo, delimitado
em sindicos e/ou administradoras de condominios, caracterizado pela diversidade
de formacao educacional formal, experiéncia na funcao, e porte de condominio(s)
administrado(s).

O alcance desta proposta tornou necessaria a elaboragdo de um
processo metodologico ndo restrito a investigacao tedrica, embora a mesma seja
indispensavel, mas que contemplasse, também, estudo de casos, no intuito de
conceber um produto final til a comunidade em geral.

Este processo metodologico, ao iniciar a conceituacao e caracterizacao
da personalidade formal, constatou a escassez de literatura pertinente ao Direito
Brasileiro referente ao problema em questdo, escassez esta marcante na
investigacdo da legislacdo existente e, menos impactante, ao analisar doutrina e
jurisprudéncia.

Embora haja na legislagdo nacional o reconhecimento fundamentado
das pessoas fisicas e juridicas, ndo ha o reconhecimento da personalidade formal,
apenas das excecOes aos status fisico e juridico. Assim, a denominacao de
“personalidade formal” utilizada no decorrer deste trabalho encontra
reconhecimento na doutrina juridica brasileira, doutrina esta construida e
exemplificada com bases na jurisprudéncia emanada dos Tribunais de maior
instancia do pais.

A delimitagdo do objeto de estudo do presente trabalho, condominios,
em um desenvolvimento seqliencial, conduziu a investigagdo da teoria sobre

constituicdo e administracao de arquivos privados, almejando a identificacao de



67

praticas que possam influir em tais arquivos € possam nortear sua constitui¢ao.

Resultante da investigagdo e determinante para a continuagdo da
pesquisa, a constatagdo do fendmeno da prestacdo de contas do
sindico/administradora a assembléia de condominos, previsto na legislagdao
reguladora de condominios identificada como Lei 5.491/64, ¢ o momento
determinante da transicdo de documentos da fase corrente para a fase
intermediaria ou permanente.

Vital para o prosseguimento de pesquisa foi a adogdo de estudos de
caso que compreendesse condominios de caracteristicas distintas quanto ao porte,
idade e aspectos individuais dos administradores, o que possibilitou a eliminagao
de sinonimia quanto a denominagdo de documentos e andlise de acervos
documentarios de abrangéncia e organizagao diversas.

A anélise do procedimento da prestacao de contas e seu prosseguimento
binario (aprovagdao ou desaprovagdo) revelou ser determinante para os demais
campos da tabela de temporalidade a aprovacdo ou nao de contas, visto que
documentos dessa natureza nao podem ser eliminados antes de sua aprovacao ou
desaprovacdo por assembléia ou por mecanismos judiciais, em ultimo recurso.
Entretanto, tal especificacdo nao €, necessariamente, de surgimento imperativo na
tabela de temporalidade apresentada, visto que a obrigatoriedade legal de
prestacdo de contas anuais faz com que o fendmeno ocorra sempre antes do prazo
de prescri¢ao de documentos produzidos.

Complementarmente, sendo a prestacdo de contas o ato e o documento
de explicacdes e resultados de uma gestdo administrativa, € sendo ainda o
momento de transicdo entre as fases de arquivo, concluiu-se como sendo os
documentos pertinentes a uma prestacdo os que compdem a fase corrente do
arquivo de todo e qualquer condominio.

Assim, a organizagdo de tais documentos em um indice cronologico de
periodicidade mensal, dividido nos assuntos “entrada”, referente a movimentacao

de verbas que ingressem no condominio; “despesas”, referente a movimentagao
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de verbas que saiam do condominio; e “diversos”, referente a documentos de
carater administrativo ndo financeiro, ndo apenas possibilitou a normatizacao da
fase corrente, como também resultou em um instrumento facilitador da prestacao
de contas, visto a soma dos valores constituir um balancete mensal, cujo conjunto
¢ totalizado na prestagdo de contas anual.

Esta organizacdo apontou, também, documentos que se inserem como
de guarda permanente sem, contudo, integrarem em momento algum a fase
corrente, por serem de rara consulta, porém de grande importancia para o
condominio proprietario.

A transicdo deste estdgio da documentacdo, fase corrente, para a
delimitagdo dos documentos que compdem a fase intermedidria ou que se
destinam a eliminagdo imediata, requisitou a busca de cada unidade
documentaria (seu surgimento ou ndo) na legislagdo nacional, o que, devido a
vastidao da legislagdo, tornou a Internet € os mecanismos de busca (Altavista e
Google) ferramenta preciosa e imprescindivel.

A divisdao da legislagdo em cddigos de finalidade (Civil, Tributario,
Trabalhista e Comercial), aliada a distingdo entre as atividades-fim e atividades-
meio de condominios, ndo s6 agiu como elemento facilitador de busca, mas
também concorreu para a elaboracdo da divisdo tematica da tabela de
temporalidade, que separa o conjunto documentério em séries de acordo com a
atividade de origem de cada documento.

Certamente a abundancia de Leis, Decretos-lei, Medidas e demais
elementos legislativos que versem sobre o0 mesmo assunto, aliada aos tradicionais
pardmetros de alta revocagdo e baixa precisdo dos mecanismos de busca em
Internet, apontaram para um fator critico da pesquisa, identificado como a anélise
de conteudo dos documentos recuperados para identificagdo da legislacao exata
procurada.

Embora sites que se dediquem a compilagdes juridicas sejam

abundantes na Internet, constata-se o carater comercial de grande parte deles, o
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que conduz a busca a fontes gratuitas e institucionais, aspecto refor¢cado devido
ao fato da identificacdo dos prazos de guarda de documentos ndo estar, muitas
vezes, explicitado em leis, mas sim em instru¢des normativas e legislacao
especifica de determinados mecanismos governamentais, como ministérios,
secretarias ¢ tribunais. Exemplificam esta situagdo os documentos tributarios
federais, relacionados na Legislacgdo do Imposto de Renda, especifica e
freqlientemente alterada.

Constatou-se, ainda, a ocorréncia de duplicidades legais, caracterizadas
pelo encontro do prazo de guarda de documentagdo em duas ou mais fontes
legais. Neste aspecto, contemplou-se a legislagio de maior hierarquia.
Exemplarmente, documentos trabalhistas t€ém seu prazo de guarda delimitado
pelo Artigo 11 da CLT, que estd em processo de reforma através da aprovagao em
Assembléia e Senado Federal da Reforma Trabalhista. Entretanto, tal prazo de
guarda estd implicito no Inciso XXIX do Artigo 7° da Constituicao da Republica
Federativa do Brasil de 1988, e, portanto, a Reforma Trabalhista ndo alterara este
prazo. A indicagdo na tabela de temporalidade construida da CLT como fonte da
legislacdo deveu-se apenas a maior compreensdo pelo usudrio potencial,
habituado a ligar assuntos trabalhistas ao codigo em questao.

Também o novo Codigo Civil brasileiro, cuja validade iniciou-se em 10
de janeiro de 2003, ndo alterou os prazos de guarda de documentos, apesar de
alterar as competéncias e processos administrativos de condominios.

Embora a totalidade das referéncias legais citadas na tabela de
temporalidade apresentada conste em compilagdes existentes nas paginas
eletronicas da Presidéncia da Republica e do Senado Federal, esses dois sites
tomam como pressuposto o conhecimento do usuario potencial do nimero da lei
ou da fonte que procura, assim como dos termos juridicos que as indexam, nao
apresentando facilidade de uso para o usudrio ocasional ou leigo, fator pelo qual
estes dois sites foram excluidos do elenco de enderecos eletronicos dos

documentos legais consultados para a construcao da tabela (Apéndice).
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Nao foi encontrada na legislagdo nenhuma meng¢ao aos documentos que
integram a Série Incorporacdo da tabela de temporalidade, referente a
constituicdo do condominio como tal, e contendo plantas arquitetonicas, projetos
de engenharia e registro em cartéorio de documentos da convencao inicial.
Entretanto, por uma questdo de senso de utilizagdo, conclui-se que documentos
de tal natureza devem ter sua guarda permanente determinada pela nao
obsolescéncia das informacdes que contém.

Notou-se em todos os exemplos de Tabelas de Temporalidade
analisados que sua constru¢cdo da-se a partir do pressuposto de que o usuario
tenha nogdes de arquivistica e de utilizacao de tal instrumento, o que, por muitas
vezes, ndo acontece. Assim, a inclusdo de campos que ndo sao comuns a
totalidade dos exemplos foi adotada para a tabela de temporalidade de
Condominios, como o campo Descricdao, com um breve indicativo do documento
a que se refere (constante apenas em dois dos exemplos), € o campo Inicio da
contagem do prazo de guarda, contendo o momento em que o prazo de guarda
deve ter sua contagem iniciada para atender os requisitos legais (ndo apresentado
em nenhum dos exemplos acessados).

A pesquisa realizada para o preenchimento do campo Inicio da
contagem do prazo de guarda apontou para informacdes diversas, tais como, data
de postagem, data de registro em cartorio, pagamento, assinatura pelo
funcionario, e outras, que identificam quando, perante a lei, um documento passa
a ter valor legal.

Também ndo foi localizada nos exemplos de tabelas de temporalidade
uma descrigdo dos campos componentes, o que pode levar o usuario leigo a
davidas na utilizacdo do instrumento. Tal constatagdo motivou a inser¢cao no
presente trabalho do item Lista de Termos Utilizados, que especifica qual a
finalidade do campo componente da tabela e de algumas expressoes idiomaticas
utilizadas na mesma.

A manuten¢do do campo Fase Permanente, mesmo havendo apenas a
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inscri¢cdo do caractere “X”, ou espagos vazios no mesmo, estando o registro de tal
tipologia definido como “A.D.” no campo Destino Documentério, visa apenas a
identificacdo no corpo da tabela das trés idades arquivisticas, refor¢ando a
necessidade de sua aplicagdo a condominios.

Considere-se, ainda, que tabelas de temporalidade ndo sdo estaticas em
sua construcao e aplicacdo, mas influenciadas pela dinamica dos fatores que a
envolvem, como alteracdes de legislagdo e surgimento de novas jurisprudéncias
que, eventualmente, criem precedentes legais de alteracdo de prazos de guarda.
Também a exting¢do, ou o surgimento, de denominagdes documentarias advindas
da criacdo de novos impostos ou taxas contribuem para a desatualizagdo da
tabela enquanto instrumento normatizador de massas arquivisticas.

Assim sendo, a utilizacao da tabela de temporalidade para Condominios
como instrumento estd diretamente ligada ao constante e sistematico
monitoramento das informagdes que a compdem, tanto visando a eventual
complementacdo dos documentos nela registrados quanto, e especialmente,
realizando alteracdes de prazos de guarda porventura advindas de mudangas na
legislacdo pertinente.

Enfim, ¢ possivel considerar que, respeitadas as especificidades, a
adogdo desta tabela de temporalidade, em conjunto com uma organizagao fisica
cronoldgica progressiva das séries propostas € o monitoramento de informacodes
sugerido, manterd o arquivo condominial apto a cumprir as exigéncias legais de
guarda de documentos, independentemente do porte ou condic¢des financeiras do

condominio.



TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA UTILIZADA

Acervo

Arquivo

Arquivo Corrente

Arquivo Intermediario

Arquivo Permanente

Totalidade dos documentos conservados num

arquivo.

E um ou mais conjuntos de documentos, de
qualquer ¢época, forma e suporte material,
produzidos, recebidos e acumulados em processo
natural por uma Unidade no exercicio de suas
fungdes ou conservados para servir de referéncia,

prova, informag¢do ou fonte de pesquisa.

Conjunto de documentos estreitamente vinculados
aos fins imediatos para os quais foram produzidos
ou recebidos e que, mesmo cessada sua tramitagao,
se conservam junto aos o0rgaos produtores em razao
da freqiiéncia com que sdo consultados. O mesmo

que Arquivo Administrativo.

Conjunto de documentos origindrios de arquivos
correntes, com uso pouco freqiiente, que aguardam
em deposito de armazenamento temporario sua

destinacao final.

Conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em func¢do de seu valor para a eficacia da
acdo administrativa, como prova, garantia de

direitos ou fonte de pesquisa



Atividade-Fim

Atividade-Meio

Ciclo de vida dos

documentos

Classificacao

Diagnéstico de arquivos
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Conjunto de operacdes que uma instituicao leva a
efeito para o desempenho de suas atribui¢des
especificas e que resulta na acumulagdo de
documentos de carater substantivo para o seu

funcionamento

Conjunto de operacdes que uma instituicao leva a
efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de
suas atribuicdes especificas e que resulta na
acumula¢dao de documentos de carater instrumental

€ acessorio

Sucessdao de fases por que passam os documentos
(corrente, intermediaria, permanente), desde o
momento em que sao produzidos até sua destinagao

final (eliminag¢do ou guarda permanente).

Divisdio em grupos ou classes, segundo as
diferengas e semelhancas. Disposi¢ao dos conceitos,
segundo suas semelhangas e diferencas, em certo

nimero de grupos metodicamente distribuidos.

Andlise das informacdes basicas (quantidade,
localizagao, estado  fisico, condigdes de
armazenamento, grau de crescimento, freqliéncia de
consultas) sobre arquivos, a fim de implantar
sistemas e estabelecer programas de transferéncia,
recolhimento, microfilmagem, conservacdo e

demais atividades.



Documento de arquivo

Eliminagao

documentos

Fundo

Plano de Destinacao

Prazo de Precauciao

de
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E todo registro de informagio original, tnico e
auténtico que resulta da acumulacdo em processo
natural por uma entidade produtora no exercicio de
suas competéncias, fungdes e  atividades,
independentemente de seu suporte material ser o
papel, o filme, a fita magnética, o disco Optico ou

qualquer outro.

Destruicdo de documentos que, no processo de
avaliacdo, foram considerados sem valor para

guarda permanente.

E o acervo arquivistico produzido, recebido e
acumulado em processo natural por uma mesma

instituicao, entidade ou pessoa.

Conjunto de instrumentos de destinacdo de
documentos decorrentes do trabalho de avaliagdo:
tabela de temporalidade, relacdo de eliminagdo, ata

ou termo de eliminagao.

Intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a
empresa ou qualquer interessado guarda o
documento por precaucdo, antes de elimina-lo ou
encaminhé-lo para guarda definitiva no Arquivo

Permanente.



Prazo de Prescri¢cao

Prestacao de contas

Série documental

Unidades componentes
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Intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a
empresa, ou qualquer interessado, pode invocar o
Poder Judiciario para fazer valer direito seu que

entenda violado.

Resumo de desempenho e situagdo financeira, assim
como de atividades, apresentado pelo sindico a

assembléia de condominos.

Conjunto de documentos resultante do exercicio de
uma mesma competéncia, funcdo ou atividade,
documentos estes que tém idéntico modo de

producdo, tramitacao e resolucao.

Cada uma das unidades autonomas, apartamentos,
lojas, garagens, casas etc., de condominios que
possuam escritura de posse individual e, portanto,

direito a voto em assembléia.
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