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Revista do Arquivo Editorial

FAZER GESTAO E PRESERVAR

Gestdo e Preservagao. Nos vocabuladrios que permeiam textos, ambientes de debates e conversas que
reunem profissionais vinculados aos Arquivos, quase sempre essas duas palavras aparecem agarradinhas a
circular como se fossem duas irmas gémeas que devem caminhar sempre de maos dadas pelas pracgas para
demonstrar a indissociabilidade da familia arquivistica. Unido, alids, que aparece consagrada em conceitos
e leis.

Mas, quem convive proximo a essa familia, sabe muito bem que essa aparente unido muitas vezes esconde
conflitos que s6 quem os vivencia pode falar com propriedade sobre as chagas causadas por disputas
renhidas entre esses pares.

Claro, preservagao ¢é a palavra-chave explicativa que brota quase que naturalmente de realidades em que
os arquivos se assemelham aos museus que guardam todo o charme erudito de tudo aquilo que sobreviveu
do passado, sabe-se 1d como e por qué. E é essa, ainda, a realidade em grande parte das pracas pelo Brasil
a fora. Ja a irma gestdao aparenta um enxerto relativamente recente que deu ares de novo e moderno a um
instituto que oscila entre o charmoso e o démodé.

Entretanto, a forma como as duas palavras sdao associadas para definir essencialidades dos arquivos é
tdo artificial que chega a torna-las incongruentes. Sendo, vejamos como o nosso Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica define o termo Gestao de Documentos:

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando a [sic] sua
eliminagdo ou recolhimento. Também chamado administragdo de documentos.*

Ou seja, entende-se por gestdo de documentos um conjunto de praticas que sé valem para os arquivos
corrente e intermedidrio. Supde-se, portanto, que dai pra frente, se faz outra coisa! Essa abordagem é
replicada em boa parte dos textos que definem a missdo de instituicdes arquivisticas.

Porém, essa formulacdo com esse sentido dissociado dado ao par, como se um polo fosse continuidade do
outro, aqui termina um e ali comeca o outro, ndo resiste a minima avaliacdo critica. Entdo, o que explica
essa reniténcia? Talvez, necessidade (injustificada) de se delimitar, com grossas marcas, territérios e afa-
zeres. No entanto, ndo obstante a inconsisténcia conceitual, a legislagdo e os organogramas politico-admi-
nistrativo dos arquivos (e até as pautas das nossas revistas) resistem de forma ainda quase absoluta, afinal,
elassdo artificios funcionais que podem aplacar contendas politicas e varias de suas resultantes, entre elas
até disputa de verbas.

Fazer gestdo é preservar. SO se preserva se se fizer gestdo. Gestdo e preservagdo buscam o mesmo fim:
proporcionar o acesso. Em arquivo, preservar € muito mais que higienizar e restaurar, € manter organizacao
e contexto. O pensar filoséfico nos fornece bons e eficientes raciocinios capazes de estabelecer relacdes
entre pares. Nos dos arquivos ndo podemos nos eximir desse pensar.

* Acessivel: http://www.arquivonacional.gov.br/images/pdf/Dicion_Term_Arquiv.pdf

Sdo Paulo, Ano II, N2 3, p. 06-07, outubro de 2016




Revista do Arquivo Editorial

Certo é que ainda estamos longe de raspar de vez esse verniz que a um concede ar de administragdo e a
outro um suspiro de histdéria. Nosso olhar esta viciado. Ndo sem razBes, pois essa esfera conceitual ainda
possui base material. Porém, o nervo central do que se convenciona chamar de gestdo documental, a
avaliagdo, ndo é sendo a mais eficiente e espetacular forma de preservacao dos documentos.

De nossa parte, temos que fazer da comemoragdo de mais um ano do Sistema de Arquivos, neste outubro,
uma motivacao na luta pela manutencao de um arquivo uno e integrado, que atue sistemicamente, sem
essa dissociacdo que o descaracteriza.

De fato, 0 arquivo possui uma dimensdo que desperta fascinio erudito tdo bem traduzido por Arlette Farge
no seu Sabor do Arquivo.? Mas, convenhamos, o arquivo é muito mais! Confundi-lo com uma de suas
dimensdes (pantedo de documentos “histdricos”) pode ser charmoso, mas o apequena. O universo da
gestdao documental, hoje por sua intima vinculacdo a administracdo, pode ndo possuir o charme destilado
por autores como a prépria Farge, mas é atividade complexa que requer grande esforco intelectual e que
tem seus encantos.

Enguanto ndo tornamos essa falsa dicotomia em discussdo estéril (porque desnecessaria), € com muito
prazer que apresentamos esta revista (ainda com vestigios do insuperado) com o tema Gestao Documental.
Sistemas de Arquivo: os desafios da implementacgao.

BOA LEITURA (E NAO ABRAM MAO DA CRITICA)!

Marcelo Anténio Chaves

2 FARGE, Arlette. O sabor do arquivo. Sdo Paulo: Edusp, 2009. Para ler a resenha de José Maria Jardim, acessar Ponto de Acesso, Revista do
Instituto de Ciéncia da Informac&o, da Universidade Federal da Bahia, volume 5, n2 1 (2011) http://www.portalseer.ufba.br/index.php/revistaici/
issue/view/554
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Apresentacao

A secdo de ARTIGOS deste terceiro nimero da Revista do Arquivo traz reflexdes sobre diferentes aspectos da
gestdo documental. Fabiane Marques Belém presenteou a Revista do Arquivo com um texto que responde
ao cerne da chamada de artigos, ao refletir sobre os desafios de implementac¢do de sistemas de arquivos na
esfera governamental; Marcelo Henrique de Assis, Benedito Vanelli do Carmo Neto, Marcelo Banevicius e
Carlos Corréa Leite apresentam instigante artigo que relata o desenvolvimento de metodologia para criagdo de
indicadores de desempenho em implementacdo de politica de gestdo documental. Os artigos de Irene Barbosa
de Moura & Sidney Faile Ucella, Fernando Meyer & Sandra Gonik, Suelen Faria Bueno & Suzana Cesar Gouveia
Fernandes, trazem relatos de experiéncias de gestdo documental em érgdos da administracdo publica paulista e
revelam aspectos importantes da gestdo sistémica na esfera do Poder Executivo, coordenada pelo Departamento
de Gestdo deste APESP. Baseados em levantamento de dados quantitativos, Ramon Maciel Ferreira, Raone
Somavilla e Martius Vicente Rodriguez y Rodriguez tragam um panorama do cumprimento das portarias do
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo, envolvendo uma populagdo de vinte e nove Instituicdes Federais
de Ensino (IFE’s). Aspectos de gestdo sistémica também é o foco de Décio de Santana Filho no seu artigo sobre a
gestdo documental na Universidade Federal de Alagoas. E o artigo de Fabio Ferreira Coelho Braganga & Marcelo
Bongagna discorre sobre a aplicagdo dos fundamentos do marketing para divulgacdo das atividades de arquivo, a
partir da experiéncia da Camara de Vereadores de Piracicaba (SP).

Componentes de Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA), técnicos que atuam no centro da gestdo
do sistema de arquivos e uma procuradora do Ministério Publico formam o brilhante conjunto de especialistas que
revelam o olhar diferenciado daqueles que se ocupam da avaliacdo de documentos. Leia a revista e confira por
que aqui eles foram convidados a compor a secdo INTERPRETES DO ACERVO.

Para uma Revista que elegeu como tema Sistemas de Arquivo: os desafios da implementacdo, os setores do Arquivo
escolhidos para ilustrar os complexos oficios exercidos na instituicdo, o nosso PRATA DA CASA, ndo poderiam ser
outros: o Ntcleo de Assisténcia Técnica aos Orgdos do SAESP (NATOS) e a equipe do Centro de Coordenagdo
dos Protocolos Estaduais (CCPE) que esta voltada para o aprimoramento do Sistema Informatizado SPdoc.

A nossa secdo ARQUIVO EM IMAGENS poderia muito bem ser intitulada de “imagens de um tempo” ou “flashes
de uma luta”. Navegue nessa secdo e mergulhe em alguns dos emblemas que se encontram no rastro da histéria
de formacdo do Sistema de Arquivos do Estado de S3o Paulo.

NOVIDADE: Neste numero, a Revista do Arquivo inaugura uma nova se¢do, chamada VITRINE, abrindo espaco
para exposicdo de experiéncias interessantes do mundo dos arquivos em forma de relatos, cronicas, resenhas e
saberes. Experiéncias que merecem ser conhecidas e socializadas para todos.

Inauguramos esta nova se¢do com uma entrevista com a diretora do Departamento de Gestdo do SAESP e dois
relatos de experiéncias, um deles assinado por trés funcionarios da Secretaria da Agricultura do Estado de Sao
Paulo e outro de autoria de trés servidoras do Sistema de Arquivos da USP.

Com este numero, os editores da Revista do Arquivo confirmam compromisso ndo apenas com a reflexdo no
ambito da teoria e da academia, mas também quer servir de ferramenta para a difusdo e aperfeicoamento da

pratica nos arquivos publicos brasileiros.

E com muito orgulho que expomos aos olhos criticos do publico este terceiro niimero.
Esperamos que vocés gostem.

BOA LEITURA!

Sdo Paulo, Ano II, N2 3, p. 08, outubro de 2016
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GESTAO DOCUMENTAL SISTEMICA E AS ADVERSIDADES NA
IMPLANTACAO DE UM SISTEMA DE ARQUIVOS NA ESFERA
GOVERNAMENTAL

Fabiane Marques Belém*

Resumo:

Este artigo visa expor a analise levantada acerca do desenvolvimento e das dificuldades encontradas pelos
Sistemas de Arquivo do Estado de S3o Paulo e do Rio Grande do Sul. Discorre sobre o conceito de Sistema
e sua apropriacdo pela Arquivologia, discutindo a padronizacdo sistémica e o modelo de redes. Apresenta
os dados obtidos em pesquisa e discute os resultados. Conclui que a maioria das adversidades surgidas no
desenvolvimento dos Sistemas de Arquivos Estaduais estudados estd atrelada a falta de conscientiza¢do da
importancia dos arquivos, somado as de ordem politica. Aponta que a maior causa de todo tipo de entrave
ao tratamento da informacdo arquivistica governamental é falha do Estado, ao descumprir o seu dever de
zelar pelo patrimonio arquivistico e ndo garantir o direito constitucional de acesso a informacao.

Palavras-chave: Gestdo Documental. Sistemas. SAESP/SIARQ-RS.

Abstract:

This article aims to point up the analysis raised about the development and difficulties encountered in the
Archive System of the States of Sao Paulo and Rio Grande do Sul. It talks about the concept of System and
its appropriation by the Arquivology, discussing the systemic standardization and the networks model. It
presents the data obtained by research, and discusses the results. It concludes that the adversities emerged
from the development of the Governmental Archive Systems analyzed, most of them, are linked to the
unawareness of the importance of the archives, added to those of political order. It points the States failure
as the largest cause of all kind of obstacle to the treatment of governmental archival information; since the
state does not fulfill its duty to ensure the archival heritage and it does not guarantee the constitutional
right of access to information.

Keywords: Records Management. Systems. SAESP/SIARQ- RS.

“Bacharel em Arquivologia pela Universidade Federal do Rio Grande do Sul, especialista em Gestdo de Arquivos pela Universidade Federal de Santa
Maria. Atualmente é arquivista pertencente ao quadro de servidores da Defensoria Publica da Unido em Curitiba.
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Introducao

A informacdo arquivistica governamental materializada nos arquivos dos 6rgdos publicos constitui fonte
essencial a cidadania, democracia, transparéncia do Estado e potencial constituicdo de uma meméria cole-
tiva. Porém, sem um conhecimento organizador a informacdo acumula-se em massas sem formas determi-
nadas, destituidas de carater, natureza, ou organizacdo que possam ser definidas. O processo comunicacio-
nal dos arquivos so é viabilizado diante de interferéncias metodoldgicas ao tratamento dessa informacdo. A
Arquivologia € uma das areas do conhecimento responsavel pelo tratamento da informacdo, o seu objeto
mais especificamente é a informacdo registrada organicamente/informacao arquivistica.

Os arquivos da esfera publica estdo submetidos ao Estado, sendo o seu dever, ja estabelecido na legislacdo,
a gestdo dos documentos, processo operacional consagrado pela disciplina Arquivistica. Entretanto, a falta
de politicas publicas voltadas aos arquivos é uma realidade proporcionada pelo desleixo das autoridades
competentes. Sem recursos, 0s arquivos publicos e os arquivos dos érgaos publicos ndo atingem de maneira
eficaz sua finalidade de difundir, disponibilizar e promover a acessibilidade a informacao.

No Brasil, a equipe técnica de alguns Arquivos Publicos Estaduais, visando ao tratamento dos documentos,
elaborou projetos para adotar o modelo sistémico na gestdo documental dos arquivos da administracdo
publica estadual, partindo do principio que o poder publico deve cumprir o seu dever de zelar pela
integridade dos documentos arquivisticos.

Observa-se o desenvolvimento paralelo da no¢do de Sistemas de Arquivo ao lado do avanco da Arquivologia,
ambos na segunda metade do século XX. Podemos ressaltar a Lei n2 8.159/91, um apoio legal fundamental
e uma ferramenta a ser utilizada pelos arquivistas na drea dos arquivos da administracdo publica, seja na
criacdo de Sistemas de Arquivos, projetos, politicas ou qualquer outra iniciativa.

Os Sistemas de Arquivos na administracdo publica nasceram como uma tentativa de gerenciar a informacao
arquivistica desde o seu nascimento nos 6rgaos produtores até o destino final, um deles os Arquivos Publicos.
Teoricamente, um conjunto de normas e politicas arquivisticas poderia orientar os érgdos da administracao
publica, por intermédio de uma gestdo sistémica. Competindo ao érgao central de um Sistema Estadual de
Arquivos, o estabelecimento dessas politicas que proporcionem a integracao dos componentes do Sistema
na consecucdo do devido tratamento da informacg3do arquivistica publica.

No entanto, a realidade nos mostra que os Sistemas de Arquivos Estaduais (poucos que existem) no Brasil
enfrentam muitas dificuldades para efetivamente implantarem a gestdo documental na administragao pu-
blica. Atualmente, é visivel o insucesso da maioria destas iniciativas. Embora se trate de um processo lento
e gradual, deve ser constituido por acdes eficazes para ndo permitir a estagnacdo ou o perecimento.

Diante disso, um Sistema de Arquivos, potencialmente, € uma opc¢do para a consecucdo da gestdo de
documentos dos arquivos de um municipio, estado ou nacdo. Somente essa gestdo ira propiciar os meios
para o acesso a informacdo, efetivamente.

O objetivo geral da investigacdo, a qual deu origem a este artigo, é identificar as principais dificuldades em
se implantar e desenvolver um Sistema de Arquivos na esfera estadual, a partir da andlise dos Sistemas de
Arquivos dos Estados de S3o Paulo e Rio Grande do Sul.

10
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A luz no fim do tunel: Gestao documental

Os arquivos das instituices publicas, metaforicamente, encontram-se na mais absurda escuriddo. Ao senso
comum, arquivo é um depdsito abarrotado e empoeirado de papéis. Essa imagem tem principio nas mas-
sas documentais amorfas que se formam diante da inexisténcia de normas e procedimentos arquivisticos a
producdo, tramite e destinacdo de documentos.

Por este motivo, ndo € raro o caos nesses ambientes, o que torna a rotina dos funciondarios estafante. A
falta de controle e tratamento a documentacdo causa uma série de transtornos, tais como: demora na re-
cuperacdo de informacgdes, duplicidade de documentos, locais abarrotados de caixas, falta de espaco fisico,
aumento dos custos operacionais e elimina¢des indevidas de documentos.

Na América do Norte, em meados do século XX, uma corrente tedrica chamada Records Management intro-
duz a gestdo dos documentos administrativos. A caracteristica primordial desta corrente esta na eliminagdo
de documentos como processo de otimizacdo de espaco fisico, sem adequada atenc¢do aos documentos
essenciais a investigacdo historica.

A traducdo literal da expressdo Records Management do inglés ao portugués é gestdo documental. No
entanto, é necessario fazer-se uma distincdo entre a gestdo documental, com as caracteristicas do modelo
tedrico norte americano, da gestdao documental, como metodologia operacional de tratamento a informacao
arquivistica, consagrada pela Arquivologia. Szlejcher e Maldonado (2002, p. 11) esclarecem:

|...| enotros paises, las operaciones archivisticas que se llevan a cabo a lo largo del periodo
compreendido entre la creacion de documentos y su eliminacion o transferencia a uno
archivo histérico se incluyen en la denominacién genérica de gestion de documentos;
pesea que aquéllas no coinciden enteramente con la definicién del concepto y de la
practica utilizados en los paises de Norte América.

No Brasil, a gestdo de documentos se institucionalizou com a aprovacdo da Lei n2 8.159/91, que dispde so-
bre a politica nacional de arquivos publicos e privados. A mencionada lei, em seu artigo 32, define gestdo de
documentos como sendo “o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente”.

Portanto, a gestdo documental é um processo operacional que visa tratar o documento arquivistico desde a
fase inicial do seu ciclo de vida até a sua elimina¢do ou guarda permanente. Partindo do principio da Arqui-
vistica Integrada, a informacdo arquivistica é a mesma, independente de sua fase no ciclo vital, a diferenca
estd no valor adquirido. A Arquivistica Integrada sugere:

umamaneira,integradaeenglobante, que tem como objectivo ocupar-se simultaneamente
do valor primario e do valor secundério do documento. [...] é a que permite assegurar a
unidade e a continuidade das intervengdes no ambito de uma politica de organizacao dos
arquivos. (ROSSEAU e COUTURE, 1998, p.70)

Desta forma, se contesta a teoria de que o documento deve ter um tratamento diferenciado e Unico para
cada fase.

A gestdo da informacdo arquivistica requer conhecimento da estrutura da organizacdo, bem como do
contexto de producdo dos documentos. Isto se torna um requisito essencial para elabora¢do do Plano
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de Classificacdo de Documentos- PCD, ferramenta crucial do processo de gestdo, que auxilia no correto
arquivamento e consequentemente na recuperacdo da informacdo, além de dar visibilidade as funcdes,
sub-funcgdes e atividades do érgdo produtor.

Os Planos de Classificacdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos associados
garantem a simplificagdo e a racionaliza¢do dos procedimentos de gestdo documental,
imprimem maior agilidade e precisdo na recuperacdo das informacbes e autorizam
a eliminagdo criteriosa de documentos cujos valores ja se esgotaram. (BERNARDES;
DELATORRE, 2008, p.6)

A gestdo da informacdo arquivistica deve ser global com interferéncias desde o momento da sua produ-
¢do, independente do suporte de registro. Segundo Szlejcher e Maldonado (2002, p. 11), “La clave en la
definicién del concepto géstion de documentos reside en la nocion de ciclo de vida de los documentos,

denominado en la tradicion francesa, ‘teoria de las tres edades’” As fases pelas quais passa o documento
caracterizam-se pela sua mudanca de valor, causa para a determinacdo da “idade”.

Schellenberg foi o primeiro autor a abordar o conceito de valores dos documentos. O valor primario refe-
re-se a demanda de uso pelo 6rgdo produtor, onde é identificado seu potencial, considerando suas dimen-
sOes legais, fiscais e financeiras; valor secundario refere-se ao uso do documento por outras entidades ou
pesquisadores que consideram razées distintas de quem o produziu.

O discernimento dos valores documentais é a peca chave a avaliacdo, a qual se constitui como elemento
primordial da gestdo de documentos. O processo de avaliacdo ainda é motivo de muitos questionamentos,
pois de fato é usualmente realizado de forma empirica, sem critérios técnicos que levem em conta a
valoracdo documental. No entanto, este procedimento, em razao do acumulo desordenado dos documentos
nos 6rgaos governamentais, se torna necessario até mesmo para a preservac¢ao da informacdo arquivistica
que ird compor a memdria registrada nos arquivos publicos. Como explana Jardim (1995, p. 6):

|...|a avaliagdo documental é acionada como recurso técnico mais eficaz (na verdade,
0 Unico legitimado pela arquivologia) para a escolha de documentos “histéricos”
arquivisticos, passiveis de integrar o patriménio documental de uma sociedade, em razdo
da sua capacidade de expressar a memoria desse grupo.

Para tanto, a avaliacdo deve ser realizada por uma comissdo multidisciplinar com parametros técnicos e
juridicos, a fim de assegurar a maior objetividade possivel. Por conseguinte, a analise dos documentos e
definicdo dos prazos de retengdo resulta no instrumento denominado Tabela de Temporalidade Documen-
tal = TTD. Além disso, a TTD orienta a destinacdo dos documentos em sua trajetdria no ciclo vital.

Para os defensores da Arquivistica Integrada, o processo descritivo também pode estar inserido na gestdo
documental, pois ele comeca aliado a outros procedimentos de tratamento da informacdo que devem ser
realizados na primeira fase do documento, ou seja, no momento da producdo documental. E o que diz
Lopes (1996, p. 101):

Acredita-se que, dentro da perspectiva da arquivistica integrada, a descricdo comeca
no processo de classificagdo, continua na avaliacdo e se aprofunda nos instrumentos
de busca mais especificos. Em todos os casos, o trabalho do arquivista é representar
ideologicamente as informagdes contidas nos documentos. As operagdes de natureza
intelectual sdo, sem excegdo, de natureza descritiva. Portanto é dificil separar a descricdo
das outras atividades fundamentais da pratica arquivistica.

12
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Como contraponto, existem alguns escritores da corrente tedrica tradicional que defendem a descricdo ar-
quivistica como uma tarefa pertencente unicamente aos arquivos permanentes. Embora o processo possa
comecar nos arquivos correntes e se prolongar a etapa final nos arquivos permanentes com a producdo dos
instrumentos de pesquisa mais especificos.

Diante da evolugdo tecnoldgica e da implicacdo social dessas mudancas, grande parte da informacdo nasce
ou é migrada aos sistemas eletrénicos. Todos os procedimentos técnicos da gestdo documental menciona-
dos até o momento aplicam-se a informacdo arquivistica analdgica ou digital.

Assim como os érgaos produtores convivem com os problemasdainexisténciadetratamentoadocumentacéo,
também, ocorrem com as instituicdes arquivisticas publicas. Existe a necessidade de tratamento, tanto na
massa documental em producdo quanto na ja acumulada. Como se refere Jardim (1995, p. 7), ao mencionar
a problematica nos arquivos publicos:

Trata-se de organizagGes voltadas quase exclusivamente para a guarda e acesso de
documentos considerados, sem parametros cientificos, como de valor histérico ignorando
a gestdo de documentos correntes e intermediarios na administragdo que os produziu.

A auséncia de processos basicos da gestdo documental, como a avaliacdo e selecdo nas fases correntes e
intermedidrias, ocasiona uma acumulacdo desordenada de documentos e o recolhimento descontrolado as
instituicdes arquivisticas publicas.

Seja nos arquivos publicos ou nos servicos arquivisticos dos orgdos governamentais, a
auséncia de padrdes de gerenciamento da informacdo, somada as limitagdes de recursos
humanos, materiais e tecnoldgicos, resulta em deficiéncias no processamento técnico. Ao
nao desenvolverem a interagdo inerente ao controle do ciclo da informagdo arquivistica,
ambas as instancias organizacionais tornam-se desvinculadas do processo politico-
decisério governamental. (JARDIM, 1995, p. 7)

No Brasil a maioria dos arquivos publicos é a imagem da precariedade organizacional das administracdes
publicas. Estes lugares, que deveriamrevelaratransparéncia dasac¢des do Estado, se acham no esquecimento
pela falta de investimentos financeiros, bem como pela inexisténcia de politicas publicas arquivisticas.
Diante disso, a lo6gica da disponibilizacdo da informacdo governamental se torna vazia, pela incapacidade
desses lugares preservarem e de fato tornarem acessiveis 0s seus conjuntos documentais.

E necessario ressaltar as finalidades da implantacio de uma gestdo documental para as instituicdes publicas
ou privadas que, segundo Bernardes e Delatorre (2008, p.6) sdo:

Assegurar o pleno exercicio da cidadania; agilizar o acesso aos arquivos e as informacoes;
promover a transparéncia das a¢des administrativas; agilizar o processo decisorio;
racionalizar a producdo de documentos; normalizar os procedimentos para avaliacdo,
transferéncia, recolhimento, guarda e eliminagcdo de documentos e preservar o patriménio
documental considerado de guarda permanente.

Os beneficios que sdo oportunizados diante do devido tratamento aos arquivos sdo inUmeros todos eles
convergem para assegurar 0 acesso aos usuarios da informacdo. Metaforicamente, os tluneis escuros, Umi-
dos e sujos em que se encontram muitos arquivos, somente serdo iluminados perante o comprometimento
de autoridades em implantar a gestdo documental.
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As partes e o todo: sistemas de arquivos

Os sistemas estdo presentes por toda parte, ou seja, podemos abordar diversas matérias sob o olhar sistémico.
O enfoque sistémico pode se aplicar a algumas ciéncias, tais como as ciéncias naturais, sociais, aplicadas.

Na década de 20, um pesquisador chamado Ludwig Von Bertalanffy intrigado com as lacunas existentes nas
pesquisas bioldgicas, as quais se utilizavam do enfoque mecanicista, defende “a consideracdo do organismo
como uma totalidade ou sistema”. Segundo Bertalanffy (1975, p.84), “Um sistema pode ser definido como
um complexo de elementos em interacdo”. A partir disso, Bertalanffy desenvolve a Teoria Geral dos Sistemas,
a qual define “principios validos para os ‘sistemas’ em geral”.

Ao encontro dessa definicdo temos a de Churchman (1972, p. 50), que diz “[...] que um Sistema é um
conjunto de partes coordenadas para realizar um conjunto de finalidades”. Por conseguinte, se fizermos
uma juncdo das duas definicdes teremos uma mais completa: Sistema € o conjunto de partes que interagem
de forma a alcancar uma finalidade.

Existem quatro conceitos fundamentais que norteiam a teoria sobre sistemas: interacdo, organizacdo, com-
plexidade e totalidade. A interagdo das partes produz uma totalidade que as partes isoladamente ndo con-
seguiriam. A organizagdo é um processo que evita o imprevisto. Segundo Jardim (1995, p.11), “O todo é uma
unidade complexa que dispde de qualidades proprias e irredutiveis, mas tem de ser produzido e organizado”.

No campo das ciéncias sociais aplicadas, temos a apropriacdo desta abordagem sistémica por meio da Ar-
quivologia, que define “Sistemas de Arquivos” como: o conjunto de arquivos de uma nacdo, estado, muni-
cipio ou instituicdo que interagem por meio de diretrizes, normas e politicas visando a preservacdo de uma
totalidade da informacdo arquivistica produzida no seu contexto.

Entretanto, o termo “Sistemas de Arquivos” ndo é bem difundido e solidificado. Exemplo pratico disto é evi-
denciado ao se fazer uma consulta pelo termo no site de busca Google: a maioria dos resultados refere-se
a area de softwares. No senso comum é frequentemente remetido a aspectos relacionados a informatica.

No Brasil o conceito de sistema de arquivos comeca a ser explorado e trabalhado na década de 60, com vinculo
direto na administracdo publica. Em 1962 ¢é criada a primeira versdo para o projeto de Sistema Nacional
de Arquivos, que foi sucedida pela versdo de 1978 (ambos ndo foram implantados) e, posteriormente,
pela versdo de 1994. Observamos a insercao da ideia sobre sistemas de arquivos antes mesmo da criagao
dos cursos académicos. Os cursos de Arquivologia foram criados a partir de 1977. Talvez isto demonstre
uma fragilidade tedrica dos projetos iniciais para Sistemas de Arquivos Nacionais. Uma vez que a falta de
producdo cientifica na drea pode ter acarretado pouco embasamento as praticas. Na esfera estadual, a
partir da década de 80 surgem decretos para a criagdo de alguns sistemas de arquivos.

A literatura arquivistica nacional é escassa, isso para qualquer objeto de estudo deste campo. Em se tra-
tando da tematica dos sistemas de arquivos, também, se verifica pouca literatura. No entanto, o Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 155) traz uma definicdo para sistemas de arquivos, segundo
ele é o “Conjunto de arquivos que, independentemente da posicdo que ocupam nas respectivas estruturas
administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecucdo de objetivos comuns”. O concei-
to leva em consideracdo a articulacdo e a “persecucdo de objetivos”, que sdo caracteristicas dos sistemas.
No entanto, sugere uma independéncia dentro da estrutura administrativa que ndo condiz com a realidade,
pois o sistema de arquivos é um subsistema do macrossistema organizagao.

14
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Na literatura arquivistica internacional, encontra-se um autor argentino que explora o conceito de sistemas
de arquivos. Segundo Vasquez (1994, apud JARDIM, 1995, p. 30), um “Sistema integrado de arquivos é um
conjunto organico de arquivos, vinculados por uma dire¢do central que normaliza os processos arquivisticos
e focaliza a informacdo em um ponto acessivel a consulta externa e interna”. Jardim (1995) faz algumas
observagdes quanto a esta definicdo, e uma delas é referente a adjetivacdo do termo Sistema pela palavra
integrado. Segundo o autor “colide com os pressupostos de interacdo e totalidade que sustentam o conceito
de sistema. A totalidade sistémica é sempre integral ou completa em si mesma ou ndo seria sistémica”.

Independente da conceituacdo dada ao termo “Sistema de Arquivos”, sempre estd associado ao controle
do ciclo vital da informacdo arquivistica. Por meio do érgdo executor (geralmente um departamento do
Arquivo Publico Estadual) sdo realizados os trabalhos intelectuais e operacionais, como a articulagdo entre
os érgdos integrantes do sistema, elaboracdo das normas, prestacdo de orientacdo técnica, divulgacdo,
politicas de acesso, etc. Os arquivos (unidades administrativas) atuam como membros de um sistema, cuja
finalidade é proporcionar a gestdo documental para que se obtenha a recuperacdo da informacdo nas
diferentes fases do ciclo de vida documental.

Os Sistemas de Arquivos, em qualquer esfera governamental, apdiam-se em um instrumento fundamental
para legitimar sua existéncia e as diretrizes emanadas do érgdo executor: as leis. Portanto, “O Sistema é
necessariamente uma configuracdo juridica. Sem lei ndo ha Sistema”. (JARDIM, 1995, p. 110)

O poder de insercdo de uma norma € muito maior se utilizados os meios juridicos. As normas sdo o cerne
dos Sistemas de Arquivos. E esperada de um Sistema a normalizacdo dos procedimentos técnicos inerentes
a gestdo da informacdo arquivistica e o objetivo é abranger todas as partes integrantes do Sistema.

Surge uma problematizacdo, do ponto de vista da uniformidade que as normas proporcionam diante da
verticalizagcdo de poder. Elas ndo podem ser capazes de anular as diferengas e por isso acabam se tornando
ineficazes. Para isto ndo ocorrer, é necessario atentar aos aspectos particulares.

Sistemas e redes

A uniformidade ou padronizacdo é, também, motivo de criticas ao enfoque sistémico. Um Sistema ndo pode
ser pensado como uma articulacdo obrigatoriamente uniformizante. E importante

prestar atencdo aos aspectos particulares, as especificidades e realidades concretas
que prevalecem entre os distintos membros do Sistema, parece ser a Unica condicdo e,
ao mesmo tempo, a Unica garantia de estruturar com inteligéncia um sistema comum.
(RAMIREZ DELEON, apud JARDIM, 1995, p.43)

No caso dos Sistemas de Arquivos das esferas do Estado, cada secretaria da administracdo publica possui
um contexto de producdo documental diferenciado. Para tal circunstancia, deve-se pensar nas intervencdes
propostas pelo érgao executor do Sistema, desde a base, ou seja, nos produtores e na forma de produzir os
documentos, conhecendo a realidade de cada membro.

Diante dessa critica ao modelo sistémico alguns autores propdem o modelo de redes. Para Cunha (1977),
a diferenca entre os dois conceitos estd basicamente no tipo de integracao, os sistemas com modelos de
integracdo vertical e as redes integracdo horizontal. A integracdo vertical admite estruturas hierarquicas
gue visam a padronizacdo dos componentes, ja a integracdo horizontal se baseia na cooperacao.

Sdo Paulo, Ano II, N2 3, p 9-21, outubro de 2016

15




Revista do Arquivo Artigo

Entretanto, alguns autores identificam outras diferencas entre os conceitos de sistema e redes. E o caso de
Balduino (1988 apud JARDIM, 1995, p.43). Ele sugere os seguintes diferenciais:

Quadro 2 — Diferenciagbes Bdsicas entre Redes e Sistemas

REDES SISTEMAS
Elementos interligados Elementos integrados
Objetivos comuns Objetivos especificos
Componentes autbnomos Componentes interdependentes
Caracteristicas individuais Padronizacdo

Funcdes especificas e interdependentes —

Cooperacgao ~
complementacgdo

A auséncia de um componente ndo
compromete a realizacdo dos objetivos da
rede como um todo

A auséncia de um componente compromete a
realizacdo dos objetivos do sistema como um todo

Fonte: JARDIM, José Maria. Sistemas e Politicas Publicas de Arquivos no Brasil. 1995, p. 43

Buscando uma aproximacao entre as caracteristicas de cada conceito e os Sistemas de Arquivos Estaduais
no Brasil, percebe-se um aspecto pertencente a este relacionado ao conceito de rede. Os componentes
sdo autébnomos, os orgdos da administracdo publica, por exemplo, a Secretaria de Saude ndo depende
da Secretaria de Educacdo perante o Sistema de Arquivos. Porém, as outras caracteristicas proprias do
enfoque sistémico se aplicam ao modelo de Sistema de Arquivos proposto por alguns estados do Brasil.

No caso do Sistema Mundial de Informacdo Cientifica ou Tecnoldgica (UNISIST), Cunha (1977, p.36) ponde-
ra que o conceito de sistema ou rede

€ um conjunto de componentes inter-relacionados que, de comum acordo, promovem
a transmissdo da informacdo dos produtores aos usuarios da mesma, de conformidade
com normas e procedimentos idénticos ou compativeis. Cada componente pode, por sua
vez, ter tido como um sistema, em relagdo a sua integragdo interna (vertical), ou como um
subsistema, com relacdo a suas conexdes externas (horizontais).

As dificuldades de implementacdo e a falta de éxito observada nos sistemas de arquivos da administracdo
publica brasileira e, mais especificamente para este trabalho, a questdo da esfera estadual, pode suscitar
algumas hipdteses da origem das falhas ocorridas. Uma delas é a hipdtese de que os Sistemas de Arquivos
Estaduais podem perecer diante da falta de discernimento tedrico do enfoque sistémico pelas autoridades
competentes de executarem os trabalhos. Ao final, poderemos concluir que a abordagem sistémica ndo se
encaixa a realidade dos arquivos da administracdo publica, sendo necessaria outra abordagem para satisfa-
zer e se adequar aos problemas praticos.

Jardim (1995, p. 139) aponta essa problematica para o caso do Sistema Nacional de Arquivos:

O projeto de ordem imagindria procura no conceito de sistema o seu referente, mas ndo o
encontra. E prossegue desconhecendo este desencontro, ja que, na reitera¢do do Sistema
Nacional de Arquivos, persistem as lacunas de aspectos tedricos caros aos sistemistas e se
perpetuam os equivocos apontados pelos criticos do enfoque sistémico.
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Por fim, o entendimento sobre as questdes tedricas envolvidas no modelo de sistema ou rede é importante
para a verificacdo de problemas praticos, por vezes ocasionados pela falta de discernimento tedrico.

Analise dos objetos

Para buscar respostas a indagacdo sobre as dificuldades no processo de desenvolvimento de um sistema de
arquivos na esfera estadual, pesquisamos os Sistemas Estaduais de Sdo Paulo e Rio Grande do Sul. Estes siste-
mas serviram de objetos, como amostra, para que alguns aspectos da qualidade do todo possam ser avaliados.

Entre os Sistemas de Arquivos Estaduais existentes, o Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo- SAESP é,
atualmente, o sistema de maior significancia nacional pelo trabalho que vem conseguindo realizar referente
a gestdo documental na administracdo publica do estado. Destaca-se também pelo esforco em disseminar
o conhecimento arquivistico e pela luta em defesa do patrimdnio publico. O Sistema de Arquivos do Estado
do Rio Grande do Sul, por apresentar pouca divulgacdo, em um primeiro olhar parece dispor de menos
experiéncia e recursos que o SAESP.

Sendo assim, buscou-se explorar duas realidades diferentes para comparar as adversidades surgidas em
ambos os contextos de implantacdo de um Sistema de Arquivos Estadual.

As Falas dos Atores - Dados coletados por Instrumento de Pesquisa
Abaixo segue a apresentacdo de uma andlise feita a partir dos dados obtidos da fala dos envolvidos no
processo de desenvolvimento do SIARQ/RS e do SAESP, onde, de forma objetiva, buscou-se identificar as

dificuldades enfrentadas pelos Sistemas. Diante dos problemas superados, quais as maneiras que a equipe
encontrou para soluciona-los, obtivemos a seguinte constatacdo:

Quadro 5 — Dificuldades e Solugdes Encontradas pelo SIARQ/RS e SAESP

SIARQ-RS e SAESP

Dificuldades Solugdes
Resisténcia a mudancas na cultura Reunides de sensibilizagdo com profissionais da drea de
organizacional; Arquivologia;

Falta de Recursos Humanos; OrientacBes técnicas;

Conceito corrente de arquivo / arquivo morto; ) L
q /arq ! Metodologia participativa;

Perfil institucional dos arquivos vistos como

meros depdsitos; Projetos com apoio financeiro;

Posicdo hierarquica na estrutura administrativa; Missdo Pedagdgica: conscientizacdo e sensibilizacdo dos

L o dirigentes e agentes publicos responsaveis;
Falta de qualificacdo técnica dos responsaveis

elas atividades de protocolo e arquivo; -
P P q ! Cursos e oficinas;

Desconhecimento da legislacdo Arquivistica; . - .
gislac q ! ReuniGes de trabalho, palestras e visitas técnicas;

Falta de infra-estrutura adequada. Desenvolvimento de site para divulgar atividades

Fonte: Cria¢Go da autora, com base nas informagdes coletadas
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A maioria das dificuldades sugere como solugdo acGes de conscientizacdo e de sensibilizacdo, por isso:

€ preciso que os arquivistas sejam “locutores” competentes de suas areas de trabalho
que possam convencer seus “clientes” da possibilidade do tratamento cientifico dos
arquivos setoriais, das massas documentais acumuladas de modo desorganizado e da
melhoria dos padrdes de trabalho nos arquivos permanentes latino-americanos. (LOPES,
1997, p. 132)

A possibilidade de averiguacdo da pratica arquivistica pela constatacdo das adversidades e pelas saidas
encontradas é importante, uma vez que

é dificil pensar no desenvolvimento desta drea do conhecimento humano sem que exista
a possibilidade de se construir paradigmas a partir de experiéncias, assimiladas ou ndo, de
solucdes e problemas encontrados na praxis dos profissionais mais experientes. (LOPES,
1997, p.35)

Dois aspectos sao abordados nas respostas: o primeiro diz respeito a incapacidade das autoridades
governamentais em viabilizar projetos de Sistemas de Arquivos Estaduais, por ndo sentirem a importancia;
o outro se refere a questées metodoldgicas para implantacdo dos Sistemas. Ambos sdo coerentes, no
entanto, sem apoio do estado ndo é possivel a execucdo das etapas e procedimentos para a implantacdo e
desenvolvimento de um Sistema de Arquivos.

A falta de recursos humanos e financeiros, no que tange a area dos arquivos nas instituicdes publicas, é
conhecimento comum. Por este motivo, é importante constatar efetivamente se os recursos humanos e
financeiros atendem a demanda de trabalho, pois é considerado mais um entrave no processo de gestdo
da informacdo arquivistica.

O pouco orcamento provindo dos estados também causa um sério entrave ao desenvolvimento dos Siste-
mas de Arquivo. O projeto realizado pelo SAESP, Um Sistema de Gestdo Documental para o Estado de S3o
Paulo, conseguiu o apoio financeiro da FAPESP (Fundacdo de Apoio a Pesquisa do Estado de Sdo Paulo).
Esta é uma alternativa proficua para angariar fundos. Outro aspecto € a subordinacao do Arquivo Publico
Estadual, quanto mais perto dos 6rgdos de decisdo dos governantes, melhor a distribuicdo orcamentaria.

Além da caréncia de recursos humanos, “é preciso que o trabalho arquivistico tenha status préprio, valori-
zado por sua importancia politica, estatura intelectual e competéncia comprovadas”. (LOPES, 1997, p. 76)
O orgdo central do Sistema deve exigir que o estado supra a falta de pessoas. Portanto, verificou-se que os
recursos humanos e financeiros ndo atendem a demanda de trabalho dos Arquivos Publicos, da area de
gestdo dos Sistemas de Arquivos e tampouco dos orgdos setoriais.

Consideracoes Finais

Os arquivos publicos conservam os registros de uma potencial memdria coletiva, essencial a identidade na-
cional e a heranca cultural. Potencial, porque caixas abarrotadas e empoeiradas ndo sdo capazes de consti-
tuir memoéria. £ a informacao organizada associada a difus3o da instituicdo arquivistica que ird proporcionar
a viabilizacdo do processo comunicacional dos arquivos. Este processo trarad as condi¢cdes necessarias para
que essa memoria registrada faca parte de uma memoaria social.

O conhecimento organizador capaz de tornar proficua a pesquisa nos arquivos é concebido pela disciplina
Arquivistica. Dentro desta disciplina existe um método operacional que é a gestdo documental.
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A gestdo documental € um conjunto de procedimentos técnicos capaz de tratar a informacdo arquivistica
desde os drgdos produtores até o seu destino final, a eliminacdo ou guarda permanente. As massas docu-
mentais acumuladas surgem pela inexisténcia de normas e operagbes que a gestdo documental propor-
ciona. O grande caos de alguns Arquivos Publicos pode ser explicado (salvo questBes de pouco orgamento
e numero reduzido de recursos humanos) pela falta de tratamento da documentagdo nos arquivos dos
orgdos da administracdo publica. Por esse motivo, urge a implementacdo de programas de gestdo de docu-
mentos na administracdo publica federal, estadual e municipal.

O Estado define o acesso a informagdo como um direito fundamental. A informacdo pode trazer ao indivi-
duo uma consciéncia de seu grupo e do relacionamento com o mundo em que vive. Diante dessa perspec-
tiva, a viabilizacdo do acesso intelectual a informacdo arquivistica publica deveria ser vista como elemento
fundamental, reforcando o carater democratico da sociedade brasileira. A carta magna, bem como a le-
gislacdo sobre arquivos, regula o dever do Estado com a gestdao dos documentos para manutencdo de um
patrimonio arquivistico. Entretanto, o desleixo das autoridades impera.

Somente os cuidados com a informacdo arquivistica propiciardo as condi¢cdes ao acesso efetivo. Sem os pro-
cedimentos de padronizacdo documental, classificacdo, avaliacdo, conservacao, descricdo entre outros ndo
é possivel recuperar as informacdes. Até mesmo o ato de eliminacdo ocasionado no processo de avaliagcdo
€ necessario a preservacao de documentos fundamentais a historia.

A abordagem sistémica se aplica a diversas dreas do conhecimento, ndo sendo diferente a Arquivologia.
Com o intuito de normatizar e criar politicas a documentacdo da administracdo publica, foram criados mo-
delos de gestdo sistémica aos arquivos. As primeiras iniciativas originaram-se na esfera federal, posterior-
mente na esfera estadual e municipal.

Diante de poucas iniciativas de Sistemas de Arquivos Estaduais no Brasil, surge a indagacdo de quais possi-
veis dificuldades a sua implantac¢do. Analisando o caso do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo e do
Rio Grande do Sul, foi possivel constatar que sdo diversas as dificuldades encontradas em suas trajetorias.
A maioria delas estd atrelada a falta de conscientizagdo da importancia dos arquivos, a otimizacdo dos ser-
vicos administrativos e a formacao histdrica. Infelizmente, transcende as barreiras da administracdo publica
estadual e se configura em um aspecto cultural da sociedade brasileira.

Foram constatados outros problemas referentes aos recursos escassos, tais como a falta de recursos
humanos e a infraestrutura inadequada as atividades de arquivo nos érgdos centrais e setoriais. As solugdes
pensadas pela equipe do SAESP sdo alternativas vidveis a outras realidades. A metodologia participativa
consiste em envolver os agentes setoriais no trabalho da equipe do érgdo central referente a elaboracdo
dos instrumentos arquivisticos. E uma saida aos recursos humanos necessarios a gestdo de um Sistema de
Arquivos Estadual. A solucdo ao problema financeiro, praticada pelo SAESP, foi a captacdo de recursos por
meio de convénios e parcerias. Dessa forma, é possivel angariar financiamento de projetos que envolvam
as etapas de implantacdo da gestdo documental.

Os objetos estudados (SIARQ e SAESP) possuem contextos diferentes. O estado de Sdo Paulo e sua maquina
administrativa tém diferencas culturais, estruturais, orcamentais, historico-sociais em relacdo ao estado
do Rio Grande do Sul. Isto tudo deve ser considerado. Desta forma, ndo se pretendeu comparar e sim
analisar e refletir sobre ambos. Foi possivel observar que o SIARQ/RS apresenta uma grave dificuldade
diante dos poucos profissionais que se dividem em tarefas inerentes ao Arquivo Publico do Estado e a
gestdo do Sistema.
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De fato, a maior causa de todo tipo de entrave ao tratamento da informacdo arquivistica governamental
esta na falha do poder publico, que ndo cumpre o seu dever de zelar pelo patrimoénio arquivistico e ndo
garante o direito constitucional de acesso a informacao.
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Resumo:

Esse artigo visa apresentar a metodologia para criacdo de indicadores de desempenho que permitam
monitorar, fiscalizar e avaliar o grau de implementacdo da politica publica de gestdo documental no Estado
de S3o Paulo, formulada e implementada pela Unidade do Arquivo Publico do Estado (APE). A iniciativa vem
ao encontro das transformacdes da relacdo do Estado e sociedade, em respeito aos principios democraticos,
do dever do poder publico de gerir e proteger o patriménio documental e direito de acesso a informacao,
preconizados pela Constituicdo Federal de 1988. O Arquivo Publico do Estado, em face do ciclo das
politicas publicas, dos principios da eficiéncia e eficacia e da literatura especializada sobre indicadores de
desempenho, desenvolveu uma metodologia prépria que permite a criacdo de indicadores para subsidiar
a tomada de decisdo, bem como monitorar e fiscalizar a implementacdo da politica de gestdao documental.

Palavras-chave: Gestdo documental, indicadores, arquivos publicos, sistemas de arquivos, politicas publicas
de arquivo, monitoria, fiscalizacdo.

Abstract:

This article aims to present the methodology for creating performance indicators that make it possible to
monitor, oversee and assess the implementation of public policy of records management in the State of Sdo
Paulo, formulated and implemented by the unit of the State public File (APE). The initiative comes to the
transformations of the relationship of the State and society, in respect for democratic principles, the duty
of the Government to manage and protect the documentary heritage and right of access to information
provided by the Federal Constitution of 1988. The Public Archive of the S3o Paulo State, in the face of public
policy cycle, the principles of efficiency and effectiveness and the specialized literature on performance
indicators, developed a methodology that allows the creation of indicators to support decision making, as
well as monitor and oversee the implementation of the records management policy.

Keywords: records management, indicators, public files, files systems, public policies, monitoring,
supervision.
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1. Introducao

Nos ultimos anos nota-se a transformacado das relagdes entre Estado e sociedade, a partir da emergéncia de
uma cidadania cada vez mais ativa e participativa e da consolidacdo do processo democratico. Diferentes
parcelas da sociedade tém-se articulado de modo mais intenso e interativo em redes sociais com o uso de
tecnologia da informacdo, para reivindicar seus direitos e exercer de forma mais direta o controle social
sobre as acGes de governo. Esse novo contexto tem exigido da administracdo publica um esforco continuo
de mudangas em seu relacionamento com o cidaddo, a busca de mais eficiéncia, eficicia e efetividade na
implementacdo das politicas publicas, o aprimoramento das suas praticas de gestdo e também para propor-
cionar maior transparéncia e acesso a informacdes sobre as acdes governamentais. Esta Ultima atividade,
especialmente, depende principalmente de arquivos institucionalizados, de documentos organizados tec-
nicamente, acessiveis e preservados (BERNARDES, 2014, p.17).

E dever do Estado proteger o patriménio documental e promover o acesso as informac&es. Destaca-se,
assim, o grande desafio da administracdo publica brasileira no sentido de garantir a efetividade das politicas
publicas nessa area.

Nesse artigo vamos tratar especificamente da experiéncia paulista, em um segmento especifico: a criagdo
de indicadores de desempenho para subsidiar o monitoramento, a fiscalizacdo, a tomada de decisdes e
viabilizar agdes direcionadas para implementacdo e avaliacdo da politica de gestdo documental com vistas
a protecdo do patrimdnio documental e acesso a informacao.

A preocupacdo com a melhoria da qualidade na formulagdo e desenho de politicas, planos, programas e
projetos, da capacidade de gestdo e do seu monitoramento e avaliacdo vem se acentuando no Brasil e esta
definitivamente inserida na agenda dos gestores publicos. Essa preocupacdo decorreu da necessidade sen-
tida por drgdos governamentais, principalmente na area social, em conhecer o resultado da aplicacdo dos
recursos publicos e da demanda da sociedade por uma gestdo publica mais efetiva e transparente, como se
viu nas recentes manifestacdes sociais principalmente do ano de 2013 em diante.

No sentido de contribuir para a atuagdo dos arquivos e a efetiva pratica de gestdo documental, como um
dos componentes do processo de viabilizacdo da transparéncia e de acesso a informacdo, o Arquivo Publi-
co do Estado de Sdo Paulo (APE) vem desenvolvendo um instrumental metodoldgico visando a criagdo de
indicadores para subsidiar o Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo no
monitoramento e na avaliacdo da implementacdo de processos de melhoria das praticas de gestdo e pre-
servacdo documental.

Assim, apresentamos além desta introdugdo, uma visdo sobre a politica publica de gestdo documental,
a abrangéncia dos processos de monitoramento e avaliacdo da gestdo documental no dmbito estadual
para acompanhar seus avancos e melhorias, explicitando critérios, tipos e momentos do processo de sua
implementacdo, a metodologia adotada e a experiéncia do Arquivo Publico de Sdo Paulo.

2. Politica Publica e a experiéncia paulista em Gestao Documental

Aformulagdo e implementacdo de politicas publicas deve ser resultado da interagdo mutua entre interesses
diversos, representado por varios atores, refletido na acdo estatal visando representar os interesses sociais
e protecdo dos direitos estabelecidos. Diante da complexidade da relacdo Estado e sociedade é possivel
identificar que o processo de elaboracdo de uma politica publica estd diretamente ligado aos interesses de
diversos setores e sua definicdo se completa no plano legal.
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Entdo, o que seria uma politica publica de arquivo e gestdo documental? A partir de uma perspectiva
operacional, Saravia (2006 p. 29) indica que politica publica pode ser entendida como:

[...] sistema de decisGes publicas que visa a acdes ou omissdes, preventivas ou corretivas,
destinadas a manter ou modificar a realidade de um ou varios setores da vida social,
por meio da definicdo de objetivos e estratégias de atuagdo e da alocagdo dos recursos
necessarios para atingir os objetivos estabelecidos.

O ciclo de politicas publicas define um processo dindmico que estabelece fases do processo politico/ad-
ministrativo que proporcionam entender o problema, os recursos disponiveis e os atores envolvidos nos
diversos estagios. Segundo ainda Saravia (2006, p 32), cada politica publica passa por diversos estagios e em
cada um deles, os atores, as coalizBes, os processos e as énfases sdo diferentes. Numa visdo sequenciada
do processo é possivel verificar varias etapas num processo de politica publica: inclusdo na agenda, elabo-
racao, formulacdo, implementacdo, execucdo, acompanhamento e avaliacdo Saravia (2006, p 32).

A inclusdo na agenda é o periodo em que determinado pleito ou necessidade social é incluido na lista de
prioridades, do poder publico e, frequentemente, induz e justifica uma intervencao legitima sob a forma
de decisdo das autoridades publicas. A elaboragdo consiste na identificacdo e delimitacdo de um problema
atual ou potencial, a determinacdo das possiveis alternativas para sua solucdo ou satisfacdo, a avaliacdo
dos custos e efeitos de cada uma delas e o estabelecimento de prioridades. A formulacdo inclui a sele¢do
e a especificacdo da alternativa considerada mais conveniente e a definicdo de seus objetivos e seu marco
juridico, administrativo e financeiro. A implementagao consiste no planejamento e organizacdo do aparelho
administrativo e dos recursos humanos necessarios para executar uma politica. A execugdo compreende
o conjunto de acdes destinado a atingir os objetivos estabelecidos pela politica. E pdr em prética efetiva a
politica. E a sua realizacdo. O acompanhamento é o processo sisteméatico de supervisdo da execucdo de uma
atividade, que tem como objetivo fornecer informacdes necessdrias para introduzir eventuais corregdes, a
fim de assegurar a consecucao dos objetivos estabelecidos. A Ultima etapa do ciclo é a avaliacdo que consiste
na mensuracdo e analise dos efeitos produzidos na sociedade pelas politicas publicas, especialmente quanto
as realizacdes obtidas e as consequéncias previstas e ndo previstas (SARAVIA, 2006,p.33-35).

Com o advento da Constituicdo Federal promulgada em 1988, ficou estabelecida a importancia da gestdo dos
documentos publicos. A Constituicdo Federal define em seu artigo 23, inciso lll, a competéncia comum da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios na protecao aos documentos, as obras e outros bens
de valor histérico, artistico e cultural, aos monumentos, as paisagens naturais notdveis e aos sitios arqueolo-
gicos, e em seu artigo 216, paragrafo 29, define que cabe a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo
da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.

Também vale ressaltar a publicacdo da Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que regulamenta o artigo 216,
paragrafo 22 da Constituicao Federal e dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e das
outras providéncias correlatas. Nesse sentido, destacamos que:

A Constituicdo Federal elevou os documentos (onde as informagGes estdo contidas) a
categoria de patrimoénio cultural brasileiro ao lado de outros bens de natureza material
e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a
identidade, a acdo, a memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira,
determinando ao Poder Publico a sua promocdo e protecao. (MARTINELLI 2005, p.2).
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Ainda, segundo Martinelli (2005, p.3), diante do dever do Estado em proteger e promover 0 acesso ao
patrimonio documento, é necessario refletir: como é possivel garantir a protecdo e o acesso a informacao
se a mesma ndo estd preservada e organizada?

Neste contexto, o governo do estado de Sdo Paulo, antes mesmo da Constituicdo Federal de 1988, desen-
volveu ac¢des para formular, implementar e avaliar uma politica publica de gestdo documental, criando, em
19 de outubro de 1984, o Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo- SAESP, pelo Decreto n. 22.789. Dian-
te do exposto, nota-se que a administracdo estadual paulista ja vislumbrava que controlar as informacdes
produzidas, recebidas e acumuladas pelo estado era uma acdo estratégica para a administracdo publica.
Segundo Diagndstico da Situacdo dos Arquivos do governo do Estado de Sdo Paulo: érgdos da administracao
direta sediados na Capital (ARQUIVO DO ESTADO, 1987, p.6):

[...] representa o conjunto dos documentos publicos uma fonte importante de informa-
¢Oes para o préprio administrador instruir seu processo decisorio, apoiando-se nas ex-
periéncias anteriores que nunca podem ser desprezadas, quando se pretende uma acgdo
harmoniosa e coerente com o desenvolvimento histérico do Estado.

Desde a sua criagdo o sistema identificou a necessidade de obter dados precisos para subsidiar o plane-
jamento das a¢des do governo. Merece destaque o trabalho de diagndstico da situacdo dos arquivos do
governo do estado de sdo Paulo, iniciado em 1985 e publicado em 1987, que centrou seus esfor¢os na
aplicacdo de questionarios, entrevistas e visitas de observacdo nos locais de trabalho sobre os documentos
acumulados na administracdo estadual direta sediados na capital. Esse diagndstico teve como objetivo:

[...] conhecer a situacdo das unidades organicas que desenvolvem atividades de proto-
colo e arquivo nas diversas secretarias de estado, bem como a realizagdo e mapeamento
dos depdsitos da documentagdo custodiada pelos arquivos da administragdo direta [...]
(ARQUIVO DO ESTADO, 1987, p.18).

Diante do problema identificado, verificou-se a necessidade da elaboracdo de instrumentos que permitis-
sem o tratamento documental de maneira racional, objetiva e segura. No ano de 2004, os resultados se
efetivaram, com a publicacdo do Decreto n. 48.897 de 27 de agosto de 2004, que dispde sobre os Arquivos
Publicos, os documentos de arquivo e sua gestdo, os Planos de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade
de Documentos da Administragdo Publica do Estado de Sado Paulo, além da definicdo de normas para a ava-
liacdo, guarda e eliminacdo de documentos de arquivo, bem como com o advento do Decreto n. 48.898, de
27 de agosto de 2004, que aprovou o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos
da Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo: Atividades-Meio.

Em 2007, foi constatada a necessidade de atualizar os dados do diagndstico anterior, visando ampliar a co-
leta das informacdes na administracdo indireta (ndo contemplada no estudo anterior) e também como sub-
sidio para justificar a edificacdo do novo prédio visando ampliar seus espacos de guarda de acervos. Dessa
forma, a equipe do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — DGSAESP,
contando com a colaboragdo de 72 ComissGes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo — CADA!, realizou
um novo levantamento acerca dos acervos arquivisticos custodiados pela administracdo direta e indireta.

1 Grupos permanentes e multidisciplinares instituidos nos 6rgdos da Administragdo Publica Estadual nos termos do artigo 22 do Decreto n2 29.838,
de 18 de abril de 1989, responsaveis pela elaboracdo, aplicagdo e atualizacdo de Planos de Classificagdo e de Tabelas de Temporalidade de Docu-
mentos (artigos 34 e 37 do Decreto n. 48.897/2004). O Decreto n. 58.052, de 18 de novembro de 2011, altera o nome da CADA para Comiss&o de
Avaliagdo de Documentos e Acesso.
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Em 2011, o Departamento de Gestdao do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo- DGSAESP iniciou a
realizacdo do “Programa de Gestdo Documental Itinerante” que teve como objetivo a realizagdo de agdes
coordenadas em diversas Secretarias do Estado, para orientar a avaliacdo da massa documental acumulada
e o recolhimento da documentacdo até 1940; orientar a elaboracdo de Planos de Classificacdo e de Tabelas
de Temporalidade de Documentos das atividades-fim e; orientar acerca da implementacdo do SPdoc. Mais
uma vez o trabalho foi realizado em conjunto com a CADA de cada érgdo.

Nesse sentido, o Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo, como 6rgdo central do Sistema de Arquivo do
Estado de sdo Paulo- SAESP, atua ha mais de 30 anos com o objetivo de fomentar a politica de gestdo
documental e criar mecanismos para sua implementacao.

Mediante os resultados obtidos e importante atuagao do Arquivo Publico do Estado de S3o Paulo, em 27 de
abril de 2009, foi publicado o Decreto n. 54.276 que reorganiza a instituicdo e da outras providéncias. A publi-
cacdo do referido decreto reafirmou a Unidade do Arquivo Publico como dérgdo central do Sistema de Arqui-
vos do Estado de S3o Paulo e trouxe algumas inovagdes como, por exemplo, a criagdo do Nucleo de Monitoria
e Fiscalizacdo, ligado ao Centro de Gestdo Documental do Departamento de Gestdo do SAESP — DGSAESP.

De acordo com pesquisas realizadas pela Unidade, o Arquivo Publico do Estado é pioneiro nesse tipo
de trabalho entre os érgdos publicos brasileiros especializados em gestdo e/ou protecdo do patrimonio
documental. Porém, como dito anteriormente, o Estado de Sdo Paulo sempre se mostrou preocupado em
obter dados gerenciais para promover a melhoria continua da politica de gestdo documental, embora nado
contasse com um érgdo em sua estrutura especialmente dedicado a essa atividade de forma continua. O
referido ato normativo de 2009 prevé ainda atribuicGes de monitorar aimplementacao e realizar fiscalizagao
periddica nos 6rgdos que fazem parte do Sistema. Além disso, demonstra que o Arquivo Publico do Estado
atua em todas as fases do ciclo das politicas publicas visando a eficiéncia e eficacia das metodologias de
gestdao documental.

3. Abrangéncia dos processos de monitoramento e avaliacao da gestao documental

De acordo com a preocupacao do Arquivo Publico do Estado em ter dados atualizados, monitorar e fiscalizar
a implementacdo da politica, a proposta de melhoria dos processos de monitoramento e avaliacdo das
praticas de gestdo documental, com a utilizacdo de indicadores, insere-se na nova pratica de gestdo publica.
Aabrangéncia e interligacdo desses processos possibilitam a promoc¢do de mudancas e melhor desempenho
da gestdo e preservagdo documental e, como consequéncia, favorecem a transparéncia e o controle social.

Aspectos importantes para o desenho de sistema de monitoramento e avaliacdo, bem como da definicdo
de indicadores contribuem para compreensado e explicitacdo das causas do problema ou problemas que
podem influencid-lo e os seus efeitos, positivos e/ou negativos. Essa analise contribui para a decisdo sobre
a sua formulacdo e definicdo do publico-alvo, dos objetivos e metas, dos recursos, dos efeitos e resultados
esperados. Assim, destaca-se a necessidade de se ter uma visao estratégica da politica publica em questao,
o que confere maior utilidade as praticas de monitoramento e avaliacdo e contribui para a efetividade da
tomada de decisdo.

Desde 2009, com a cria¢do do Nucleo de Monitoria e Fiscalizacdo, diferentes propostas e instrumentos para
monitoramento, analise, elaboracdo e implementacdo da politica foram desenvolvidos. Ja neste projeto foi
utilizado o método da Arvore de Problemas: causas-efeitos como instrumento de analise, proposto pela
Comissdao Econbmica para a América Latina e Caribe e pela OEA- Organizacdo dos Estados Americanos
-CEPAL (2007).
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A arvore de problema referido a politica de gestdo documental delineia-se com a explicitacdo do problema
central (tronco), as causas desse problema (raizes) e dos efeitos gerados na sociedade (copa). A aplicagdo
dessa metodologia de analise possibilitou a identificacdo e explicitacdo do problema central (ineficiéncia
administrativa do Estado para controlar e disponibilizar as informacdes produzidas), as causas desse proble-
ma, bem como os efeitos gerados.

Dentre as causas identificadas podemos citar: perda, danos e deterioracdo de documentos; deficiéncia na
organizac¢do, ordenacdo, aplicacdo dos instrumentos de gestdo e armazenamento do acervo; falta de apoio
institucional; deficiéncia na infraestrutura de acesso a informacdo; recursos humanos insuficientes e/ou
desqualificado e morosidade administrativa.

Como efeitos do problema central foram identificados: perda de documentos com valor probatdrio,
dificuldade no acesso a informacdo e consequente declinio no exercicio de direitos e de pesquisa;
deficiéncia administrativa, perda da memoria documental, acimulo de documentos correntes e dispersdo
de documentos permanentes, dificuldade na transferéncia e recolhimento de documentos aos arquivos.

Dessa forma, a aplicacdo desta metodologia possibilitou a criacdo de categorias de analise para medir o
grau de conformidade dos 6rgdos com a politica de gestdo: infraestrutura do local, gestdo documental,
conservacao preventiva, recursos humanos e apoio institucional.

3.1. Indicadores

Diante do exposto, foram elaborados indicadores de desempenho para mensurar a fragilidade e a poten-
cialidade de cada 6rgdo quanto ao grau de aderéncia a politica de gestdo documental. Indicadores sdo ins-
trumentos usados para transformar conceitos abstratos ou tematicas de interesse social em algo que possa
ser analisado e quantificado. Traduzem aspectos da realidade em numeros, taxas e razdes, por exemplo,
realidade dada (situacdo social), realidade posterior construida (decorrente da intervencdo governamental)
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo- MPOG (2010 p.21).

Segundo Jannuzzi (2005, p. 138), os indicadores apontam, indicam, aproximam, traduzem em termos
operacionais as dimensdes sociais de interesse, definidos a partir de escolhas tedricas ou politicas
realizadas anteriormente.

Os indicadores sdo utilizados em diferentes momentos no fluxo de implementacdo dos programas, para ve-
rificar a execucdo do que foi planejado. Segundo Jannuzzi (2005, p 144), o acompanhamento de programas
requer a estruturacdo de um sistema de indicadores que, além de especificos, sensiveis, periddicos, permi-
tam monitorar a implementacdo processual do programa na ldgica insumos-processo-resultado-impacto.

3.2. Monitoramento

Como consequéncia do acompanhamento da implementacdo da politica por meio dos indicadores de
desempenho, o Departamento de Gestdo do SAESP desenvolve uma atividade de monitoramento.

Para Vaitsman, Rodrigues e Paes-Souza (2006, p.21), o monitoramento consiste no acompanhamento con-
tinuo, cotidiano por parte de gestores e gerentes, do desenvolvimento dos programas e politicas em rela-
cdo a seus objetivos e metas. Segundo esses autores, monitoramento é uma funcdo inerente a gestdo dos
programas, devendo ser capaz de prover informacdes para seus gestores, permitindo a ado¢do de medidas
corretivas para melhorar sua operacionalizagdo.
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Portanto, o monitoramento é uma atividade que visa a melhoria do processo de tomada de decisdo, per-
mite gerenciar de forma mais adequada os recursos disponiveis, facilita o controle social sobre a condugao
das politicas, planos, programas e projetos, além de permitir solucionar problemas que surgem ao longo do
processo de execucdo da politica publica, plano, programa e projeto (Ministério do Desenvolvimento Social
e Combate a Fome, 2014 p. 09).

3.3. Avaliacao e Fiscalizacao

A atividade de avaliacdo pode ser entendida como complementar a agcdo de monitoria, que desencadeia um
processo de fiscalizacdo da acdo dos 6rgdos. Segundo Cohen (2002, p.108), a avaliacdo pode ser realizada
em qualguer momento: antes, durante ou apds a implementacdo do projeto.

De acordo com Costa; Castanhar (2003 p.972), trata-se do exame sistematico e objetivo de um projeto ou
programa, finalizado ou em curso, que contemple o seu desempenho, implementacdo e resultados, com vistas
a determinacdo de sua eficiéncia, efetividade, impacto, sustentabilidade e a relevancia de seus objetivos.

3.4. Critérios para Avaliacao e Fiscalizacao

Segundo Costa; Castanhar (2003 p. 973), os critérios mais comuns para a avaliacdo do desempenho de um
programa, sao:

Eficiéncia: significa a menor relacdo custo/beneficio possivel para o alcance dos objetivos estabelecidos no
programa.

Impacto (ou efetividade): indica se o projeto tem efeitos (positivos) no ambiente externo em que interveio,
em termos técnicos, econdbmicos, socioculturais, institucionais e ambientais.

Sustentabilidade: mede a capacidade de continuidade dos efeitos e beneficios alcangados por intermédio
do programa, apds seu término.

Analise custo-efetividade: comparacdo de formas alternativas da acdo social para a obtencdo de determi-
nados impactos, selecionando-se aquela atividade/projeto que atenda aos objetivos com o menor custo.

Satisfacdo do beneficiario: avalia a atitude do usuario em relacdo a qualidade do atendimento que esta
obtendo do programa.

Equidade: avalia o grau em que os beneficios de um programa estdo sendo distribuidos de maneira justa e
compativel com as necessidades do usuario.

Para implementar este processo de avaliacdo e fiscalizacdo do desempenho da politica de gestdo documen-
tal, foram considerados, dentre outros elementos, os critérios para a avaliacdo (o que se quer avaliar) e os
momentos em que se quer realizar a avaliagdo (antes, durante ou apds a sua implementacao).

4. Criacao de indicadores para monitoramento e fiscalizacao da capacidade de
gestao documental do estado de Sao Paulo

Desenvolvido pelo Nucleo de Monitoria e Fiscalizacdo do DGSAESP, o projeto “Indicadores para monito-
ramento e avaliacdo da capacidade de gestdo documental” nasceu da necessidade de conhecer de forma
mais aprofundada a situacdo atual das unidades de arquivo e o estdgio da implementacdo da gestdo docu-
mental pelos érgdos da administragcdo publica estadual.
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Somente entendendo a realidade é que se consegue planejar grandes mudancas, logo, foi necessario criar
uma metodologia de coleta de dados e informacdes estratégicas por meio da aplicacdo de um instrumento
de pesquisa especifico para a area de arquivos, com questdes objetivas, de facil compreensdo e passiveis
de pontuacdo.

O objetivo da pontuacdo é atribuir valor para medir, acompanhar a evolugdo ou o grau de conformidade do
item com a politica de gestdo documental do estado. Cada unidade de arquivo é avaliada por meio da coleta
de dados especificos e o resultado desse diagndstico podera servir ao drgdo para uma eventual certificagdo
ou mesmo como um alerta, orientando o gestor publico e direcionando investimentos para as areas mais
deficientes no que tange aos arquivos e a gestdo documental.

O ineditismo do projeto se da pela atuacdo proativa do Nicleo de Monitoria e Fiscalizagdo, pela obtencdo
de informacdes gerenciais e pela medicdo quantitativa de quesitos analisados nas unidades de arquivo da
administracdo estadual, de forma sistematica e continua por instituicdes arquivisticas publicas.

O projeto busca inovar ndo sé no ambito das ideias, mas também no campo das ac¢des. A iniciativa busca
promover e fortalecer a politica publica de arquivos, disseminando as boas praticas de gestdo documental
e alertando sobre a importancia de arquivos bem estruturados, organizados e acessiveis. E importante
ressaltar que diversos servidores da administracdo direta e indireta irdo colaborar para a coleta de dados
e a producdo de indicadores, contribuindo para a confiabilidade dos dados e favorecendo a disseminagdo
desse conhecimento.

5. Experiéncias anteriores

Uma das atribuicdes do Nucleo de Monitoria e Fiscalizacdo é elaborar dados gerenciais e recomendar pro-
vidéncias para apuracdo e reparacao de atos lesivos a politica estadual de arquivos. Para desempenhar essa
funcdo, é importante que o nucleo estabeleca uma rotina de coleta de dados e informac8es que possam
servir como fundamentacdo para suas orientacdes técnicas.

Isso vem sendo realizado desde 2009 mediante a fiscalizacdo do cumprimento da politica de arquivos e
também pela elaboracdo e execucdo de diversos projetos desenvolvidos pelo Departamento de Gestédo do
Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo- DGSAESP. Podemos citar grandes iniciativas como o "Projeto
de identificacdo de documentos arquivisticos produzidos e/ou acumulados pelo DEOPS nas delegacias da
Policia Civil", o "Projeto de identificacdo de acervos arquivisticos custodiados em Museus" e o "Projeto de
identificacdo e recolhimento de documentos produzidos e acumulados pelos érgdos e entidades da Admi-
nistracdo Publica até 1940".

Como resultado desse trabalho, foram gerados diversos indicadores que revelaram qual a situagdo
dos arquivos na atualidade, a capacidade de gestdo documental, as praticas operacionais e o grau de
desempenho dos dérgdos e entidade integrantes do Sistema de Arquivos do Estado de S3o Paulo- SAESP.

O conhecimento adquirido por meio da pratica e vivéncia na area de arquivos, somado a experiéncia do
Nucleo de Monitoria e Fiscalizacdo, contribui para o aprimoramento de sua metodologia de trabalho e for-
talece ainda mais sua atuagdo na administracdo publica, estreitando o relacionamento com as Comissdes
de Avaliacdo de Documentos e Acesso- CADA e subsidiando o planejamento das a¢cdes do DGSAESP. Dessa
forma, o conhecimento produzido pelas a¢cdes do Nucleo contribui de forma decisiva para construcdo da
metodologia que serd utilizada a partir do ano de 2016.
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6. Projeto: Indicadores para monitoramento e fiscalizacao da capacidade de gestao
documental

O escopo do projeto “Indicadores para monitoramento e fiscalizacdo da capacidade de gestdo documental”
preveé a criacdo de indicadores de capacidade de gestdo e de desempenho das unidades com atribuicdes de
arquivo para subsidiar o planejamento da atuagdo do DGSAESP e alinhar seus esforcos com os dos demais
orgdos estaduais, de modo que se produzam os melhores efeitos para a governanca do Sistema de Arquivos
do Estado de Sdo Paulo e para a disseminacdo das melhores praticas em gestdo documental.

Assim, a execucdo do projeto iniciou-se em fevereiro de 2016 com a definicdo da proposta, cronograma e
consequente aprovacao pela Diretoria do Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de
Sdo Paulo-DGSAESP. O cronograma estabeleceu trés fases de implementacdo. A primeira, denominada pré-
-teste, teve como objetivo a elaboracdo e aprovagao do formulario; a segunda, denominada levantamento
amostral, consistiu na aplicacdo do formuldrio em larga escala e estabelecimento de critérios de valoragdo
dos itens pesquisados, para identificar o grau de conformidade; e a terceira, denominada disseminacdo,
previu a automatizacdo e aplicacdo do formulario por meio da internet.

Em marco, partiu-se para o aprimoramento do instrumento de pesquisa que permitiria a coleta dos dados
de interesse do DGSAESP. Elaborou-se, entdo, proposta de formulario intitulado “Instrumento de Pesquisa
sobre a Implementacdo da Politica de Arquivos e Gestdao Documental”. Nesse formuldrio constam itens
de identificacdo do responsavel pelo arquivo, quanto tempo ele se encontra nessa posicdo, seu cargo e
escolaridade, bem como itens para identificar o acervo, como, por exemplo, o género dos documentos |3
custodiados, sua data-limite e se sdo correntes, intermedidrios ou permanentes.

Além dos itens citados acima, foram respeitadas as cinco categorias, indicadas anteriormente, de afericao
do grau de implementacdo da Politica Estadual de Arquivos e Gestdo Documental, que passamos a descre-
ver a seguir:

Infraestrutura: Coleta dado sobre as condicdes fisicas da edificacdo e do mobiliario disponivel e se o local
apresenta algum risco a guarda de documentos, como a presenca de mofo, infiltracdo, entre outros.

Conservacao do acervo: Coleta dados que refletem as condicdes de acondicionamento de armazenamento
de documentos, bem como as técnicas aplicadas visando garantir a devida preservacdo da documentacao.

Gestao Documental: Coleta dados que possibilitam medir a aplicacdo e a eficiéncia da gestdao documental
praticada no arquivo visitado, por meio de questdes que envolvem a aplicacdo dos instrumentos de gestdo
(planos de classificacdo e tabelas, etc.) métodos de organizagdo do acervo e nivel de interlocucdo com o
protocolo, Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo e Acesso- CADA e Servigco de Informacdes ao
Cidaddo- SIC.

Recursos Humanos: Coleta dados como a quantidade de funciondrios que executam as atividades de
arguivo, bem como a escolaridade e as atividades que desenvolvem.

Apoio institucional: Coleta dados sobre o apoio que a instituicdo proporciona a sua unidade de arquivo.
Questiona-se a abertura que o arquivo possui para expor suas necessidades de melhoria, bem como o
apoio da execucdo de suas atividades de rotina.

Ap0s a elaboracdo do instrumento de pesquisa, foi realizado o pré-teste em quatro visitas técnicas para o
pré-teste. Quatro érgdos foram escolhidos para as visita técnicas, sendo que dois indicavam alto grau de
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conformidade na sua implementacao da politica de arquivos e gestdo documental e outros dois que ainda
nao tinham uma implementacdo muito eficaz.

Em abril, oinstrumento de pesquisa foiaprimorado levando-se em consideracdo a experiéncia proporcionada
por sua aplicacdo durante o pré-teste e a sua avaliacdo, que contou com a colaboragdo do Centro de
Assisténcia aos Municipios e da Diretoria do Departamento de Gestdo do SAESP.

Os dados foram inseridos em planilhas eletronicas, tabulados e analisados.

Aprovou-se entdo um instrumento de pesquisa composto por 88 itens, divididos em sete categorias
conforme mostra o grafico da figura 1:

Figura 1: Quantidade de itens por categoria e total de itens do instrumento de pesquisa.

Toth 88

Apoio Institucional 13

Recursos huma os |l |8
Gestd documenth |IININE 22
Conservacdo preventiva [N 14

Infre strutura (I 10

Identificagdo do acervo | 10

Identificagdo do responsavel H 11

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Com o instrumento de pesquisa aprovado, partiu-se para validar a sua eficacia. A equipe do Nucleo de
Monitoria e Fiscalizagdo ainda precisava levantar dados necessarios a definicdo de uma metodologia capaz
de avaliar o grau de conformidade das praticas com os requisitos de gestdo e preservacdao documental.
Sendo assim, definiu-se a aplicacdo do instrumento em uma nova amostra constituida pelos arquivos
centrais das 24 Secretarias do Estado de Sao Paulo.

As visitas ocorreram entre a 22 quinzena de abril e a 12 quinzena de junho de 2016 e, a partir dos
dadoscoletados, foi possivel atribuir para cadaitem do instrumento de pesquisa uma pontuacdo especificade
acordo com a relevancia do quesito investigado. Foram pontuados os itens que evidenciam o ndo
cumprimento da politica publica de arquivos do Estado de Sdo Paulo, e que potencialmente compromete a
gestdo e preservacdo documental e o acesso a informacdo no érgdo/entidade; as categorias identificagdodo
acervo e identificacdo do responsavel ndo receberam pontuacao.

Dessa forma, foram estabelecidos quatro tipos possiveis de pontuacdo, 0,-5,-10 e-15, para medir o impacto
do item avaliado na implementacdo da politica de gestdo documental no érgdo/entidade.
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Exemplo: a secretaria X possui mofo nas paredes do arquivo e recebeu-5 para este item. Jd a Secretaria Y

nao apresentou mofo nas paredes do arquivo e recebeu 0.

Assim, a nota negativa indica um potencial problema que pode comprometer a conservagdo dos documentos

da Secretaria X.

Pode-se observar na tabela 1 a pontuagdo maxima que o 6rgao/entidade poderd atingir para cada grupo de

questles pontuaveis:

Tabela 1 — PontuagGo madxima possivel por categoria

Infraestrutura Conservagao Gestao Recursos Apoio
Pontuacao preventiva Documental Humanos Institucional
maxima
-120 -130 -135 -20 -45

Para melhor demonstrar a pontuacdo por categoria atingida pelo érgdo, calculamos sua porcentagem em
relacdo a pontuacdo maxima.

Exemplo: A Secretaria X pontuou-80 na categoria “conservacdo preventiva” sendo que o maximo possivel
é de-130 pontos. Qual o grau de conformidade da referida Secretaria nessa categoria? A figura 2 demons-
tra o célculo realizado.

Figura 2 — Demonstragdo do cdlculo para obtengdo do grau de conformidade por categoria.

Nota atingida = - 80 Logo:

Grau de ndo conformidade + Grau de
conformidade = 100%

Nota maxima =-130

-130 100%

-80 X Grau de ndo conformidade = 100 - 61,5

x = 80.100 Grau de ndo conformidade = 38,5 %
130

x = 61,5 % de GRAU DE NAO
CONFORMIDADE

Assim, para verificar se o grau de conformidade por categoria obtido por meio do célculo refletia, de fato,
a realidade que observamos nas visitas técnicas, selecionamos quatro Secretarias que apresentavam graus
de conformidade alto, baixo e médio, e plotamos o grafico apresentado na figura 3 com seus graus obtidos.
Para representar no grafico, nomeamos as Secretarias de 1, 2,3 e 4.
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Figura 3 — Pontuagdo das Secretarias 1, 2, 3 e 4 obtida para cada categoria.

100

Secreta ia 1 Secreta ia 2 Secreta ia 3 Secreta ia 4

m Infre strutura m Conservagdo preventiva M Gestd Documenth B Recursos Huma os M Apoio Institucional

Pode se observar que a Secretaria 1 apresentou os graus de conformidade mais baixos dentre as quatro
secretarias selecionadas, indicando que providéncias devem ser tomadas, especialmente no que foi aferido
pelas categorias “Gestdo documental”, “Recursos humanos” e “Apoio institucional” que ficaram com pon-
tuagdo muito baixa.

Para melhor visualizar essas deficiéncias, o Nucleo de Monitoria e Fiscalizacdo definiu quatro grupos de
pontuacgdo que alertam para a necessidade de intervencdo. Observe a figura 4:

Figura 4 — Grupos de pontuagdo.

100

90

Grupo B

Grupo C

Grupo D

O Grupo A (de 81 % a 100%) indica que parte substancial dos itens observados estd em conformidade com
os critérios do formulario. O Grupo B (de 61 % a 80%) sinaliza que a maior parte dos itens observados esta
em conformidade com os critérios do formuldrio. O Grupo C (de 41 % a 60%) aponta que parte dos itens
observados ndo estd em conformidade com os critérios do formuldrio. O Grupo D (de 0% a 40%) revela
que a maior parte dos itens observados ndo estd em conformidade com os critérios do formulario. Assim,
guanto mais proxima as pontuacgdes estiverem dos Grupos D e C, maior deve ser a atencdo do Nucleo de
Monitoria e Fiscalizacdo em relacdo a implementacdo da politica de gestdo documental desses érgaos.

Sdo Paulo, Ano Il, N2 3,p 22-39, outubro de 2016

33




Revista do Arquivo Artigo

34

Cabe salientar que obter 100% significa que todos os itens observados estdo em conformidade com os
critérios do formulario. Isso, porém, ndo significa que o DGSAESP ndo possa recomendar a¢des para sua
melhoria continua.

Além de pontuar por categoria o 6rgdo visitado, estabeleceu-se também uma pontuacdo geral que agrega,
em uma so nota, o grau da conformidade com a politica estadual de arquivos e gestdao documental aferido
pelo Nucleo de Monitoria e Fiscalizagdo. Para tanto, calculou-se a média ponderada das pontuacdes por
categoria, utilizando a seguinte légica na atribuicdo dos pesos:

Peso 3: Categoria Gestdao Documental. Entende-se como sendo o item central para garantir o bom funcio-
namento de todas as outras categorias analisadas no questiondrio. Contribui decisivamente para atender
as acdes do governo, transparéncia, acesso a informacdo e direito essencial ao exercicio da cidadania. Pro-
porciona melhor uso da infraestrutura, define praticas para garantir a preservacao documental e otimiza os
recursos humanos;

Peso 2: Categoria Apoio Institucional. Entende-se como elemento essencial para viabilizar mudangas, inves-
timentos, adequac¢des em todas as outras categorias analisadas;

Peso 1: Categoria Infraestrutura, Conservacdo Preventiva e Recursos Humanos. Sdo importantes, porém
dependem das condig¢des proporcionadas pelas categorias anteriores.

Ainda utilizando como exemplo as Secretarias 1, 2, 3 e 4, a tabela 2 apresenta suas pontuagdes com pesos
ja atribuidos e sua pontuacao final.

Pontuagao
Secretaria Conservagdo Gestdo Recursos Apoio FOITITLEIGED
Infraestrutura ; o Final
(peso 1) preventiva Documental Humanos Institucional
£ (peso 1) (peso 3) (peso 1) (peso 2)
1 61 42 100 23 60 36
2 83 45 156 25 67 47
3 100 69 200 75 183 78
4 92 90 256 75 183 87

Tabela 2 — Pontuagdo por categoria com pesos atribuidos e pontuagdo final.
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A figura 5 contém a demonstracdo do calculo da pontuacgdo final para a secretaria 2.

Figura 5 — Demonstragdo do cdlculo da pontuagdo final obtida pela secretaria 2.

Pontuacdo Infraestrutura (Pl): 83 » Peso 1

Pontuacdo Conservacdo Preventiva (PCp): 45 — Peso 1

Pontuacdo Gestao Documental (PGd): 52 » Peso 3
Pontuacdao Recursos Humanos (PRh): 25 > Peso 1
Pontuagcao Apoio Institucional (PAi): 33 > Peso 2

Pontuacdo final = PL+ PCp = 3 PGd = PRh = 2PAij
8

Pontuacdo final =83 + 45 + 3(52) + 25 + 2(33)
8

Pontuacao final = 47

Assim, pode-se observar no grafico da figura 6 que as pontuagdes finais obtidas pelas Secretarias 1, 2, 3
e 4 refletem o que o Nucleo de Monitoria e Fiscalizacdo identificou durantes as visitas técnicas quanto a
conformidade da gestdo e preservacdo documental encontrada nos érgaos visitados.

Figura 6 — Pontuagdo final obtida pelas secretarias 1, 2, 3 e 4.

100
90
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70
60
50
40
30
20
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87

Pontuagdo final

M Secretarial ® Secretaria2 M Secretaria 3 Secretaria 4

Dessa forma, utilizando os grupos de pontuac¢do apresentados na figura 4, propde-se que o érgdo ou
entidade que possuir pontuacdo final entre os intervalos do Grupo A, B e C sejam certificados quanto a
conformidade de suas praticas com os requisitos da politica estadual de arquivos e gestdo documental. Ja
aqueles que ficaram no intervalo estabelecido pelo Grupo D, ndo serdo certificados, recebendo do Nucleo
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de Monitoria e Fiscalizagdo as recomendacdes técnicas para acdes corretivas que deverdo ser consideradas
em futuras avalia¢des.

Resultados

A pontuacdo obtida pela unidade de arquivo do 6rgdo verificado indicard o seu grau de conformidade
em relacdo a politica publica de gestdo e preservacdo documental e, consequentemente, subsidiard o
planejamento de a¢des do DGSAESP. Serd possivel, entdo, proporcionar um tratamento diferenciado
a atuacdo do Nucleo de Monitoria e Fiscalizagdo, em face da situacdo encontrada no diagndstico e nas
respectivas pontuacdes. De acordo com as deficiéncias indicadas os érgdos podem ser objeto de estudo
com o objetivo de identificar as praticas adotadas que levaram ao grau de conformidade verificada e as
acdes necessdrias para rever essa situacgao.

Além disso, como proximos passos do projeto, propde-se inicialmente expandir a pesquisa para abranger os
orgdos da administracdo indireta do estado, mediante a utilizacdo de um formuldrio eletrénico e criar uma
metodologia para certificacdo dos locais verificados de acordo com as suas pontuacdes finais. A principio,
pensa-se em trés niveis de certificaces, sendo que a de nivel mais baixo possui validade de um ano, dois
anos para a certificacdo de nivel intermediario e trés anos para o nivel mais alto.

A certificacdo pode contribuir para a rotina dos trabalhos do Nucleo de Monitoria e Fiscalizacdo, que
passaria a revisitar os locais com maior frequéncia para revalidar as certificagdes, bem como poderia trazer
beneficios ao arquivo verificado e, consequentemente, aos érgaos da Administracdo Publica do Estado de
Sao Paulo. Abaixo estdo elencados alguns dos principais beneficios:

e Melhorar o desempenho das atividades de arquivo e, consequentemente, aumento da qualidade da
gestdo e da preserva¢do documental;

e Auxiliar no aprimoramento das rotinas de trabalho (indicacdo de melhores praticas), eliminando
retrabalho e dando mais agilidade aos processos;

e Reduzir custos relacionados a guarda de documentos, ja que a pratica da gestdo documental autoriza a
eliminagdo, recolhimento e transferéncia de documentos;

¢ Melhorar a comunicagdo, a motivacdo e a satisfacdo dos servidores;

¢ Melhorar a imagem institucional do érgdo/entidade;

e Reduzir riscos de sinistro de documental.

A equipe do Nucleo de Monitoria e Fiscalizacdo esta finalizando a metodologia de pontuacdo dos itens dos
formularios e de certificacdo e ja pensa em aumentar a abrangéncia da captacdo de dados de interesse por
meio de envio de formuldrio eletrdnico as unidades de arquivo de todos os 6rgdos da Administracdo Publica

Estadual. Até o final de 2016, pretende-se retornar a todos os arquivos verificados durante a execugdo
deste projeto, recomendando providéncias, caso seja necessario.
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Conclusao

Com base na experiéncia de mais de 30 anos do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo, na atuacdo
do Nucleo de Monitoria e Fiscalizagdo, nos referenciais tedricos sobre metodologias e os instrumentais de
trabalho para monitoramento, avaliacdo e suas aplicacdes, o DGSAESP desenvolveu uma metodologia que
permite aferir o grau de implementacdo da politica de gestdo documental nos érgdos da Administracdo
Publica.

A afericdo de indicadores de desempenho é utilizada como instrumento de gestdo, e serve como apoio
tanto para alta direcdo, como para os setores que executam os trabalhos. A analise de tais dados serve
para compreender se os esforcos realizados atingem determinados objetivos, verificar se o andamento dos
processos de execucdo estd adequado, identificar melhorias e subsidiar o planejamento estratégico da agdo
governamental.

No DGSAESP estamos convictos da importancia e da necessidade de se avancar no processo de melhoria
da gestdo e da preservacdo documental. Assim, estamos buscando o desenvolvimento e aprimoramento
continuo dessa metodologia de aferi¢cdo de indicadores de desempenho e a sua aplicacdo em um segmento
especifico de politica publica, a gestdo e preservacdo documental, pois consideramos que um melhor
desempenho da adminsitracdo publica estadual nessa drea acarreta para a sociedade os beneficios
da ampliacdo da transparéncia governamental, do controle social sobre as acdes governamentais e da
preservacdo da memoria e do patrimdénio documental.

Em face da complexidade do problema definido, da amplitude de suas causas, da importancia de seus
efeitos, e da inter-relacdo entre esses elementos, uma acdo mais efetiva serd a construcdo de um sistema ou
painel de indicadores para o monitoramento e a avaliacdo das praticas de gestdo e preservacdo documental.

Ao mesmo tempo, espera-se que esse esforco traga mais efetividade para a atuacdo do Centro de Gestdo
Documental/DGSAESP, possibilitando concentrar suas a¢des de acordo com a fragilidade identificada e,
mais especificamente, do Nucleo de Monitoria e Fiscalizagdo no desempenho de sua atribuicdo legal de
monitorar a implementacdo de programas de gestdo e preservacdo documental, visando ao continuo
aperfeicoamento das atividades de arquivo e protocolo.
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EXPERIENCIAS E DESAFIOS DA GESTAO DOCUMENTAL NA
SECRETARIA DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO DO ESTADO
DE SAO PAULO

Irene Barbosa de Moura*
Sidney Faile Ucella **

Resumo:

Este artigo destaca as experiéncias e desafios que se apresentam no cendrio da administracdo publica
atual visando a melhoria da gestdo da informacdo publica na Secretaria de Agricultura e Abastecimento do
Estado de S&o Paulo, bem como traca um panorama histérico desta Secretaria desde a sua fundacdo até os
dias atuais.

Palavras-chave: administracdo publica; gestdo de documentos; arquivos.

Abstract:

This article highlights the experiences and challenges that present themselves in the current government
scenario aimed at improving the management of public information in the Secretary of State for Agriculture
and Supply of Sdo Paulo and outline a historical overview of this Secretary of State since its founding to the
present day.

Keywords: public administration; records management; archives.
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Introducao

O presente artigo propde-se a suscitar uma reflexao acerca dos trabalhos da Comissdo de Avaliacdo de
Documentos e Acesso — CADA, no ambito da Secretaria de Agricultura e Abastecimento de Sdo Paulo a
partir da perspectiva de dois de seus membros.

A Secretaria de Agricultura e Abastecimento do Estado de Sdo Paulo foi criada como Secretaria da
Agricultura, Comércio e Obras Publicas — SACOP, logo apds a Proclamacdo da Republica, através da Lei n®
15 de 11 de novembro de 1891 e sua estrutura foi organizada pelo Decreto n2 28 de 01 de marco de 18921,
a pedido da Comissdao Nacional da Verdade, em janeiro de 2013. Estes documentos, a partir de julho do
mesmo ano, foram acolhidos e digitalizados pelo Arquivo Nacional, sediado na cidade do Rio de Janeiro/RJ,
sendo liberados para consulta no segundo semestre daquele ano. A principio, a Secretaria foi instalada nas
dependéncias do antigo Paldcio do Governo que funcionava no atual Patio do Colégio, nas se¢des onde se
tratava dos assuntos delegados a nova Pasta . Em seguida, a recém criada Inspetoria de Terras, Colonizacdo
e Imigracdo, incumbida de tratar das quest8es ligadas aos novos sujeitos incorporados as demandas da
sociedade que sucedeu o periodo escravagista, foi incorporada a essa Pasta. Ainda em 1892, tendo em
vista a impossibilidade de permanecer nas dependéncias do Paldcio do Governo, visto que esse acomodava
as diversas Secretarias de Estado, o Secretario da Agricultura resolveu alugar um prédio no Largo da Sé e
transferiu para 14 a recém-criada Secretaria®. Em 1896, a Agricultura foi instalada no Largo do Palacio, atual
Patio do Colégio, num edificio encomendado pelo governo paulista ao escritdrio do arquiteto Ramos de
Azevedo®, onde permaneceu até 1974.

Em face de todas as atividades exercidas ao longo do tempo, foi produzida uma diversidade e uma
quantidade considerdvel de documentos na Secretaria. Essa massa documental constituida por oficios,
subvencdes, contratos, quadros mensais de movimento migratorio, entre outros, é parte representativa
desse contexto histérico referente as diversas atribuicdes da Pasta, tais como: obras publicas, colonizacdo,
agricultura e estradas de ferro, e foi, aos poucos, recolhida aos Arquivos Publicos do Municipio e do Estado
de S&o Paulo®. Em outubro de 1974, foi inaugurado o novo Centro Estadual da Agricultura e toda a estrutura
técnica e administrativa da Pasta foi transferida para a Zona Sul de Sdo Paulo®, e naguele momento, um
volume expressivo de documentos de atividades-meio e fim foi levado para a nova Sede. A esse montante
foi se somando a massa documental produzida nos 37 anos seguintes, até ser implementada a gestdo
documental. Essa politica publica estadual em conformidade com os principios arquivisticos de gestdo de
documentos tem por objetivo mapear a extensa producdo documental do Estado e desenvolver critérios para
a producdo, a guarda, o tramite, o uso e o arquivamento de documentos’ . Tal pratica estd em consonancia
com os critérios de transparéncia e sustentabilidade propalados nos Ultimos anos e que colaboram para

1 Decreto n? 28 de 01 de margo de 1892 — Organiza as Secretarias do Interior, da Justica e da Agricultura, Commercio e Obras Publicas, creadas pela
Lein? 15 de 11 de novembro de 1891.

2 Relatdrio apresentado ao Dr. Vice-Presidente do Estado de S&o Paulo pelo Dr. Alfredo Maia — Secretario de Estado dos Negdcios da Agricultura,
Commercio e Obras Publicas. Sdo Paulo — Typ. De Vanorden & Cia —1892), p. 30.

3 “(...) Ndo possuindo o edificio do Palacio do Governo, em que actualmente funccionam as diversas Secretarias de Estado, as accomodacdes
precisas para tdo multiplos fins, resolvi contractar o prédio do Largo da Sé, esquina da travessa do mesmo nome, pertencente a DD. Anna Isabel
Alves Corréa do Amaral, Maria Isabel Alves do Amaral e Domitilia Alves do Amaral, afim de, nelle realizadas as accomodacoes indispensaveis, que ja
ordenei, ser para ali transferida esta Secretaria.” [dem, ibidem.

4 Engenheiro-arquiteto formado, na Bélgica, Ramos de Azevedo abriu o principal Escritério Técnico de Projeto e Construgdo de Sdo Paulo, entre a
Ultima década do século XIX e as trés primeiras do século XX. “Suas obras se tornaram referéncia na cidade, como modelos do ponto de vista formal
e funcional, como por exemplo, os edificios da Tesouraria da Fazenda, a Secretaria da Agricultura e a Secretaria de Policia, no patio do Colégio,
1886/1896.” http://enciclopedia.itaucultural.org.br/pessoa441557/ramos-deazevedo. Acesso em: 13 jul.2016, 10h30.

°> Guia do Acervo — Secretaria de Estado da Cultura — Arquivo do Estado de Sdo Paulo — Sdo Paulo: IMESP, 1997, PP.27, 29, 30 e 31.
% Inaugurado ontem pelo Governador o Centro Estadual da Agricultura. Didrio Oficial do Estado de S&o Paulo, Sdo Paulo, p. 1-2, 31 de out.1974.

7 PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO: ATIVIDA-
DES-MEIO. Arquivo do Estado. Sdo Paulo, p.19, 2005
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desenvolver uma Administragdo Publica com novo perfil: mais racional e eficiente®. Nesse sentido, mapear
a producdo documental oficial permite resgatar a memoria institucional na medida em que documentos
de interesse historico sdo encaminhados aos Arquivos Publicos e disponibilizados aos cidaddos. A esse
respeito, Schellenberg afirmou que o que incentivou paises Europeus e os Estados Unidos a organizarem
seus arquivos foi a necessidade pratica de incrementar a eficiéncia governamental®. Concordamos com o
autor na medida em que o trabalho com os documentos nos revelou experiéncias, modos de ser e de fazer
gue ajudam a compreender a Instituicdo na atualidade. Assim, desvelar o passadopermite compreender as
praticas da Instituicdo e imprimir maior eficiéncia ao servico publico.

Paraalémdessas questdes, asdiscusses acerca da sustentabilidade!® também estdo na pauta da Administracdo
Publica tanto no ambito federal como no estadual e municipal’!, e o projeto de gestdo documental estd
inserido nesse processo na medida em que vem promovendo uma avalia¢do criteriosa da massa documental
“esquecida” nos arquivos publicos e que gera a necessidade de mais espacos para 0 armazenamento.

Como em muitos outros érgdos da Administracdo, na Sede da Secretaria de Agricultura e Abastecimento
os documentos de arquivo ficaram expostos a condicGes inadequadas como as elencadas pelo CONARQ-
Conselho Nacional de Arquivos:

(...) indices elevados de temperatura e umidade relativa do ar, variagGes bruscas e a falta
de ventilagdo promovem a ocorréncia de infestagdes de insetos e o desenvolvimento de
micro-organismos, que aumentam as propor¢des dos danos aos documentos.*? (ARQUIVO
NACIONAL (BRASIL), 2005, p.12.).

Assim, a massa documental da Secretaria que consistia em uma quantidade significativa de materiais,
referentes inclusive a década de 1930 e muitos deles relativos as atividades anteriormente atribuidas a
Pasta, estavam em condig¢des precdrias de manuseio quando, no ano de 2011, foi implementada de fato
a gestdo documental nesse 6rgdo. Os trabalhos tiveram inicio através da constituicdo da Comissdo de
Avaliacdo de Documentos de Arquivo, formada por servidores designados por Resolucdo para tratar os
documentos sob a orientacdo do Arquivo Publico do Estado de Sado Paulo.

Experiéncias e desafios
Arquivo é um conjunto de documentos produzidos e recebidos no decurso das acdes
necessarias para o cumprimento da missdo predefinida de uma determinada entidade

coletiva, pessoa ou familia. (RODRIGUES, 2006, p. 105).

Outrora denominadas Comissdes de Avaliacdo de Documentos de Arquivo a que se referem os Decretos n@
29.838, de 18 de abril de 1989, e n2 48.897, de 27 de agosto de 2004, instituidas nos 6rgdos e entidades

8 Luiz Carlos Bresser Pereira afirmou que depois da grande crise dos anos 80, na década de 90 esta sendo construido um novo Estado. Este novo
Estado serd o resultado de profundas reformas. Estas reformas habilitardo o Estado a desempenhar as fun¢Bes que o mercado ndo é capaz de
desempenhar. O objetivo é construir um Estado que responda as necessidades de seus cidaddos. Um Estado democratico no qual os burocratas
prestem contas aos politicos e estes aos cidaddos de uma forma responsavel (accountable). A administragdo publica gerencial: estratégia e estrutura
para um novo Estado. PEREIRA, Luiz Carlos Bresser. Brasilia: MARE/ENAP, 1996, p. 17.

9 SCHELLENBERG, Theodore R. Arquivos Modernos: principios e técnicas. Trad. Nilza Teixeira Soares. Rio de Janeiro: Editora da FGV, 2002, p. 30.

10 ALMEIDA, Ana Carla. Sustentabilidade na Administracdo Publica. Secretaria de Articulagdo Institucional e Cidadania Ambiental — SAIC- Departa-
mento de Cidadania e Responsabilidade Socioambiental. DCRS — Ministério do Meio Ambiente, Brasilia, DF, p.7.

1 eino9.795, de 27 de abril de 1999, Lei n® 10.257/2001, Decreto n? 4.281, de 25 de junho de 2002, Lei Federal N2 11.445, de 05/01/2007, Lei no
12.187, de 29 de dezembro de 2009, Decreto n2 7.390, de 9 de dezembro de 2010, Lei n2 12.305. In: Guia para elaboragdo dos Planos de Gestdo de
Residuos Sdlidos — Ministério do Meio Ambiente- Secretaria de Recursos Hidricos e Ambiente Urbano- SRHU/MMA- Brasilia- DF-2011 e Plano de
Logistica Sustentavel (PLS) Resolugdo CNJ n. 201. Diério da Justica. Brasilia — DF, pp. 3-12, de 09 de mar. 2015.

12 ARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Conselho Nacional de Arquivos. Recomendagdes para a producdo e o armazenamento de documentos de arquivo.
Rio de Janeiro: O Conselho, 2005, p. 12.
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da Administragdo Publica Estadual, passaram a ser denominadas Comissdes de Avaliacdo de Documentos e
Acesso como dispde o Artigo 11, Secdo lll, do Decreto n2 58.052, de 16 de maio de 2012, que por sua vez,
regulamentou a Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacdes e
da providéncias correlatas.

O ano de 2011 é o marco inicial do que pretendemos tratar aqui, eis porque foi em meados do ano em
guestdo que os autores deste artigo ingressaram na Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso, que
a partir deste momento serd mencionada simplesmente como CADA. Ora, no referido ano foi implantando
em todo o Estado de Sdo Paulo o Programa de Gestdao Documental Itinerante, que foi desenvolvido em trés
etapas, vejamos *:

Objetivo: Identificagdo dos documentos produzidos e/ou acumulados até 1940 para
12 Etapa orientar o seu recolhimento ao Arquivo Publico do Estado de acordo com o Decreto
n2 48.897/2014, art. 31.

12 Fase — Objetivo: Aplicacdo dos Planos e das Tabelas de Temporalidade nos
documentos posteriores a 1940, tanto nos documentos acumulados quanto na
producdo documental atual.

22 Etapa
22 Fase — Objetivo: Elaboragdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos das atividades-fim.
Objetivo: Implementacdo do Sistema Unificado de Gestdo Arquivistica de
32 Etapa

Documentos e Informagdes — Spdoc do Governo do Estado de Sdo Paulo.

Os trabalhos relativos a primeira etapa tiveram inicio com um Treinamento para Tratamento Técnico Docu-
mental do Programa de Gestdo Documental Itinerante ministrado por uma equipe do Sistema de Arquivos
do Estado de Sdo Paulo — SAESP a um grupo de servidores da Secretaria de Agricultura e Abastecimento,
cujo objetivo foi demonstrar como se da o processo de tratamento, desmetalizacdo e higienizacdo dos do-
cumentos até 1940 na teoria e na pratica.

Apds este treinamento, os membros da CADA iniciaram uma verdadeira odisseia visando a identificacdo
dos documentos produzidos e/ou acumulados até 1940 ndo apenas na Sede da Secretaria de Agricultura e
Abastecimento, mas em todas as suas Coordenadorias e Institutos vinculados a Pasta, num intenso trabalho
de orientacdo, acompanhamento e conscientizacdo acerca da importancia do tratamento adequado que
deve ser dado aos arquivos.

Em ocasiGes distintas os membros da CADA visitaram os Institutos localizados no interior do Estado de
Sdo Paulo, a saber: Instituto Agrondmico de Campinas — IAC, Instituto de Tecnologia de Alimentos — ITAL
e Instituto de Zootecnia — 1Z, com o objetivo de apoiar e orientar a execucdo das etapas do Programa de
Gestdo Documental Itinerante.

13 ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO. Plano de Trabalho: programa de gestdo documental itinerante. S&o Paulo: Arquivo Publico do
Estado de Sdo Paulo, 2011.
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A opcdo pela conceituacdo de arquivo proposta pela autora Ana Madrcia Lutterbach Rodrigues reflete
sobremaneira o que vivenciamos na pratica ao longo dos ultimos anos atuando como membros da CADA, e
gue tentamos replicar aos nossos pares, em detrimento da concepgdo equivocada e que infelizmente ainda
se sustenta no imaginario, por assim dizer, de alguns servidores, vejamos:

Em geral, o arquivo é considerado uma unidade administrativa menor, sem atribuictes
bem definidas a ndo ser “guardar papéis”. O conceito corrente de “arquivo” é sindbnimo
de “arquivo morto”, ou seja, um amontoado de papéis velhos sem “utilidade” nenhuma.
(BERNARDES, 2008, p.7).

A boa gestdo de documentos é algo que demanda esforgos herculeos visto que sdo inUmeros os fatores
criticos que interferem na realizacdo desta atividade. Para se ter uma ideia, para atender ao Decreto n®
58.052, de 16 de maio de 2012, no ambito da Secretaria de Agricultura e Abastecimento, nos deparamos
com necessidades basicas tais como caréncia de recursos humanos, fisicos e tecnolégicos, entretanto, ape-
sar dos percalcos conseguimos cumprir em boa parte a 12 etapa do Programa de Gestdo Documental Itine-
rante com o recolhimento dos documentos produzidos e/ou acumulados até 1940 da Sede da Secretaria,
bem como de algumas Coordenadorias ao Arquivo Publico do Estado entre os anos 2015 e 2016.

No que se refere a 12 Fase da 22 Etapa do Programa de Gestdo Documental Itinerante muito se tem feito
no sentido da Aplicacdo dos Planos e das Tabelas de Temporalidade nos documentos posteriores a 1940,
em especial na Sede da Secretaria e também na Coordenadoria de Assisténcia Técnica Integral — CATI, com
a definicdo de procedimentos relativos a classificacdo desses documentos, ja que boa parte da massa do-
cumental acumulada e posterior a 1940 ja possui prazo de guarda na Unidade com atribuicGes de Arquivo
expirado, de tal sorte que se pode proceder com a adequada destinagdo dos documentos, quer seja a
eliminacdo ou a guarda permanente, em consonancia com o que dispde o documento Gestdao Documental
Aplicada do Arquivo Publico do Estado:

O programa de gestdo documental deverd definir normas e procedimentos técnicos
referentes a producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliagdo, uso e arquivamento dos
documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente, idade intermediaria e
idade permanente), com a definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinacdo final,
requisitos necessarios inclusive, para o desenvolvimento de sistemas informatizados de
gestdo de informagdes. (BERNARDES, 2008, p.7).

Ainda nesse sentido, a implantacdo do AGRIDOC — Sistema de Gestdao Arquivistica de Documentos e
Informac@es da Agricultura, que entrou em vigor a partir de 02/01/2015 apds fase de testes e treinamentos
ministrados por servidores do Nucleo de Protocolo e Arquivo, bem como do Grupo Setorial de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo — GSTIC (ambos vinculados ao Gabinete do Secretério) aos demais servidores
da Pasta, certamente é um marco no que se refere a classificacdo de documentos nesta Secretaria, ja que
com este sistema todos os documentos autuados no ambito desta Pasta contém a indicacdo da classificagdo
do processo conforme os Planos de Classificacdo de Documentos oficiais. Assim, ha “o controle pleno
dos documentos, desde a sua producdo até a sua destinacdo final”, como afirma a Diretora Técnica do
Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de S3o Paulo — SAESP, leda Pimenta Bernardes.

Visando a elaboracdo do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-
Fim da Secretaria de Agricultura e Abastecimento, objetivo que se enquadra na 22 Fase da 22 Etapa do
Programa de Gestdo Documental Itinerante, dia dezenove de abril de dois mil e dezesseis, reuniram-se na
Sede desta Secretaria de Agricultura e Abastecimento membros da CADA, servidores com interesse em
colaborar com a elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fime a equipe do
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Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo, da Unidade do Arquivo Publico
do Estado, ocasido em que a equipe mencionada apresentou a metodologia do trabalho, bem como o
cronograma das atividades, corroborando o que diz a autora leda Bernardes:

O conhecimento sobre a produgdo documental consolidado nos Planos de Classificagdo
e Tabelas de Temporalidade resulta de um esforco coletivo, por isso é fundamental
promover a participacdo e integracdo entre os membros das comissdes e grupos, os
responsaveis pela coordenacdo dos trabalhos, e os profissionais das areas produtoras/
acumuladoras de documentos. (BERNARDES, 2008, p. 37).

Os trabalhos visando a elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim seguem
o cronograma estabelecido, e hd nesse processo a busca pela sensibilizacdo e capacitacdo dos servidores
para avaliacdo técnica dos documentos das Atividades-Fim.

Importante ressaltar que a Secretaria de Agricultura e Abastecimento esta inserida no calendario para ela-
boracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fimdo ano de 2016 do Arquivo Publico
de Estado, devendo ser concluida dentro deste Exercicio. Caso isto se concretize, abre-se um importante
precedente para a inclusdo da Agricultura no Sistema Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e
Informacdes — SPdoc de Governo do Estado de Sdo Paulo:

O SPdoc foi concebido para gerenciar os documentos da Administragdo Estadual a partir
de regras e requisitos arquivisticos definidos pelo Arquivo Publico do Estado, por meio do
seu Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo- DGSAESP,
e desenvolvido pela Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sdo Paulo-
PRODESP (http://www.spdoc.sp.gov.br/. Acesso em: 05 jul.2016, 15h31.).

Com a implementacdo do Sistema Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacdes — Spdoc
do Governo do Estado de S3o Paulo nesta Secretaria de Agricultura e Abastecimento, concretiza-se a 32
etapa do Programa de Gestdo Documental Itinerante, o que demonstra que esta Pasta estd alinhada as
politicas publicas voltadas para uma boa gestdo documental, bem como aos principios de sustentabilidade,
no sentido de um modelo de desenvolvimento que considera os aspectos econémicos, ambientais e sociais
de forma equilibrada, com o objetivo de satisfazer as atuais e as futuras geragdes; e transparéncia em um
cendrio em que esta é a regra e o sigilo é a excecdo.
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A IMPLANTACAO DA POLITICA DE ARQUIVOS, GESTAO
DOCUMENTAL E ACESSO A INFORMACAO NA SECRETARIA DE
ESTADO DE SAUDE DE SAO PAULO ENTRE 0S ANOS 2013 E
2016: AVANGOS E DESAFIOS
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Resumo:

Este artigo tem como objetivo mostrar os avancos e desafios do trabalho de disseminacdo da Politica de
Arquivos, Gestdo Documental e acesso a Informacéo, realizado pela Comissdo de Avaliacdo de Documentos
e Acesso da Secretaria de Estado da Saude, entre os anos de 2013 e 2016. Teve origem no relatério de
atividades da Comissdo e, além de narrativa sucinta das atividades, exposi¢cdo da Metodologia de trabalho e
das visitas técnicas, busca uma abordagem analitica que estimule a discussdao da acdo concreta da Comissdo
frente a uma Secretaria, que é estruturalmente diversa e complexa, se pensar as categorias profissionais e
areas do saber que a compdem.

Palavras-chave: Gestdo Documental, Informacdo, Saude

Abstract:

This paper main goal is to show the improvements and challenges of the work on archives policies
dissemination, documental management and access to information, developed by the Evaluation of
Documents and Access Commission of the State Health Secretary, between the years of 2013 and 2016. It
originated from the Commission’s activities report and, apart from the succinct narrative of these activities,
an exposition of the work methodology and technical visits, in search of an analytical approach that
stimulates a concrete discussion of the Commission actions towards the Secretary, which is structurally
diverse and complex, when thinking of its professional categories and the areas of knowledge from which
it is composed of.

Keywords: Records Management, Information, Health
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O objetivo deste artigo serd o de apresentar os aspectos, desafios e dilemas da implantacdo da Gestdo
Documental e Acesso a Informacdo promovida no ambito da Secretaria de Estado da Saude de Sdo Paulo
(SES), pela Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA) vinculada ao Gabinete entre os anos de
2013 e 2016. Este trabalho tem como ponto de partida o "Relatério de Atividades da Comissdo de Avaliagdo
de Documentos e Acesso na Secretaria de Estado da Salde nos anos 2013 a 2015", apresentado na sexta
reunido desta Comissdo, no dia 11 de margo de 2016 e j& acrescido das consideracSes da atuacdo constante
da Comissdo, ainda neste presente ano, notadamente junto as Organiza¢des Sociais de Saude (OSS) que
trabalham em parceria com a Pasta. Muito mais do que a descrigdo cronoldgica do relatdrio, neste texto
pretendemos encaminhar uma abordagem mais analitica e, claro, provocar e estimular novas reflexdes dos
profissionais e dreas do saber interessadas no tema proposto.

A CADA tem por atribuicdo legal (ARTIGO 11 DO DECRETO ESTADUAL N¢ 58.052, DE 16 DE MAIO DE 2012)
disseminar, apoiar e orientar a Politica de Arquivos, Gestdo Documental e Acesso a Informacdo no seio da
SES, trabalhando em conjunto e aplicando as normas e procedimentos propostos pelo Arquivo Publico do
Estado (APE), 6rgdo central do Sistema de Arquivos do Estado de S3o Paulo (SAESP), por meio dos Decretos
Estaduais n2 48.897 e n2 48.898, ambos do dia 27 de agosto de 2004.

Em 11 de fevereiro de 2014, com a publicacdo do Decreto Estadual n? 60.145 a CADA foi reorganizada e
iniciou um intenso trabalho de realizacdo de visitas técnicas e treinamento nas unidades da SES por todo o
Estado, para que fosse possivel a realizacdo das atividades propostas nos referidos decretos, e dando efeti-
vo inicio a implantacdo da Gestdo Documental.

Para viabiliza-lo, a SES tomou a decisdo de permitir que dois de seus integrantes atuassem de maneira exclu-
siva e integral neste trabalho por conta dos deslocamentos para treinamentos e demandas que se origina-
riam apds a apresentacdo do tema aos funcionarios. E além das visitas/treinamentos nos proprios locais, as
Subcomissdes de Avaliagcdes de Documentos e Acesso (SUBCADAs), foram instaladas na administracdo direta
da SES, em coordenadorias, departamentos regionais de salde, hospitais, ambulatérios médicos de espe-
cialidade e érgdos de pesquisa, e serviram como meio eficaz de inser¢cdo da comissao dentro da burocracia.

Para cumprir sua atribuicdo, a CADA levou em consideracdo o dado imediato e sensivel de que o trato com
a documentacdo perpassa todos os setores da administracdo publica, aqui representada pela Secretaria de
Saude, amplamente espalhada geograficamente pelo estado com suas unidades. Envolve todos os servido-
res/colaboradores executores de suas iniUmeras atividades. E por fim, levou em conta uma forma adequada
de proceder a verificacdo “in loco” dos espacos fisicos destinados a guarda de documentos (Unidades Pro-
dutoras/Recebedoras e Unidades com AtribuicGes de Arquivo) para dar conta de modo claro e contundente
das questdes de conservacao preventiva.

Assim, ciente destas justificativas, adotamos a metodologia de realizar, como ja explicitado, visitas e
treinamentos em todos os érgaos vinculados a salde e ja esperando encontrar interlocutores especificos
dentro das unidades para dar inicio aos trabalhos. Os integrantes da CADA se deslocaram a todos os
recantos da administracao, perfazendo 124 visitas entre 2014 até o presente momento. A despeito desta
atuacdo proativa, a CADA organizou no APE e com seu apoio, treinamento, que contou com a participacdo
de dois integrantes de SUBCADAS de toda a secretaria e proporcionou para muitos, um primeiro contato
com o Arquivo Publico do Estado.

A estratégia de acdo também foi pensada de modo a divulgar a padronizacdo dos conceitos de gestdo do-
cumental e orientar praticamente como utilizar seus instrumentos, aproximar os servidores das unidades
dos integrantes da CADA, mostrar que a gestdo documental traz diversas autorreflexdes sobre o trabalho
realizado e beneficios quando aplicada cotidianamente.
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Iniciamos nosso roteiro de visitas/treinamentos em 2014, e desde entdo, visitamos todas as coordena-
dorias, departamentos regionais de salde, hospitais da administracdo publica direta e grande parte dos
hospitais e ambulatdrios geridos por OrganizacGes Sociais de Saude (OSS), entidades que administram,
por meio de contratos de gestdo, alguns equipamentos publicos da Saude. Estabelecemos o padrdo de
apresentarmos a Gestdo Documental, orientarmos sua aplicacdo, entregando texto explicativo produzido
pela CADA/SES e material fornecido pelo Arquivo Publico do Estado (APE) para consulta. Depois visitamos
as areas de guarda, para verificar qual o padrdo adotado pela unidade na guarda de documentos e assim
mostrar as alteragdes que devem ser feitas para adequa-las as normas propostas pelo SAESP e orientamos
sobre conservacao preventiva de documentos. Percebemos que esta abordagem facilita a compreensdo
das normas de gestdo da massa documental.

Concomitantemente focamos o inicio dos trabalhos referentes ao levantamento e mensuragdo da docu-
mentacdo produzida e acumulada por unidades da SES anterior a 31/12/1940 que deveria ser recolhida ao
Arquivo Publico do Estado, por ser considerada de guarda permanente. Para isto, logramos visitar todas as
unidades indicadas em 2012, pelo Programa de Gestdo Documental Itinerante do Arquivo Publico do Estado
— PGDI/APE, que de forma pioneira levantou a massa documental existente.

Também realizamos treinamentos necessarios para conduzir e acompanhar a coleta de informacdes para
a elaboracdo do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos de Atividades-Fim da
Secretaria de Estado da Saude e, para tanto, fomos orientados pela equipe do Nucleo de Assisténcia Técnica
aos Orgdos do SAESP/Centro de Gestdo Documental (CGDSAESP). Iniciamos o trabalho com um treinamen-
to organizado pela CADA para hospitais selecionados por especialidade realizada em novembro de 2014 no
auditério José Ademar Dias da Secretaria de Estado da Saude. Também orientamos os membros da CADA
de cada Coordenadoria e Instituto, que identificamos realizarem atividades-fim, como proceder dentro de
suas unidades o levantamento de tipos documentais produzidos na realizacdo destas.

No inicio de 2015 planejamos o trabalho de orientacdo de Gestdo Documental nas unidades da Secretaria
de Estado da Saude administradas por Organizaces Sociais de Saude (OSS), que se iniciou, no mesmo ano e
segue até o momento com cerca de 70% das unidades ja treinadas. Para introduzi-los no assunto e consoli-
darmos o trabalho jd iniciado com as unidades da Administracdo direta, a CADA realizou, nos dias 26 e 27 de
margo, conjuntamente com o CGDSAESP (Centro de Gestdo Documental do Sistema de Arquivos do Estado
de S3o Paulo) treinamento sobre o tema, em que participaram cerca de 400 servidores e colaboradores de
todas as unidades da Secretaria de Estado da Saude.

Por fim, em 2016 executamos a mensuracdo de grande parte do acervo arquivistico, de documentos pro-
duzidos e recebidos entre os anos de 1941 e 2004, complementando o levantamento da documentagdo
surgida no periodo anterior a 31 de dezembro de 1940. Devemos frisar que nos anos de 2014, 2015 e 2016
as eliminacdes de documentos passaram a ser frequentes.

A disseminacgdo da legislacdo e de normas de manejo de arquivos, gestdo documental e acesso a informa-
¢do dentro da Secretaria de Estado da Salude deve ser observada dentro de um contexto burocratico mais
amplo e tendo um pano de fundo politico, social e cultural bem definido. Tomando a argumentacdo pelo
Ultimo item, lembramos que a partir da década de 1980, com o fim do ciclo autoritario e principalmente
com a promulgacdo da Constituicdo de 1988, o pais testemunhou a consolidacdo da Democracia e a reto-
mada pela sociedade das lutas para que suas demandas fossem atendidas. Hoje a natureza da relacdo entre
o Estado e o cidaddo (pagador de impostos, contribuinte ou eleitor) alterou-se juridica e politicamente, de
modo que o individuo dispde de instrumentos legais para cobrar providéncias do poder publico para que
suas reivindicactes sejam atendidas. Foi de forma simultdnea e dialogando com esse processo de renova-
¢do democratica e justamente por causa dele que surgiu grande parte da legislagdo federal e, principalmen-
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te, estadual sobre politica de arquivos, gestdao documental e acesso a informacdo que vem sendo implan-
tada no seio do poder publico. No Estado de Sdo Paulo, coube ao Arquivo Publico do Estado, por meio do
Servico de Informacgdes ao Cidaddo (SIC) com apoio das CADAs, a responsabilidade por esta implantagdo
em todas as secretarias estaduais e, claro, no alvo de nosso trabalho, a Secretaria de Estado da Sauide. Essa
nova legislacdo praticamente impd&e ao Estado que seja transparente e democratico em suas agdes e em
seu relacionamento com a sociedade, para a qual deve satisfacdes sobre como age para executa-las.

A aplicacdo da gestdo documental em qualquer érgdo, publico ou privado, mas tendo como foco esta Se-
cretaria de Estado da Saude, traz imensos beneficios, seja no plano financeiro, com a economia de dinheiro
gerada pela racionalizacdo de producdo de documentos, suas copias e locais para guarda, como nos aspec-
tos referentes ao bem estar do servidor, com a melhora do ambiente de trabalho que fica livre do acimulo
de documentos e eficacia/agilidade na tomada de decisdes pelo gestor, que tem a médo, de forma rapida a
informacdo que necessita para tal.

A gestdo documental, se aplicada adequadamente, atuando desde a criacdo dos documentos até sua des-
tinacdo final, racionalizara o tramite de documentos, proporcionando inclusive, maior integracdo entre
setores e o conhecimento por parte deles na sua responsabilidade em relagdo as suas atribuices e os
documentos produzidos em decorréncia delas. E ainda, no que se refere a sua guarda, com a eliminagdo
de documentos considerados sem valor para guarda permanente, havera agilidade na localizacdo dos do-
cumentos e economia nos gastos com espacos, facilitando o acesso a informacao, que hoje tem prazo para
ser dada ao cidaddo, caso seja acionado o SIC.

Instalacao e funcionamento das subcomissoes de avaliacao de documentos e acesso

A criacdo das SUBCADAS foi adotada como estratégia de funcionamento da CADA da Secretaria de Estado
da Saude, que apresenta grandes e diversificadas estruturas. Elas atuam como braco funcional e estrutural
da Comissdo nas unidades as quais pertencem, com o objetivo de tornar mais eficiente e rapida a dissemi-
nacdo da gestdo documental. As Subcomissdes sdo formadas por servidores da unidade e possibilitam a
existéncia de uma relacdo mais estavel e estreita com a CADA, facilitando trocas de informacgdes, sugestdes,
criticas, reflexdes e orientacGes técnicas.

Na construcdo das Subcomissdes da SES, a CADA sugere aos gestores que envolvam servidores dos seto-
res produtores/acumuladores de grandes quantidades de documentos como, por exemplo, RH, financas,
compras, patrimonio, servico de arquivamento médico e estatistico (SAME), enfermarias e ambulatérios,
englobando funcionarios que trabalham com documentos oriundos das Atividades-Meio e Atividades-Fim.
Nossa intencdo é que as SubcomissGes possam ser ageis e flexiveis, evitando-se grupos pequenos, que pos-
sam ficar sobrecarregados ou entdo, enormes grupos que dificultem a realizacdo de reunides, contatos e a
propagacdo de informacgdes. As dlvidas e questionamentos sobre gestdao documental de diferentes setores
de um drgdo geralmente centralizam-se nas SubcomissGes antes de chegar a CADA. Por sua vez, todas as
orientacBes emanadas da CADA ou do APE sdo geralmente repassadas as Subcomissdes que por sua vez as
repassam a todos os setores e, por fim, disseminam-nas entre todos os servidores/colaboradores. Criou-se
uma via de mdo-dupla, pavimentada por questdes, orientacdes e também aprendizagem sobre o funciona-
mento de cada uma das unidades da SES, isto &, por intenso didlogo entre a CADA, vinculada ao Gabinete
e aos ndo menos importantes 6rgdos e setores da estrutura administrativa da SES produtores, recebedores
e acumuladores de documentos.

Ndo devemos deixar de salientar que as SubcomissGes possuem capacidade e habilidade maior para lidar
com a realidade particular e as peculiaridades de cada érgdo da Secretaria onde se encontram inseridas.
Exercem antes de tudo papel pedagdgico e de orientacdo sobre as questdes mais corriqueiras e proximas
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de gestdo documental, como classificacdo, organizacdo, conservacao preventiva e apoio as eliminacdes
de documentos. J4 qualquer questionamento mais aprofundado ou de solucdo complexa tem sido repas-
sado a CADA, gue por sua vez pode recorrer ao APE. As Subcomissdes sdo protagonistas da promogdo e
estimulacdo da introducdo e pratica da gestdao documental como atividade rotineira administrativa, bem
como, exercem papel fulcral na defesa do conceito da gestdo como padronizagdo administrativa e em sua
consolidacdo como trabalho integrador no local onde esteja sendo executado. Isto fica evidente quando
um expediente produzido inicia sua tramitacdo por diversos locais, cumpre prazos de guarda na Unidade
Produtora e no Arquivo Intermedidrio e termina seu ciclo de vida com a elimina¢do ou guarda permanente.
Todo este Ciclo de Vida de um documento ocorre no contexto de uma estrutura administrativa. A Gestdo
Documental é uma atividade, que, para ser exercida com éxito, deve prezar por sua natureza articuladora e,
como consequéncia, desnuda com facilidade, possiveis problemas de falta de funcionalidade, integracdo e
didlogo, no ambito administrativo, entre setores de uma mesma estrutura burocratica.

Algumas dificuldades recorrentes tém sido enfrentadas pela CADA/SES na instalacdo das SUBCADAS e
mesmo em sua operacionalizacdo.

A primeira delas se refere ao fato de os servidores que sdo designados para participar terem de continuar
com suas atividades anteriores, ou seja, ndo ha dedicacdo exclusiva e isto provoca a sobrecarga dos fun-
ciondrios, que, segundo relatos recorrentes nas nossas visitas, ja acumulam varias atividades. Isto torna a
implantacdo e execugao da gestdo documental, assim como todas as demais atividades rotineiras, morosa
e marcada por descontinuidades. Também dificulta a arregimentacdo ou adesdo voluntariosa de servidores
da unidade provocando atrasos e dificuldades para os gestores montarem suas SUBCADAS.

Um dos grandes propdsitos da SUBCADA que é promover a integracdo documental e administrativa, tam-
bém é afetado pela confusdo de papéis, falta de conhecimento sobre as atividades a serem realizadas e
seus objetivos e da falta de clareza da divisdo de responsabilidades administrativas e atribuicdes legais
entre os diversos setores que acabam transparecendo concretamente na producdo, tramitacdo, guarda,
conservacao e destinacao dos documentos.

Também consideramos um obstaculo para a acdo efetiva da sub CADA: o fato de que a grande massa do-
cumental acumulada pela Secretaria encontra-se arquivada sob condi¢cdes de conservagdo nem sempre
apropriadas e em padrdes diversos, inclusive da preconizada na atual normatizagdo sobre o tema. Aqui,
cabe observar, que uma massa documental enorme da Secretaria passou a ser identificada e tratada, exi-
gindo esforgos e maneiras criativas de servidores/colaboradores pertencentes a um braco do poder publico
diariamente muito demandado pela populagado.

Ao apresentar as orientacGes sobre gestdao documental, a CADA sugere que as unidades se organizem para
trabalhar em duas frentes: implantar a gestdo documental na rotina da unidade para que a documentacgao
fique organizada, cessando o acimulo desordenado de documentos; e estabelecer uma estratégia para tra-
tar a massa documental ja acumulada podendo assim eliminar documentos que ja cumpriram seus prazos
de guarda liberando espaco e tornando os ambientes de trabalho mais arejados. Tentamos mostrar a todos
que este ndo € um trabalho a mais a ser realizado, mas sim, outra forma de realizar a mesma atividade se-
guindo as novas normas vigentes e com seguranca juridica.

De qualquer forma, percebemos que a adocdo das Subcomissdes na introducdo da gestdo documental da
mais celeridade na busca de seus objetivos, ja que as sub CADAs sdo instaladas em toda a Secretaria (Admi-
nistracdo Superior, Coordenadorias, Departamentos Regionais de Salde, Hospitais e Institutos de Pesquisa)
permitindo o efeito de capilaridade a acdo concreta da CADA sobre todos os recantos da administracdo da
Secretaria. Este modelo tentacular das Subcomissdes permite compensar a impossibilidade evidente de a
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CADA proporcionar orientagao em todos os locais ao mesmo tempo com a rapidez que uma administracdo
que pretenda ser agil requer.

Visitas as unidades que possuem documentacao produzida até 31/12/1940

O item trés do artigo 31, do Decreto n°® 48.897, de 27 de agosto de 2004 estabelece como sendo de guarda
permanente todos os processos, expedientes e demais documentos produzidos, recebidos ou acumulados
pelos 6rgdos da Administracdo Publica Estadual até 31 de dezembro de 1940 e o Decreto 60.145/2014 de
11 de fevereiro de 2014, que trata do recolhimento de documentos de guarda permanente para o Arquivo
Publico do Estado, deu prazo até 31/03/2014 para o recolhimento dos documentos produzidos e acumula-
dos até 31/12/1940.

Sendo assim, e, por ter a Secretaria de Estado da Saude unidades que possuem documentacdo que se en-
guadra nesta situacdo, o Arquivo Publico do Estado oficiou a Pasta a respeito da identificacdo, mensuracgdo e
recolhimento desta documentacdo através do Oficio CT/APE n214/2015, onde cita o PGDI, que entre outras
atividades identificou quais unidades da SES ainda possuiam documentacdo deste periodo. Para atender
a esta solicitacdo, a CADA realizou visita técnica a todas as unidades relacionadas pelo Arquivo do Estado
como custodiadoras desta documentacdo para verificar a sua existéncia e seu estado de conservagao e con-
firmar as quantidades informadas no dito Oficio. Quase todos os locais visitados ndo possuiam nenhuma
relacdo ou informagdes consolidadas sobre tais documentos, exceto o Instituto Butantan e o Museu Emilio
Ribas, motivo pelo qual solicitamos que cada um dos érgdos visitados procedesse a identificacdo do que
existia na unidade que atendesse a esse parametro e enviasse a informacao através de oficio para o Coor-
denador da CADA. Cabe aqui informar que, aproveitando a visita, realizdvamos treinamento sobre gestdo
documental e orientdvamos como implanta-la na unidade.

Previamente nos reunimos com membros do Nucleo de Monitoria e Fiscalizagdo do CGDSAESP responsavel
pelo assunto no Arquivo Publico do Estado para aplacarmos duvidas e, antevendo que algumas unidades
pudessem questionar este recolhimento, solicitamos informacdes sobre a possibilidade de que as unidades
permanecessem com sua documentacado. Fomos informados que isto seria possivel desde que esta fosse
uma resolucdo institucional da Pasta, e ndo de cada unidade, cabendo a ela, a responsabilidade pela guar-
da de todos os documentos em prédio préprio, com condicdes similares as do préprio Arquivo Publico do
Estado para a conservagdo adequada dos documentos, a saber: edificio onde as dreas de guarda possuam
controle de luz, temperatura e umidade relativa do ar, mobilidrio em aco com pintura eletrostatica (estantes
ou deslizantes) equipe treinada para realizar atividades relativas a guarda e preservacdo de documentos,
atendimento ao publico e pesquisadores.

Quando as unidades foram informadas sobre a necessidade de recolher estes documentos ao Arquivo
Publico do Estado, quase todas manifestaram intencdo de permanecer com a guarda da documentacéo.

Cabe informar que entre todas as unidades visitadas, apenas o Instituto Butantan, Museu Emilio Ribas e
Museu do Instituto Adolfo Lutz ddo tratamento arquivistico adequado a sua documentacgdo, entretanto,
nenhuma das unidades tem prédio com condicGes fisicas e mobilidrio adequado para a guarda de docu-
mentos. Assim, se a permanéncia desta documentacdo sob a guarda da Secretaria for uma opcdo, sera
necessario um grande investimento financeiro para cumprir todas as normas para tal.

Grande parte da documentagdo produzida antes de 31/12/1940 nas unidades desta Pasta foi perdida
em incéndios, inundacgdes, eliminacBes indevidas, descaso, precariedade ou auséncia de normas sobre
gestdo documental no século passado. Varias instituicdes que ja estavam em funcionamento antes de
1940 tem uma quantidade pequena e desproporcional de documentos em comparagdo ao seu periodo
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de funcionamento. Algumas instituicdes, segundo relatério do PGDI, perderam todos os seus documentos
mais antigos. Esse descuido com a documentacdo compromete a realizacdo de estudos sobre Saude
Publica, Epidemioldgicos, Histéria da Ciéncia e Medicina, Gestdo Hospitalar e outras dreas do saber e claro,
compromete a Memoria Coletiva sobre o entendimento e o tratamento oferecido pelo poder publico a
alguns segmentos da sociedade por ele atendidos.

Visitas a unidades que participam da elaboracao do plano de classificacao e tabela
de temporalidade de documentos de atividades-fim da SES

Em decorréncia do Decreto 60.145, de 11/02/2014, ja citado acima e dos oficios ATG/ Oficio Circular n®
003/14-cc e CT/APE n2416/2014, a CADA visitou unidades escolhidas para realizar amplo levantamento dos
documentos oriundos das Atividades-Fim da Secretaria de Estado da Salde, a saber, documentos produ-
zidos nos Servicos de Arquivos Médicos e Estatisticos, Ambulatérios de diferentes especialidades, Interna-
¢Oes, Centros Cirurgicos, Enfermarias, Laboratdérios, Farmacias Ambulatoriais, Servigos Sociais, Residéncia
Médica e Institutos de Pesquisa.

Para dar inicio a esta tarefa, a CADA identificou as Coordenadorias e 6rgdos vinculados (Departamentos
Regionais de Saude, Central de Transplantes, Hospitais de diferentes especialidades, Institutos de Pesquisa)
gue certamente e provavelmente estivessem envolvidas com Atividades-Fim para participarem do processo
de elaboracdo do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade. Em novembro de 2014, fizemos uma
primeira reunido/treinamento para consolidar o convite e encetar as prepara¢des para confeccdo do
trabalho nos hospitais.

Além do fornecimento do organograma e planilha com as atribuices legais de cada 6érgdo envolvido com o
objetivo de terem subsidios para a pesquisa, eram informados sobre os parametros para coletar as informa-
¢Oes e preencher a Tabela que servira de apoio para o trabalho posterior da CADA e do APE. Os participan-
tes foram orientados a fazer uma pesquisa mais aprofundada do seu érgao de trabalho, procurando conhe-
cer o decreto de sua criagdo e/ou reformulacdo e constituicdo e modificaces de atribui¢cdes da instituicdo
e seus setores, pois é a partir das atribuicdes que sdo realizadas as atividades que geram os documentos
gue comprovam sua realizacdo. Posteriormente, seguindo estratégia de coleta escolhida por cada unidade
(questionarios, entrevistas), buscou-se identificar os documentos produzidos nos setores na realizacdo de
atividades necessarias ao cumprimento das suas Atribuicdes principais, isto é, de Atividades-Fim.

No caso especifico da CSS, que tem sob sua responsabilidade os hospitais administrados pelo Estado, um
hospital de cada especialidade foi elencado para participar. A intengdo era ampliar a amostragem de do-
cumentos coletados e lograr a detec¢do de especificidades de cada uma na producdo de diferentes tipos
documentais provocadas naturalmente pelas peculiaridades técnicas de cada especialidade ao abordar o
usuario da unidade hospitalar. Esta abordagem visa comparar os olhares de cada especialidade hospita-
lar (tisiologia, cardiologia, maternidade, infantil, saide da mulher, geral e outros) e cada area do saber
(medicina, enfermagem, nutricdo, fisioterapia, terapia ocupacional, educacéo fisica, biomedicina, biologia,
psicologia, farmdcia e outros) sobre o mesmo documento, como, por exemplo, o prontudrio médico ou do
paciente. Vale mencionar de novo, tendo como exemplo este documento especifico, que representa inicial-
mente atos administrativos do Estado e atos médicos de agentes publicos (profissionais) que trabalham em
nome do poder publico, eles adquirem, como jd mencionado em citacdo anterior, outros valores. Também
procuramos fazer recortes geograficos ao eleger uma unidade hospitalar regional da capital e outra do inte-
rior, o DRS — | da Capital e o DRS-XIV de Sao Jodo da Boa Vista do interior do Estado. A elaboracdo do Plano e
Tabela: Atividades-Fim da saude tornam-se um desafio, na medida em que se apresenta como um trabalho
interdisciplinar envolvendo diferentes profissionais, areas do saber e diferentes aspectos legais.
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A conclusdo do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade: Atividades-Fim terdo impactos positivos
nos combalidos espacos de guarda: Arquivos Médicos, Farmacias Ambulatoriais, Vigilancia Sanitaria e Epi-
demioldgica e dos DRS, pois dados iniciais da mensuragdo do acervo, confirmam a suspeita da participacdo
importante do montante de documentos de Atividades-Fim no total aferido, principalmente em unidades
hospitalares.

Visitas as unidades geridas pelas organizacoes sociais de saude

No artigo 12 do Decreto n°® 48.897, de 27 de agosto de 2004, esta estabelecido que ao realizarem parcerias
e assumirem atividades publicas, as OSS devem aderir a gestdo documental elegida pelo Estado.

Para orientar como realizar o cumprimento desta demanda legal, a CADA iniciou no segundo semestre de
2015 a visita técnica as unidades geridas por Organizagdes Sociais de Saude. Trata-se de um aprofunda-
mento do que ja foi visto no treinamento realizado em mar¢o no Arquivo Publico do Estado com foco nas
especificidades da Secretaria de Estado da Sadde. Com o trabalho ainda em andamento, percebemos gran-
des diferencas em relacdo a administracdo publica direta. A comecar pelo conjunto documental proprio
das instituicdes de natureza privada ndo previstas na Tabela de Temporalidade e a imediata compreensao,
pelos colaboradores, capitaneados geralmente pelo setor de “qualidade”, que tais instituicdes possuem,
dos beneficios proporcionados pela gestdao documental.

Alids, vale atentar para a apropria¢do distinta que érgdos da Administracdo Direta e OSS fazem da conducdo
dos trabalhos de Gestdo Documental. Na primeira, integrantes dos Protocolos/Arquivos Intermediérios
tem proeminéncia nas SUBCADAS, ja nas OSS (muitas de natureza privada), geralmente sdo os setores de
Qualidade, que tratam de normatizar critérios minimos de organiza¢do dentro da unidade. Muito revelador
de como a Gestdo Documental é vista e incorporada institucionalmente.

Consideracoes finais

Na disseminacdo da gestdo documental, conhecemos diversas unidades da SES e um pouco de sua rea-
lidade, que foi considerada para buscar a melhor forma de ajuda-los a programar a gestdo documental.
Buscamos, nesse artigo, apontar problematizacées e andlises das situacdes encontradas durante todas as
etapas de implantacdo da Gestdo Documental na Secretaria de Estado da Saude. Nesta conclusao, procu-
ramos fechar nossa reflexdo, identificando e discutindo um aspecto comum, que perpassa todos os itens
apontados: a percepcdo da constante confusdo entre o publico e o privado, que percorre insistentemente
a administracdo publica.

Como reiteradamente temos colocado para servidores/colaboradores da Satde, que documentos, sdo pro-
duto, registro e prova juridica da realizacdo de suas atividades para cumprimento de suas atribui¢des legais,
propomos a gestdo documental como um dos instrumentos privilegiados de compreensdo do funciona-
mento, transformacdes e desafios que o poder publico encontra para atender a sociedade e mostrar como
trabalha para que isso ocorra. Encontramos uma visdo ainda encastelada e resistente de tratamento do
acervo documental como patrimonio publico, documento publico tratado como documento pessoal em
seu ciclo de vida, isto é, durante a realizacdo de atividades, em nome do poder publico, do Estado perante
a sociedade. O desafio é evidente, muito pelo fato de que a implantacgdo e discussdo dos efeitos da gestdo
documental na administracdo publica ndo sdo consideradas prioridade em um pais em que a busca de valo-
res democraticos e a melhoria da qualidade de vida de sua populacdo, ainda sdo muito recentes.

Cientes disso, temos clareza de que a consolida¢do da Politica de Arquivos, Gestdo Documental e Acesso a
Informacdo proporcionara a Secretaria de Estado da Saude a apropriacdao concreta de sua documentagao
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e das informacdes ali registradas, isto é, conhecimento daquilo que de fato tem impacto administrativo e
juridico sobre a fluidez e eficacia da realizacdo de suas atribuicdes. Gestores terdo melhor capacidade de
apreciar problemas, determinar estratégias e adotar solucBes; os servidores/colaboradores notardo que
suas condic¢des de trabalho serdo elevadas para outro patamar e, por fim, o cidaddo, que quer ver suas
demandas atendidas da melhor forma e com celeridade sera beneficiado, ja que tera diante de si uma
Secretaria de Saude mais transparente, eficaz e célere, profunda sabedora dos documentos e informacd&es
que produz e custodia quando se movimenta para atender aos anseios da sociedade paulista (e brasileira).
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GESTAO DOCUMENTAL NO INSTITUTO BUTANTAN: UM ESTU-
DO DE CASO
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Resumo:

O artigo apresenta as a¢des do Programa de Gestdo Documental realizadas no Instituto Butantan, tendo
como foco as etapas metodoldgicas adotadas para a coleta de dados diagndsticos dos arquivos institucionais,
a aplicacdo da Tabela de Temporalidade-Meio e a construcao da Tabela de Temporalidade-Fim. Mostramos
de que forma os conceitos da arquivologia e da ciéncia da informacdo sdo indissocidveis para o planejamento
de acdes integradas de gestdo, bem como os beneficios alcancados e as principais dificuldades para fazer
do Programa uma acao continuada.

Palavras-chave: Gestdo Documental, Instituto Butantan, metodologia arquivistica.

Abstract:

The article presents the Records Management Program in Butantan Institute, mainly presenting theme
methodological steps taken to collect diagnoses of archives, and the application of records schedule.
We present how the concepts of archival science and information science are linked to the planning of
integrated management actions, as well as benefits achieved and the main difficulties to make the program
a continued action.

Keywords: Records Management, Program, Butantan Institute, archival methodology.
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Introducao

Este artigo se propde a realizar uma reflexdo sobre as a¢cdes de Gestdo Documental no Instituto Butantan,
no ambito do Programa de Gestdo Documental Itinerante do Estado de Sao Paulo, cujo objetivo principal é
implementar uma politica Unica de arquivos, utilizando as normas e procedimentos da gestdo documental
arquivistica. Iniciado em 2008, o Programa é uma parceria entre o Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo,
as Secretaria do Estado e os drgdos publicos estaduais, dentre eles o Instituto Butantan, ligado a Secretaria
da Saude.

Inaugurado em 1901, o Instituto Butantan é érgdo do Governo do Estado de Sdo Paulo e, desde o ini-
cio, atua nas areas de pesquisa basica e tecnoldgica, producdo de imunobioldgicos e divulgacdo cientifica,
tornando-se um dos principais institutos cientificos do Brasil, responsavel pela investigacdo de venenos
animais, e producdes de soros e vacinas.

No ambito das politicas publicas, a gestdo de documentos arquivisticos assume importancia central na
capacidade de ampliacdo da informacdao, bem como, na mesma dimensao, na agilidade de tomadas de
decisdes e transparéncia administrativa (POLITICAS PUBLICAS DE ARQUIVOS E GESTAO DOCUMENTAL DO
ESTADO DE SAO PAULO, 2014), sendo impossivel implementa-la sem o apoio institucional e a participacdo
integrada de varias unidades internas.

Como veremos adiante, a proposta de criacdo do Nucleo de Documentacdo (NDOC) do Instituto Butantan?!
estd de certa forma ligada a Gestdo Documental, assim como a necessidade em se pensar em metodologias
proprias para o planejamento da gestdo arquivistica interna, considerando seu enorme potencial para a
investigacdo cientifica, respondendo inclusive as necessidades legais e técnicas da instituicdo.

Em decorréncia de todos os fatores apresentados, o Programa de Gestdao Documental é apresentado e ava-
liado, neste momento, por meio dos resultados alcangados internamente a partir de 2010, quando o NDOC
passou, sob a orientacdo da Subcomissdo da Secretaria da Saude, coordenada por Yara Nogueira Monteiro?
, a encaminhar internamente as acGes de Gestdo. A partir desta data, e devido ao estreitamento da relacdo
com o SAESP (Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo) e o recente didlogo com a Secretaria de Saude,
a Gestdo Documental torna-se uma meta a ser alcancada, visto que internamente a arquivologia passa a ser
pensada em suas metodologias e objetivos préprios, tornando possivel para a equipe avaliar o envolvimen-
to institucional, a situacdo atual dos arquivos institucionais, além da aplicacdo da Tabela de Temporalidade-
-Meio e do levantamento dos documentos da Atividade-Fim, em todas as suas etapas.

Para além dos aspectos e procedimentos técnicos tdo conhecidos pelos leitores, esse artigo se propde a ser
um estudo de caso, ja que realizamos pesquisa quantitativa e qualitativa, descritas neste artigo. Como re-
ferenciais metodoldgicos, para iniciarmos coleta de dados diagndsticos, inclusive dagueles solicitados pelo
Arquivo do Estado, foram aplicados questiondrios e realizadas oficinas em todas as unidades, atividades
necessarias tendo em vista a diversidade das a¢cdes desenvolvidas na instituicdo.

0 Nucleo de Documentagdo do Instituto Butantan foi criado em 2010 por meio do Decreto n2.55.3152, com a finalidade de preservar e divulgar
a memdria cientifica, além de apoiar agbes das areas de museologia e histéria da ciéncia. E também sua missdo o desenvolvimento de pesquisas
metodoldgicas na drea de administragdo de acervos, permitindo e orientando a criagdo de uma politica de gestdo documental na institui¢do (FER-
NANDES et. al., 2012).

2 A Subcomiss&o de Avaliagdo de Documentos de Arquivo foi instituida pela Coordenadoria de Ciéncia, Tecnologia e Insumos Estratégicos de Saude,
publicada em 05/09/2008 e formada por Yara Nogueira Monteiro, Maria do Carmo Marino Schiavon, Silvia Saldiva- Instituto de Satdde,Fan Hui Wen,
Angela de Souza Anduca, Suzana Cesar Gouveia Fernandes, Mitie Tada Lopes R. da Fonseca Brasil e Jaime dos Santos- Instituto Butantan.
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Gestao Documental como programa institucional

Considerando que a Gestdo Documental caracteriza-se por ser “(...) o conjunto de procedimento e ope-
racBes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente” (Lei Federal de Arquivos,
No. 8.159, Art. 392, 1991) é, na pratica, atividade ligada a avaliacdo da documentacdo, etapa primordial
para a racionalizacdo do ciclo de vida documental. Neste contexto, alguns conceitos sdo norteadores na
elaboracdo de estratégias para a avaliacdo e classificacdo de documentos publicos: a clareza sobre o 6rgdo
que o produziu, a atividade a qual o documento se refere e o seu assunto, tornando-o relevante devido ao
seu uso administrativo, legal, fiscal ou técnico (valor primario) e devido ao seu carater histoérico, probatorio
ou informativo (valor secundario) (SCHELLENBERG, 1974).0 conceito das trés idades, cunhado quando as
instituicdes publicas passaram a buscar solucdes de controle de sua produgdo documental, representou a
busca de padrdes para a melhor utilizacdo da documentacéao e foi, portanto, uma forma de racionalizagao
das atividades dos 6rgdos. No entanto, foi também um momento de afirmacdo de praticas que ajudaram
na consolidacdo da disciplina (JARDIM, 1987; HEREDIAHERRERA, 1998), resultando em marcos tedricos e
metodoldgicos importantes, como a criacdo de conceitos até hoje utilizados e a publicacdo de manuais de
procedimentos que trouxeram vantagens reais aos processos administrativos, enquanto politicas publicas
de gestao.

No entanto, nada disso garante uma defini¢cdo Unica de Gestdo Documental. Assim como a administragao
publica, a gestdo de documentos adquire identidade propria devido a diversidade das praticas nos varios Es-
tados e orgdos a eles vinculados (INDOLFO, 2007), bem como devido a sua aplicagdo no decorrer do tempo.
Como resultado, entende-se que cada autor identifica diferentes objetivos principais, variando entre a efi-
ciéncia na organizacdo de documentos, a reducdo significativa e seletiva da massa documental produzida,
o controle de todo o ciclo documental, desde a sua producdo até a eliminacdo ou o recolhimento (JARDIM,
1987; INDOLFO, 2007), ou mesmo, o conjunto de tudo isso.

Em que pese a introducdo de novos conceitos e a necessidade de olhar para além da documentacdo perma-
nente, a Gestdo Documental trouxe a tona ndo so novas responsabilidades aos arquivistas, como também
ampliou o escopo de sua atuacdo. Nos Programas de Gestdo Documental é clara a tentativa de harmonizar
as varias fun¢des do arquivista, sejam elas administrativas, cientificas ou culturais (INDOLFO, 2007), divi-
dindo a gestdo em trés etapas: a producdo de documentos, a sua utilizacdo, e a destinagdo, que, se bem
documentadas e entendidas, garantem a memaria corporativa do érgdo em questao (PAES, 2006; CASTILLO
GUEVARA, 2007). Além disso, como resultado, é também possivel criar programas de modernizacdo das
praticas arquivisticas, enfocando, por exemplo, questdes relacionadas a ciéncia da informacdo (INDOLFO,
2007; FONSECA 2005), ja que ha também uma auséncia de projetos responsaveis por programas de inser-
¢do de novas tecnologias de rede e conexdo (CALDERON et. al., 2004).

Rousseau e Couture (1998) destacam o quanto uma atividade inicial de geracdo do conhecimento, e con-
sequentemente de producdo documental, estd intimamente relacionada a ponta final dessa mesma ativi-
dade, a saber, seu compartilhamento. Desta forma, para que uma instituicdo possa funcionar, serd sempre
imprescindivel que haja uma boa comunicacdo, sendo a Gestdo Documental o procedimento interno que
permite que isso ocorra. Neste contexto, alguns autores destacam que o trabalho do arquivista € também
olhar para o conteldo da documentacdo, para a informacdo propriamente dita e para ferramentas mais
agregadoras, seja pela rapidez de acesso, seja pela sua capacidade de armazenamento. No entanto, para
além do contetdo como informacdo, torna-se necessaria a analise dos aspectos formais do documento
em si, relativos a conjuntura na qual o documento foi produzido, mantendo sua organicidade, integridade
e unicidade, principios basicos da arquivistica (CAMARGO e BELLOTTO, 1996).A partir do momento em
gue o documento passa a estar sujeito a definicdo de prazos, a primeira fase de seu ciclo de vida pode ser
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considerada a mais importante, pois é a partir dela que é possivel proceder a identificacdo das tipologias
documentais e a classificacdo dos documentos de um mesmo 6rgao, estimando assim seu valor primario e
secundario (BELLOTTO, 1991; HEREDIA HERRERA, 1999).

Cabe destacar que o desenvolvimento de politicas integradas de arquivos ndo se efetiva como resultado
de atos legais ou normativos, mas em decorréncia de decisGes e investimentos que envolvem, na mesma
medida, o Estado e os seus 6rgdos. Sendo assim, segundo Llansd Sanjuan (2010), um Programa de Gestdo
Documental eficiente deve ser composto de uma politica reguladora, de recursos humanos capacitados, da
definicdo de programas claros de tratamento documental e dos proprios documentos avaliados para que
facam parte do sistema.

No Brasil, foi apenas na década de 1980 que as primeiras instituicdes arquivisticas publicas foram institu-
idas, lideradas pelo Arquivo Nacional® . No restante do pafs, 6rgdos de gestdo da documentacdo publica
foram criados em decorréncia deste movimento, seguidos de normativas federais que versam sobre as
responsabilidades dos érgdos publicos quanto aos documentos, sua preservacdo e acesso”.

Em S3o Paulo, na sequéncia da criagdo do SAESP em 1984 (Decreto no. 22.789), varios outros Decretos e
Instrucdes Normativas foram criadas orientando as atividades de avalia¢do, preservacao e eliminagdo dos
documentos publicos, inclusive digitais, e as aces de avaliacdo da massa documental acumulada para fins
de transferéncia, recolhimento e eliminacdo (Decretos no. 29.838 de 1989; Decreto no. 48.897 de 2004,
Instrucdo Normativa — 1/2009 e 2/2010). Foram também oficializados o Plano de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade das Atividades-Meio, e o SPdoc (Decreto no. 48.898 de 2004 e Decreto no. 55.479 e n®
56.260 de 2010), instrumentos norteadores das a¢des estaduais.

O Instituto Butantan, ao criar um relatdrio da situacdo dos arquivos cientificos e administrativos institucio-
nais no final da década de 1980 (GRUPO DE TRABALHO — POLITICA DE ARQUIVO DO INSTITUTO BUTANTAN,
1990)°, participou do inicio da Gestdo Documental no Estado, em um movimento institucional que procu-
rava a recuperacdo de marcos definidores de sua histéria.

As conclusdes deste Grupo de Trabalho indicaram o quanto a adogcdo de medidas efetivas apoiadas na
criacdo de uma prética arquivistica na instituicdo era urgente. E sugerida a criacdo de um arquivo central
com pessoal especializado e solicitada a aplicacdo de cursos de organizacdo e geréncia de arquivos para os
funciondrios administrativos. Porém, assim como outros érgdos, o Instituto Butantan sofreu com a falta de
uma politica de acervos por parte da Secretaria da Salde nos anos seguintes. Sem apoio, deixou de geren-
ciar seus arquivos, mantendo-os,sem promover a sua organizacgdo e divulgacdo.

Caminhos e procedimentos metodologicos

Os procedimentos descritos a seguir foram adotados para a execucdo do Programa de Gestdo Documental
no Instituto Butantan, no qual participaram os representantes da Subcomissdao de Avaliacdo de Documen-

3 Nota-se que antes do Arquivo Nacional, em 1971, é criada a Associagdo dos Arquivistas Brasileiros, érgdo que norteou os caminhos trilhados pos-
teriormente, atuando diretamente junto as universidades com a abertura de cursos de capacitagdo e formagdo.

4 As seguintes normativas federais devem ser consultadas quando nos referirmos a responsabilidade dos drgdos publicos na gestdo, preservagdo e
acesso de documentos arquivisticos: Constituicdo Federal de 1988 (Art. 216), Lei Federal N2. 8.159 de 1991 (Art. 12) e Decreto Federal no. 4073 de
2002 (Arts. 15 e 16).

50 grupo foi formado através da Portaria TBD — 08/89 e contou com a participagdo de Henrique Moisés Canter — Presidente e Diretor da Divisdo de
Desenvolvimento Cultural, Rubens Begak - Secretdrio, Denise Maria Mariotti- Chefe da Se¢do de Biblioteca e Divulgagdo, Zuleica de Souza Bulario-
Chefe da Se¢do de Comunicagdo e Dora Schellard Correa- Historidgrafa.
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tos de Arquivo, com a coordenacdo da equipe do Nucleo de Documentacdo a partir de 2010 e também da
Biblioteca a partir de 2014.5

O arranjo institucional ao qual nossa pesquisa € circunscrita € composto pelas trés grandes areas fim que
compdem a missao do Instituto: Pesquisa, Cultura e Producdo, incluindo os laboratdrios especiais, bem
como as DivisGes de Engenharia e Arquitetura, Administracdo e Recursos Humanos.

O trabalho foi proposto por duas fases a serem desenvolvidas paralelamente: a primeira cuja intencdo era
a sensibilizacdo dos gestores para que apoiassem o Programa de Gestdo e cujo envolvimento seria dado
pela participacdo no diagndstico dos arquivos, e a segunda a orientacdo na aplicacdo pratica dos conceitos
e metodologias discutidos.

Um breve relato se faz necessario para o esclarecimento dos procedimentos adotados antes de 2010.
Depois de instaurada a Portaria CCTIES No. 1 (12 de outubro de 2008) ja citada, o Instituto Butantan iniciou
os trabalhos, apresentando a proposta de organizacdo e descarte da massa documental existente com a
aplicacdo da Tabela de Temporalidade da Documentacdo-Meio. Na primeira reunido interna feita em 2009,
a subcomissdo e a Diretoria do Instituto Butantan entenderam que o didlogoseparado com cada uma das
trés dreas missdo seria mais vantajoso.

As diferencas quanto ao entendimento e aceitacdo do Programa de Gestdo, frente a pratica de cada uma
das dreas, ficaram claras. A Produgdo se mostrou mais reticente a adog¢do de determinadas orientacdes
externas com relagdo a documentacdo produzida, alegando que a rigidez dos procedimentos internos de
guarda dos documentos seguia normas especificas dos érgdos reguladores responsaveis. Apesar de escla-
recido que legislacdes e normas da drea de inovacdo tecnoldgica iriam ser respeitadas, o proprio Instituto
entendeu que o ideal era ndo iniciarmos o Programa na Producdo, ja que naquele momento varias mudan-
cas estavam em andamento, implicando inclusive na produgdo de documentagdo conjunta com instituicdes
internacionais que realizavam transferéncia tecnoldgica com alto grau de sigilo. Outra situacdo adversa que
encontramos com relacdo a documentacdo da Producdo foi a identificacdo de que a Fundacdo Butantan
gerenciava essa mesma documentacao, resultando em procedimentos de guarda distintos.

Enguanto internamente procurdvamos buscar solucdes para que o engajamento das varias unidades nos
permitisse dar inicio a aplicacdo da Tabela-Meio, trazendo o quadro administrativo e os gestores para atua-
rem de forma parceira, observamos que ndo havia uma uniformidade do planejamento estratégico entre o
Instituto Butantan e o Instituto de Sadde. Mesmo assim, entre 2009 e 2010 foi possivel avancar no entendi-
mento comum de que a questdo da documentacao deveria receber maior atencdo.

Em meados de 2010, o programa teve novo folego com a reorganizacdo do organograma da Divisdo
de Desenvolvimento Cultural e com a criagdo do Nucleo de Documentac¢do, que assumiu o Programa a
despeito da necessidade urgente de se organizar o arquivo existente. Com apoio de varias unidades em
2011 apresentou uma proposta mais afetiva, que se baseava nas seguintes etapas:

Etapa 1) Reunides com a participacdo do representante da Secretaria de Saude, Marcelo Araujo; do repre-
sentante do SAESP, Marcelo Chaves e do NDOC, Suzana Fernandes, para esclarecimentos do Programa de

Gestdo Documental Itinerante;

Etapa 2) Aplicacdo de questionarios diagndsticos nas varias unidades de Pesquisa e Cultura;

6 Resolucgdo SS — 64, de 23/05/2014 que designa Joanita Lopes Fernandes da Costa.
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Etapa 3) Oficinas presenciais compostas de membros do NDOC nas areas administrativa das unidades
visitadas, incluindo, em alguns casos, a Producdo.

Etapa 1 - Reunides de Sensibilizacao:

No inicio do ano de 2011 foi feita uma reunido especifica para as dreas administrativas e no inicio de 2012
duas grandes reunides internas com a participacao de todas as unidades da Cultura e da Pesquisa. As apre-
sentacBes contaram com a participacdo do NDOC, apresentando oficialmente o Programa de Gestdo Do-
cumentacdo no Instituto Butantan, da Secretaria de Saude, explicitando o papel dos institutos de salde no
Programa do SAESP, e do Arquivo do Estado, responsavel por apresentar o Programa de Gestdo Itinerante,
esclarecendo os conceitos implicitos na Gestdo Documental, os procedimentos basicos e a legislagdo, em
especial e Lei de Acesso.

Antes de cada oficina as unidades receberam a visita de um membro do NDOC que tinha por finalidade
apresentar o Programa aos gestores, sensibilizando-os e tornando-os co-responsaveis. As reunides tiveram
a participacdo da totalidade das unidades do Instituto Butantan, incluindo as unidades com atividades mis-
tas de Producdo, mas com forte vinculacdo com a Pesquisa.

A primeira reunido promovida pela Divisdo de Desenvolvimento Cultural para contemplar as unidades ad-
ministrativas tinha por objetivo a capacita¢do para o uso e aplicacdo da Tabela de Temporalidade-Meio.
Esta reunido se caracterizou, na pratica, como uma oficina, com destaque para a orienta¢do quanto aos
prazos de guarda e descarte. Para facilitar a avaliacdo dos arquivos correntes e intermediarios, orientamos
gue as unidades promovessem a guarda de seus documentos por tipologias documentais datadas e ndo
por temas, como era mais comum.Apds a aplicacdo do questiondrio diagndstico, notamos a adogdo desta
metodologia em algumas unidades, principalmente da area Cultural.

No geral, as principais questdes debatidas estavam relacionadas a auséncia de uma formacdo capacitada do
guadro administrativo para seguir com os procedimentos da Gestdo Documental e sobre a Lei de Acesso.
Das 66 unidades do Instituto Butantan, 42 estiveram presentes nas Reunides, um nimero bem expressivo
se considerarmos que todas as unidades das areas Administrativas, de Pesquisa e Cultural participaram.
Apenas a Producdo, como ja esclarecido, teve participacdo menor. Como a etapa seguinte, estava de certa
forma condicionada a descrita acima, a Produ¢do também ndo participou.

Etapas 2 - Questionarios Diagnosticos:

Ao final das reunides, ficou acordado que o NDOC encaminharia um questionario diagndstico por e-mail
para que procedéssemos a avaliagdo da situacdo dos arquivos localizados no interior das unidades. O reco-
nhecimento da realidade arquivistica com a qual irfamos nos deparar era etapa obrigatdria, ja que o Arquivo
do Estado estava solicitando também a quantificacdo da massa documental dos institutos e dos documen-
tos permanentes anteriores a 1940, o que incluiu o Instituto Butantan e o Museu de Saude Publica Emilio
Ribas, que desde 2010 faz parte do Instituto Butantan.

Inicialmente, tinhamos, por intencdo, distinguir o estado de conservacdo, as condi¢cdes de guarda (espaco,
seguranca, limpeza), quantificar os documentos em metros lineares, a disponibilizacdo para consulta, o (s)
responsavel (eis) pelo arquivo, além da data limite e da tipologia dos acervos, informacdes que nos permi-
tissem reconhecer documentos das atividades-meio e fim, além de servir como coleta de dados qualitativos
e quantitativos dos arquivos institucionais.
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Os questionarios foram encaminhados para todas as unidades, com possibilidade de esclarecimentos para
gualguer um dos itens a serem preenchidos, o que exigiu dos funcionarios do NDOC a presenca nos labo-
ratérios durante a aplicacdo dos mesmos. Os principais entraves verificados diziam respeito aos termos uti-
lizados, e para melhor aproveitamento reavaliamos o conteldo inicialmente abordado, apds verificarmos
gue os primeiros questionarios feitos estavam incompletos.

Para facilitar a analise dos dados diagndsticos, sugerimos o preenchimento eletrénico e, apesar de mais
extenso, ja que inserimos breves explicacdes e um maior nimero de itens de multipla escolha, oferecendo
situacdes exemplos, o aproveitamento foi maior. Os seguintes itens foram reformulados para melhor com-
preensdo: diferenca entre armazenamento e acondicionamento, detalhamento sobre o armazenamento
(incluindo quest&es sobre controle de pragas), usos dos documentos (administrativos, cientificos, educa-
tivos, financeiros, etc.), controle da documentacdo (planilhas, controle fisico, sistemas especificos, etc.),
programas utilizados para a producdo de documentos digitais (word, excel, adobe, etc.), existéncia ou ndo
de documentos de responsabilidade compartilhada com outras instituicdes e/ou unidades do Butantan e,
como cada unidade classificaria seus documentos em nivel de sigilo.

Das 36 unidadesdaPesquisa e Cultural que receberam os questionarios, recebemos 35 completos, o que tornou
possivel proceder ao diagnodstico inicial dos arquivos da Instituicdo. Ressaltamos que as dreas administrativas,
desde 2009, ja vinham aplicando a Tabela de Temporalidade-Meio, além de promover importantes inovagdes
referentes a formagdo dos funcionarios responsaveis e na guarda dos documentos produzidos.

Tanto a tabulacdo dos dados, quanto o acompanhamento intensivo na aplicacdo da Tabela-Meio tem
gerado resultados progressivos e hoje temos informacdes precisas relacionadas ao funcionamento dos
arquivos das unidades, sabemos com quem temos que falar em cada unidade, como estdo armazenados
e acondicionados, quem tem acesso aos mesmos (inclusive se ha consulta ou ndo), a quantificacdo e a
progressdo de crescimento, bem como as condigGes de seguranca e limpeza dos locais. Além disso, estamos
constantemente orientando as unidades na melhoria ou mitigacdo dos impactos que as atividades inerentes
as unidades causam aos arquivos.

Com relagdo dos impactos anteriores a 2010, o questionario também abordou as principais perdas (parciais
ou totais) de documentos (extravio, furto, incéndio, ma conservacédo, infestacdo de pragas, negligéncia, etc.)
e quais as consequéncias para as unidades e para o Instituto.

Etapa 3 - Oficinas presenciais:

As oficinas presenciais se caracterizam por ser a oportunidade de acompanhar o trabalho feito pelas unida-
des, orientando as acdes e sugerindo alternativas para as dlvidas ou situacdes geradas que comprometam
a organizacao dos arquivos, como mudancas e falta de espaco, transferéncia ou aposentadoria de pesqui-
sadores gerando duvidas quanto aos documentos a eles associados, ou mesmo devido a falta de pessoal.

Seu aproveitamento, no entanto, € maior quando conseguimos organizar uma agenda comum com as
unidades para a aplicacdo da Tabela-Meio e execugdo da Tabela-Fim. Com a solicitacdo da criagcdo da Tabela-
Fim pelo Arquivo do Estado, as visitas acabaram por servir para esclarecimentos mais especificos relacionados
ao Programa de Gestdo, ja que tivemos que orientd-los a pensar sobre a missdo da cada unidade, a fim de
que o seu organograma interno fosse traduzido e reconhecido nos documentos produzidos.

64

Sdo Paulo, Ano Il, N2 3, p 58-68, outubro de 2016




Revista do Arquivo Artigo

Etapa Atual - Desenvolvimento da Tabela-Fim

Para o desenvolvimento da Tabela-Fim, optamos por utilizar uma amostra aleatéria simples das informacdes
recebidas pelas unidades. Desta forma, naquelas que conseguimos mostrar os procedimentos bdsicos de
orientacdo de criagdo da tabela (BERNARDES, 2008), conseguimos recebe-las como critério de base para
a elaboracdo das trés tabelas das dreas fins do Butantan. Essas tabelas foram utilizadas e completadas
com as informacdes retiradas dos Decretos do Instituto Butantan que orientam as dreas de Pesquisa e
Cultura (Decretos no. 33.116, de 13 de marco de 1991 e no. 55.315 de janeiro de 2010), optando por
fazer o caminho inverso daquele planejado inicialmente. A saber, passamos a tentar compreender todas as
unidades por meio de suas funcdes (organizacdo), sub-funcdes (ordenamento) e atividades, sem pensarmos
nas tipologias documentais e nos prazos que, posteriormente, poderiam ser reconhecidos conjuntamente.
Partimos das Tabelas dos Laboratérios de Artrépodes, Fisiopatologia e ColecBes Zooldgicas, da area de
Pesquisa e dos Museus Bioldgico, Histérico e Emilio Ribas, além dos dados do Nucleo de Documentagao
e do Nucleo de Difusdo Cientifica, da drea Cultural, refletindo os seguintes campos de atuacdo: biologia
animal, toxicologia, colecdo e acervos, museologia e educacdo. A Producdo havia nos informado que os
Decretos seriam suficientes para a criacdo da Tabela-Fim dessa mesma area.

Nesta etapa, a autora do referido artigo, Aprimoranda do Instituto Butantan, assumiu papel fundamental
na elaboracdo dos varios testes que realizamos para concluir as tabelas de cada uma das areas fins do
Instituto. Com a finalizagdo dos modelos da Tabela-Fim para cada area, optamos por solicitar a aprovagao e
validacdo interna dos trés respectivos Conselhos. Como a intengdo é que enviemos apenas uma Tabela-Fim
consolidada, ainda estaremos comprometidas, ao final da verificacdo dos Conselhos, com este trabalho,
antes do envio para a Secretaria da Saude.

Conclusao

A Gestdo Documental tem colaborado para a solucdo de alguns problemas de metodologia arquivistica do
Instituto Butantan, exemplificados abaixo:

e Triagem de documentos;
e Melhor armazenamento e acondicionamento dos documentos correntes e intermediarios;
¢ Guarda de documentos com aplicacdo dos procedimentos arquivisticos;
e Diagndsticos da documentacao produzida pelas vdrias unidades do Instituto;
e Aplicacdo das tabelas de classificacdo de documentos;
e Acesso ao acervo de memoria do Instituto Butantan.
Objetivamente, os resultados quantitativos alcancados pela Gestdo Documental sdo:
e Aplicacdo da avaliacdo das idades documentais via Tabela-Meio;
e Quantificagcdo e encaminhamento dos documentos arquivisticos da Instituicdo a serem descartados;

¢ Quantificacdo dos documentos permanentes da Instituicdo (anteriores a 1940);
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e Desenvolvimento da Tabela-Fim institucional a ser encaminhada para a Secretaria de Saude.

Destacamos as dificuldades relacionadas a instabilidade de apoio institucional, traco marcante da arqui-
vologia desenvolvida nos érgdos publicos, e que gera uma inconstancia aos Programas que se propdem a
influir nos fluxos internos. A estratégia institucional deve avaliar as necessidades oferecidas pelos dados in-
dicados durante a pesquisa, avaliar o nivel de complexidade das atividades, e a falta de recursos financeiros
e de pessoal qualificado para sua execucéo.

Como sugestdo, indicamos a necessidade de adequacdo de um sistema de protocolo de procedimentos ar-
quivisticos, a centralizacdo dos documentos permanentes no NDOC e a pratica de oficializacdo de Registros
Topograficos em todas as unidades que guardam documentacdo intermedidria. Diante disso, teremos um
maior controle das atividades de producdo e destinagdo de documentos, colaborando efetivamente com
medidas de conservagdo preventiva e na agilidade de acesso a documentacao.
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UMA ANAI:ISE GRAFICA SOBRE O (DES)CUMPRIMENTO DAS
LEGISLACOES ARQUIVISTICAS NAS IFES
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Resumo:

O presente artigo apresenta um aporte tedrico, baseado nas legislacdes brasileiras relacionadas aos pro-
cedimentos na gestdo de documentos de arquivo. Foi realizada uma pesquisa por levantamento de dados,
de forma quantitativa, em respeito ao cumprimento das portarias do Sistema de Gestdo de Documentos
de Arquivo, envolvendo uma populac¢do de vinte e nove InstituicGes Federais de Ensino, para garantir maior
credibilidade e construir uma linguagem grafica crivel utilizamos como ferramenta os dispositivos da Lei de
Acesso a Informacao.

Palavras-chave: Lei de Acesso a Informacdo; Arquivologia; e Gestdo de Documentos.

Abstract:

This paper presents a theoretical framework, based on Brazilian legislation relating to the procedures in re-
cords management. A search for survey data, quantitatively was held regarding the fulfillment of the orders
Archive Records Management System, involving a population twenty-nine Federal Institutions of Education.
To ensure greater credibility and build a very similar graphic language we use as a tool the provisions of the
Access to Information Act.

Keywords: Information Access Law; Archivology; and Records Management
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Apresentacao

O Brasil tem um conjunto de instituices federais de ensino — IFES, responsdveis pela educacdo publica,
desenvolvimento tecnoldgico, cientifico e com papel de integracdo social, sendo composto por universidades
federais, instituicdes isoladas de ensino superior da unido e pela Rede federal de Educacdo Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica, todos vinculados ao Ministério da Educacdo, como autarquias no Poder Executivo. A
organizacdo, regulamentacdo e gestdo da documentacdo destes érgdos serdo regulamentadas pelo Sistema
de Gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA, que tem por primazia garantir acesso, guarda e preservagao
do patrimonio documental arquivistico.

Subsidios da gestao documental

A teoria das Trés idades do Arquivo aponta fases distintas para a qualificacdo do documento de arquivo,
sendo dividido em Fase Corrente; Fase Intermedidria; e Fase Permanente. De acordo com a Indolfo (2013)
e Ribeiro (2011), o evento impulsionador as evolu¢des arquivisticas ocorridas durante e apds a Segunda
Guerra Mundial. Segundo Ribeiro (2011), o aumento incomensuravel do volume de documentos produzi-
dos e acumulados pelas instituicdes se agravou apos a Segunda Guerra Mundial levou ao surgimento da
teoria das trés idades dos documentos de arquivo,

que pode ter tido origem em Italia, no inicio do século XX, por meras razGes praticas
de instalacdo dos documentos. Se é certo que esta pretensa teoria parece apontar para
uma cadeia relativamente ininterrupta no ciclo de vida dos documentos, a verdade é que
gerou um efeito perverso, ao levar a criacdo de servigos e de depdsitos, a maior parte das
vezes desarticulados entre si, provocando, assim, distor¢des contranaturais em unidades
sistémicas que, desde hd milénios, possuiam uma sdlida coeréncia interna. (RIBEIRO.
2011, p. 03)

Outro importante posicionamento conceitual ocorrido no periodo apds a Segunda Guerra Mundial, nos
EUA, levantado por Ribeiro (2011) sdo os conceitos de records group e records management, ou seja, a
gestdo documental. Segundo Ribeiro (2011), nos EUA, a gestdo documental comecou a afirmar-se como
nova area disciplinar, num estreito vinculo com a administracdo, pretendendo um distanciamento tedrico-
-pratico da arquivistica (vista entdo como auxiliar da histdria), em “um perigoso corte epistemoldgico entre
diacronia e sincronia com a informacdo social (RIBEIRO, 2011, p. 3).

No Brasil, a gestdao de documentos se institucionalizou com a aprovacdo da Lei 8.159 de 8 de janeiro de
1991, também conhecida como Lei de Arquivos, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados. Em seu Artigo 39, essa Lei define gestdao documental como “o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente
e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991).

A Lei de Arquivos, em seus dispositivos finais, ainda cria o CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos) como
orgdo central de um SINAR (Sistema Nacional de Arquivos); estas instituicGes arquivisticas tém como
principais objetivos desenvolver e implementar as politicas nacionais de arquivos, respectivamente.
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Quadro 1: LegislagGes Brasileiras referentes a Gestéo de Documentos

Dispositivo Legal Determinagao

Cabe a administracdo pubica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos
dela necessitarem

Constituicdo Federal/ 1988,
Artigo 216, § 2°

E dever do poder publico a gestdo documental e a protecdo especial a

Lei Federal de Arquivos — documentos de arquivo, como instrumento de apoio a administracdo,
N2 8.159/1991, Artigo 12 a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e
informacdo.

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos
Lei Federal de Arquivos — e operacOes referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
N2 8.159/1991, Artigo 32 arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou
recolhimento para a guarda permanente.

Lei Federal de Arquivos — Aadministracdodadocumentacdodecaradter publicocompeteasinstituicdes
Ne 8.159/1991, Artigo 172 | arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

Legislacdo estadual, do Distrito Federal e municipal definird os critérios de
Lei Federal de Arquivos — organizagdo e vinculagdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a
N2 8.159/1991, Artigo 212 | gestdo e o acesso aos documentos observando o disposto na constituicdo
federal e nesta lei.

Fonte: http://www.siga.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.htm?sid=170 [Adaptado pelo autor]

Somente em 12 de dezembro de 2003, foi criado o SIGA (Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo)
por meio do Decreto n? 4.915 (SIGA), para assegurar a gestdo de documentos na Administracdo Publica,
facultar o acesso a informacao, estabelecer responsabilidade penal sobre quem causar danos aos arquivos,
e estabelecer diretrizes para garantir uma eliminacgdo eficiente. Por meio do SIGA se organizam, sob a forma
de sistema, as atividades de gestdo de documentos de arquivo no ambito dos érgdos e entidades da admi-
nistracdo publica federal. A Gestdo Documental para instituicdes publicas e privadas, no Brasil, é legalmente
pautada pelos dispositivos legais expostos no Quadro 1.

A gestdo documental divide-se em trés fases distintas: a producdo, a utilizacdo e a destinacdo. A fase de
producdo documental é estabelecida por regimentos e instrumentos que determinam a tipologia, a classifi-
cacdo e a temporalidade. Alguns instrumentos trazem informacgdes mais completas com nimero de copias
gue devem ser produzidas e o nimero de vias originais. Documentos sdo produzidos intencionalmente para
registro de acBes, acompanhamento e outras atribuicdes administrativas, durante sua fase de utilizacdo,
sdo necessarias acdes de controle e preservacdo da informacao.

Finalizado o periodo de utilizacdo administrativa dos documentos, segundo a Tabela de Temporalidade de
Documentos, estes serdo encaminhados ao seu destino final, ou seja, serdo eliminados ou recolhidos a
guarda permanente, de acordo com os valores identificados durante a Avaliacdo Documental, realizada pela
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, nos termos da Resolucdo CONARQ n.2 5/1996, que
dispGe sobre a publicacdo de editais para eliminacdo de documentos nos diarios oficiais da Unido, Distrito
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Federal, Estados e Municipios; e da Resolugdo CONARQ n.2 7/1997 que dispSe sobre os procedimentos
para a eliminacdo de documentos no ambito dos drgdos e entidades integrantes do Poder Publico.

Um grande problema enfrentado é decorrente da producdo indiscriminada e sem critérios de documentos,
originais, copias, bem como documentos distintos, mas andlogos em assunto e conteudo. Segundo Ramos
(2011, p.22),

Devido a falta de implantagdo de politicas, programas e projetos de gestdao de documen-
tos nas organizagOes, e da auséncia de profissionais arquivistas bem como de funciona-
rios com treinamento devido, acaba por gerar o que, no pais, vem se generalizando em
denominar de “massa de documentos acumulados”. Sendo assim, a massa documental
acumulada é consequéncia da ma gestdo do arquivo corrente. Ndo ha uma classificacao,
simplesmente é acumulada, depois é retirada dos setores de trabalho para o depdsito,
apods terem concluido o seu objetivo de primeira instancia ou enviadas apenas por ques-
tOes de espago sem ter passado por nenhum tipo de avaliagao. (RAMOS. 2011, p. 22)

Assim como Rodrigues (2014, p. 14) corrobora para esta necessaria abordagem e sua consequéncia para
a aplicacdo e cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo, ja que os é comum, nas instituicdes publicas
brasileiras, a producdo e a acumulacdo descontroladas de documentos, agravadas pelo uso das tecnologias
nos processos de trabalhos. “As consequéncias da falta de preparo da administracdo publica e, consequen-
temente, da dificuldade para estabelecer politicas de gestdo para seus documentos e arquivos, causara
impactos para a aplicabilidade da LAl no Brasil” (RODRIGUES. 2014, p. 14).

A avaliacao de documentos arquivisticos

No Brasil a avaliacdo de documentos e elaboracdo da tabela de temporalidade fica a cargo de uma
Comissdo permanente de avaliacdo e destinacdo de documentos— CPAD, definido pelo Diciondrio Brasileiro
de terminologia Arquivistica como “Grupo multidisciplinar encarregado da avaliacdo de documentos de
um arquivo, responsavel pela elaboracdo da tabela de temporalidade” como consta no Art. 18 do Decreto
N.2 4.073, de 03 de janeiro de 2002. Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD, ou
Tabela de Temporalidade) é o instrumento arquivistico que define todo o ciclo de vida dos documentos
arquivisticos dentro de instituicGes. Suas determinagdes tém como base formativa a legislacdo vigente,
a funcdo administrativa de cada tipologia documental, seus aspectos e natureza juridica, fiscal e leva em
consideracdo o envolvimento histérico-social.

Em outros termos, a TTDD determina os prazos de guarda dos documentos em suas trés etapas de ciclo
vital, segundo a Teoria das Trés Idades: corrente, intermediaria e permanente. Segundo Bahia (2012), a
Tabela de Temporalidade é desenvolvida para evitar duplicidade a classificacdo de documentos, propiciar
melhor caracterizacdo do assunto tratado no documento. Especificar a denominacdo do documento que
encerra determinado assunto, agrupar documentos da mesma finalidade e func¢des, quando nem sempre
é possivel se definir com precisdo o tempo de arquivamento, que certos documentos devem cumprir, e
permitir aos profissionais de arquivo desenvolver suas atividades com maior autonomia e responsabilidade.

Durante o processo de avaliagdo documental, sdo identificados os valores primarios e secundarios dos
documentos, e a partir desses valores, sdo definidos os prazos nos quais estes valores iniciam e findam. A
aplicacdo databela detemporalidade depois da avaliacdo, promove a destinacdo adequada aos documentos,
sistematizando seu fluxo entre as trés idades do ciclo vital: transferéncia dos documentos dos arquivos
correntes para o arquivo intermediario, recolhimento de documentos detentores de valores secundarios
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aos arquivos permanentes ou eliminacdo daqueles que ndo possuem valores historico probatoério e historico
informativo.

A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD) é definida pelo Dicionario Brasileiro de Ter-
minologia Arquivistica como “instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que deter-
mina prazos e condi¢Bes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de
documentos (ARQUIVO NACIONAL, 2005). Segundo Bernardes e Delatorre (2008), A TTDD “resulta da ativi-
dade de avaliacdo, que define prazos de guarda para os documentos em razao de seus valores administrativo,
fiscal, juridico-legal, técnico, histérico, autoriza a sua eliminacdo ou determina a sua guarda permanente”.

O ciclo vital dos documentos respeita as definicdes da TTDD, instrumento arquivistico que tem por
finalidade o estabelecimento de prazos de guarda do documento, em casa fase e aponta sua destinacdo
final, preservacdo ou eliminacdo. Segundo Indolfo (2007), a funcdo da Tabela de Temporalidade como
instrumento arquivistico é singular, pela capacidade de orientar os fazeres técnicos na tarefa de selecdo dos
documentos a serem eliminados, apds cumprirem os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria,
ou serem preservados como de guarda permanente.

A metodologia para o processo pratico de avaliagdo documental deve fundamentar-se nas fungdes e
atividades desempenhadas pelo érgdo produtor, tomando-se por base o plano de classificacdo estabelecido
para os conjuntos documentais, identificando os valores (primarios e secundarios) a eles atribuidos,
definindo prazos de guarda e determinando a destinacdo final para que se contemple o controle sobre
o ciclo de vida. Explanando sobre tempo de guarda, Souza Romeiro e Araujo Junior (2015) apontam que
este € um dado definido por uma tabela de temporalidade que determina o prazo de permanéncia de cada
documento conforme a sua finalidade. “Além de preservar a memdria institucional, possibilita a reducdo
do espaco fisico destinado para guarda da documentacdo e também agilidade na recuperacao bem como a
reducdo dos custos operacionais” (SOUZA ROMEIRO e ARAUJO JUNIOR. 2015, p. 7).

Lei de acesso a informacao

O direito ao acesso a informacdo descrito no Artigo 5° da Constituicdo Federal de 1988, foi regulamentado
pela Lei de Acesso a Informacdo (LAI), Lei n® 12.527/2011 de 16 de maio de 2012, que cria mecanismos
gue franqueiam o acesso aos documentos publicos para pessoas fisicas e juridicas, sem necessidade de
apresentar justificativas. A LAl aplica-se aos trés poderes da federacdo (Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, inclusive aos Tribunais de Conta e Ministério Publico). Entidades privadas sem fins lucrativos
também sdo obrigadas a dar publicidade a informacdes referentes ao recebimento e a destinacdo dos re-
cursos publicos por elas recebidos, respeitando os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, conforme art. n® 37 da Constituicdo Federal de 1988.

Os documentos publicos sdo responsabilidade da administracdo publica, que deve tratd-los adequadamen-
te e promover seu acesso, salvo nas excecdes de sigilo determinadas pela lei, como em caso de ameaca a
seguranca. Além disso, a Constituicdo Federal Brasileira, em seu art. n° 216 aponta que os arquivos publicos
devem ser considerados parte integrante do patriménio cultural brasileiro, como outros bens de natureza
material e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a
acdo, a memoria dos diferentes grupos formadores da sociedade brasileira.

Documentos estdo incluidos como itens do patriménio pela Constituicdo Federal, em seu Artigo n°® 216,
paragrafo IV: as obras, objetos, documentos, edificacdes e demais espacos destinados as manifestagdes
artisticas e culturais. Sdo apontados, no artigo, aspectos sobre a protecdo do patrimdnio, ou seja, o Poder
Publico, com a colaboracdo da comunidade, promovera e protegera o patrimdnio cultural brasileiro, por
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meio de inventarios, registros, vigilancia, tombamento e desapropriacdo, e de outras formas de acautela-
mento e preservacdo; aspectos sobre a gestdo de documentos, ou seja, cabem a administracdo publica,
na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta
quando dela necessitem; além de aspectos de medidas protetivas do patrimonio, estabelecendo punicédo
legal para possiveis danos e ameacas.

Metodologia

Visando este aporte legal e as reais dificuldades enfrentadas pelas Instituicdes Federais de Ensino, no que
tange a gestdo documental e ao cumprimento das legislacdes do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo (SIGA), desenvolveu-se uma pesquisa visando analisar o cumprimento das legislacGes arquivisticas,
trancando um panorama que servird de base para futuros trabalhos. Assim, este estudo se desenvolveu por
meio de uma pesquisa exploratdria do tipo levantamento de campo, com analise quantitativa de dados.

A pesquisa exploratoria, segundo Gil (2008, p. 27), tem como principal finalidade desenvolver, esclarecer
e modificar conceitos e ideias, tendo em vista a formulacdo de problemas mais precisos ou hipdteses pes-
quisaveis para estudos posteriores, em outros termos, as “pesquisas exploratorias sdo desenvolvidas com
o objetivo de proporcionar visdo geral, de tipo aproximativo, acerca de determinado fato”. Gil (2008) ainda
afirma que esse tipo de pesquisa € realizado especialmente quando o tema escolhido é pouco explorado e
se torna dificil, se ndo impossivel, formular hipdteses precisas e operacionalizaveis.

Em relacdo ao objeto do estudo, fontes dos dados, e dos métodos de coleta de dados empregados, esta
pesquisa se classifica como um levantamento de campo, que, para Gil (2008, p. 56), caracteriza-se pela in-
terrogacdo direta sobre os aspectos que se deseja conhecer, ou seja, basicamente, procede-se a solicitagdo
de informacgBes a um grupo significativo de sujeitos acerca do problema estudado. O autor ainda salienta
gue os levantamentos apresentam como principais vantagens o conhecimento direto da realidade, uma vez
que os préprios sujeitos fornecem os dados; economia e rapidez; e as facilidades de quantificacdo, median-
te agrupamento dos dados coletados em tabelas, possibilitando analises estatisticas.

A coleta de dados foi realizada por meio de questiondrio aplicado as IFES’s, utilizando os subsidios da Lei
de Acesso a Informacdo. A aplicacdo dos questionadrios foi realizada por meio dos Servicos Eletrénicos de
Informacdo ao Cidaddo (e-Sic), onde qualquer cidaddo pode solicitar informacgdes e obter respostas oficiais
do referido érgdo, salvo informacdes classificadas com grau de sigilo, segundo determina a Lei de Acesso,
realizando-se a solicitacdo inicial, bem como os recursos previstos pela lei, sempre que houver negativa ou
informacdo incompleta ou inconsistente.

Utilizando o Servico Eletronico de Informacdo ao Cidadao, e-SIC, criado pela Lei de acesso a informacao
foi feita uma consulta sobre o cumprimento das resolugdes Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo
pelas IFES, por meio do minimo possivel de perguntas, e de forma sucinta, tendo como sujeitos, pelo menos
uma instituicdo por estado, priorizando as capitais.

O processo de coleta de dados ocorreu utilizando dados oficiais, solicitados pela Lei de Acesso a Informa-
cdo, estes dados foram interpretados durante a construcdo da pesquisa sempre que recebidos, devido aos
prazos existentes para que os érgdos respondam e os prazos dos subsequentes recursos oficiais, utilizados
quando as respostas ndo estdo de acordo com as solicitacdes ou ndo refletem, durante a interpretacao,
todo seu conteudo. A apresentacdo de dados pretende elucidar de forma grafica e interpretativa das infor-
macdes coletadas durante o processo de construgdo do estudo de caso.
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Legislacao arquivistica nas IFES

As solicitacGes de informacdo realizadas pela LAl geram documentos com valor juridico-legal emitidos pelas
instituicdes que responderam, e que devem estar atentas a veracidade da informacdo prestada, além de
serem cuidadosas com as respostas aos solicitantes, para evitar quaisquer respostas genéricas ou com in-
consisténcias, foram introduzidas situa¢des adversas em meio a solicitacdo. Duas das resolucdes ndo dizem
respeito ao Poder Executivo e duas outras resoluces referem-se a mesma informacdo, sendo apenas uma
mudanca de data para entrada em vigor.

Estes artificios foram muito Uteis para manter a transparéncia e a coeréncia da pesquisa, sendo utilizados
algumas vezes para interpor recursos, ja que algumas instituicdes informaram o cumprimento de resolucdes
que ndo dizem respeito a sua alcada ou as suas necessidades, sendo questionadas quanto ao cumprimento,
reviram e reestruturaram as informacdes prestadas, apresentando mais clareza as suas respostas. Além do
mecanismo mencionado, foram encaminhados seis questionamentos, referentes ao cumprimento de seis
portarias especificas, para as quais as possiveis respostas eram as seguintes: Cumprimento Total (TOTAL);
Cumprimento Parcial (PARCIAL); Ndo Cumprimento (NAQ); Em Implementacdo ou Estudos (IMPL); e N3o
respondeu (SEM RESP).

Analisando individualmente cada um dos instrumentos normativos, pode-se observar quais portarias sao
cumpridas mais ou menos frequentemente pelas Instituicdes Federais de Ensino Superior no Brasil. Sera
observado nos graficos analisados a seguir que uma boa parcela das universidades ndo respondeu aos
guestionamentos, por isso, verifica-se, nos questionamentos enviados, uma margem de 38 a 48% de au-
séncia de respostas nas diferentes portarias estudadas.

Os quantitativos do cumprimento da Portaria Interministerial MJ/MP n2 851, de 03 de julho de 2015, que
altera a vigéncia da Portaria Interministerial n°® 2.320, de 30 de dezembro de 2014, que institui o Sistema
Protocolo Integrado no ambito dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal, podem ser verifi-
cados no Grafico 01, que demonstra que a maioria das IFES (45%) ndo implantou os sistemas de protocolo
definidos pela referida portaria, por outro lado, 14% das universidades estdo em processo de implantacdo,
e ainda 3% estdo em fase de estudo para implantacdo dos 6rgdos de registro e controle de documentos.
O Grafico 01 mostra ainda que 38% das universidades ndo forneceram nenhuma informacéao a respeito do
(des) cumprimento da portaria mencionada.

Grafico 01: Cumprimento das IFES a Portaria Interministerial MJ/MP n2 851.

01— Portaria Interministerial MJ/MP n° 851 / 2015

L 14%

O Total 0 Parcial mENao QIMPL OSem Resp.

Fonte: O Autor
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A seguir, analisou-se a Portaria Interministerial MJ/MP n2 705, de 22 de junho de 2015, que altera a vigéncia
e 0 Anexo da Portaria Interministerial n2 2.321, de 30 de dezembro de 2014, que define os procedimentos
relativos a utilizacio do Numero Unico de Protocolo — NUP no dmbito dos érgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal e da outras providéncias. O Grafico 02 mostra uma parcela ainda maior
gue anterior de descumprimento do instrumento normativo, pois 52% das universidades informaram ndo
possuir o NUP, enquanto que apenas 7% estdo estudando estratégias de implantacdo. Observa-se ainda
gue nao ha universidades com NUP total ou parcialmente implantado, além do fato de uma grande parcela
(41%) de auséncia de resposta das instituicdes sobre este aspecto.

Grafico 02: Cumprimento das IFES a Portaria Interministerial MJ/MP n2 705.
r

02 — Portaria Interministerial MJ/MP n® 705/2015
0% 0%

41%

%

O Total o Parcial mNdo 2IMPL o Sem Resp.

Fonte: O Autor

O terceiro instrumento normativo analisado foi a Portaria MEC n2 1.261, de 23 de dezembro de 2013, que
determina a obrigatoriedade do uso do Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior, aprovado
pela Portaria n2 92 do Arquivo Nacional, de 23 de setembro de 2011, pelas IFES e da outras providéncias.
A Portaria AN/MJ n2 92, de 23 de setembro de 2011, aprova o Cédigo de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais
de Ensino Superior (IFES).

Grafico 03: Cumprimento das IFES a Portaria MEC n2 1.261.

03— Portaria MEC n° 1.261, de 2372013

21%
38% x

28%

3% 10%

@ Total o Parcial @ Nio 2IMPL OSem Resp

Fonte: O Autor
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Tendo em vista os dados apresentados pelo Grafico 03, a maior parte, ou seja, 52% das IFES consideram
a existéncia dos Cddigos de Classificacdo e propostas de temporalidade de documentos, sendo que 3%
delas estdo em etapas iniciais de estudo para implantacdo, 28% possuem parcialmente implantados e 21%
cumprem na totalidade as determinacdes dos instrumentos legais que determinam o uso dos cédigos de
classificacdo e temporalidades de documentos propostos pelo CONARQ. Por outro lado, 10% das IFES ndo
cumprem ou até mesmo desconhecem tais instrumentos, além de 38% das instituicdes que ndo prestaram
gualquer informacdo a respeito do cumprimento deste instrumento normativo.

Em seguida, analisa-se o cumprimento da Portaria MEC n2 1.224, de 18 de dezembro de 2013, que institui
normas sobre a manutencdo e guarda do Acervo Académico das InstituicGes de Educacdo Superior (IES)
pertencentes ao sistema federal de ensino. O Grafico 04 mostra que 14% das IFES afirmam cumprir em
totalidade o que é determinado nesta norma, 24%, no entanto, cumprem apenas parcialmente, e, ainda,
existem 3% das universidades que estudam a implantagdo da norma em seus acervos académicos. Em con-
trapartida, verificou-se que uma parcela significativa, equivalente a 21%, das universidades, descumpre as
politicas de tratamento, manutencdo e guarda de seus acervos académicos, e o pior, novamente uma gran-
de parte das instituicGes (38%) ndo prestou qualquer informagdo a respeito do cumprimento desta norma.

Grafico 04: Cumprimento das IFES a Portaria MEC n2 1.224.

04 — Portaria MEC n® 1.224, de 18/2013

i 21%

@Total o Parcial B Nao 2IMPL 0O Sem Resp.

Fonte: O Autor

Na sequéncia, foi analisado o cumprimento da Portaria Normativa MP n2 3, de 18 de novembro de 2011,
que cria o Assentamento Funcional Digital (AFD) e estabelece orienta¢do aos 6rgaos e entidades integran-
tes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal (SIPEC), quanto aos procedimentos rela-
tivos a organizacdo, digitalizacdo e armazenamento dos assentamentos funcionais. O Grafico 05 aponta
que ndo ocorre o cumprimento total dos pressupostos da Portaria Normativa MP n2 3 por nenhuma IFES,
apenas parcial, por 24% das universidades consultadas. Se por um lado, uma pequena parcela de 7% das
instituicBes ainda estuda o instrumento normativo a fim de verificar sua aplicabilidade, uma grande parte
destas ndo considera esta possibilidade, pois 24% das institui¢des informaram o ndo cumprimento da refe-
rida portaria, além da maior parcela ja verificada de auséncia de resposta, ja que 45% das instituicGes nao
prestaram qualquer informacdo a respeito do cumprimento desta instrucdo normativa.
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Grafico 05: Cumprimento das IFES a Portaria Normativa MP n2 3.

05 — Portaria Normativa MP n® 3/2011

24%

45%

OTotal O Parcial B Néo mIMPL O Sem Resp

Fonte: O Autor

A Ultima norma legal analisada refere-se a Portaria MP n2 3, de 7 de maio de 2007, que institucionaliza o
Modelo de Acessibilidade em Governo Eletronico (e-MAG) no ambito do Sistema de Administracdo dos Re-
cursos de Informacgdo e Informética (SISP). O grafico 06 demonstra que ha consciéncia de apenas 31% das
instituicdes a respeito do Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrdnico, sendo que 24% das instituicdes
estudadas afirmam o cumprimento parcial e 7% indicaram estar em estudo dos pressupostos contidos no
referido instrumento normativo. Ao contrario desta parcela, 21% das universidades afirmaram ndo cumprir
com os requisitos contidos na Portaria MP n2 3.

Grafico 06: Cumprimento das IFES a Portaria MP n2 3.

08 — Portaria MP n® 3/2007
0%

- 24%

48%

%

OTotal O Parcial @ Nao SiMPL O Sem Resp.

Fonte: O Autor

Em linhas gerais, os dados que mais se sobressaem nos graficos expostos anteriormente sdo, em primeiro
lugar, o total descumprimento nos instrumentos normativos, ja que apenas em duas das seis normas
estudadas houve respostas que indicam o cumprimento total das normas analisadas. A segunda inferéncia
refere-se ndo ao descumprimento das portarias estudas, mas ao descumprimento da Lei de Acesso a
Informacdo, mesmo quatro anos apds sua entrada em vigor. Ainda existem nitidos comportamentos de
resisténcia ao processo de transparéncia ativa e passiva da administracdo publica.
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Consideracoes finais

Apds a revisdo dos dados apresentados, mais do que o descumprimento das normativas, o que surpreendeu
foi a omissdo de uma parcela muito grade das universidades consultadas. Apesar de a ferramenta utilizada
para a coleta dos dados ter sido o e-SIC, que, de acordo com o que determina a Lei de Acesso a Informacao,
deveria facilitar o acesso as informacdes ao cidadao, quaisquer que fossem, independentemente do uso que
seria dado a elas. Este fato evidencia o quanto o Brasil precisa evoluir, ainda, nas questdes de transparéncia
publica. Se por um lado a LAl assegura o direito que o cidaddo tem de receber informacdes de seu interesse,
por outro lado, ndo tem havido, por parte dos drgdos publicos brasileiros 0 empenho necessario para o
seu efetivo cumprimento. A falta de respostas por grande parte das IFES pode ser considerada de maior
gravidade do que o descumprimento dos pressupostos nas portarias estudadas.

Os resultados secundarios referem-se aos procedimentos dos setores de informacgdo institucional, em
cumprir os dispositivos que determinam, prazos legais, o direito a informacdo veridica, condizente e
fidedigna com a realidade, sem qualquer tipo de manipulacdo ou eufemismo, e a primazia de a¢des para
garantir o principio da publicidade, no ambito da administracdo publica. Fatores que corroboram com o
direito constitucional e regulamentado pelos instrumentos normatizados LAI. A pesquisa ndo recebeu
todas as informagdes das instituicdes pesquisadas, deixando em aberto a possibilidade de continuidade
do estudo, a fim de se levantar maiores e mais expressivas porcentagens utilizando os mesmos sujeitos da
amostra, outras IFES, ou ainda outras institui¢des publicas.
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DESAFIOS PARA A IMPLANTACAO DA GESTAO DE DOCUMENTOS
NA UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS

Décio de Santana Filho*

Resumo:

A organizacdo dos arquivos tem sido tarefa ardua para muitos profissionais da informacdo que atuam em
instituicdes do Poder Publico Brasileiro, pois encontram dificuldades para aplicar os procedimentos técnicos
da gestdo de documentos. Estabeleceu-se como objetivo dessa comunicacdo, identificar os principais
desafios para implantar a gestdo de documentos nos arquivos setoriais das unidades administrativas
localizadas junto a Reitoria da Universidade Federal de Alagoas. Os resultados apresentados foram
evidenciados a partir da participacao do pesquisador na condicdo de arquivista pertencente ao quadro
de técnico-administrativo da Universidade Federal de Alagoas. Concluiu-se que para a implantacdo da
gestdo documental na Universidade é necessaria a existéncia de uma unidade administrativa de informacdo
arquivistica com autonomia politico-administrativo que possa implementar uma politica arquivistica e
coordenar um programa de gestdo documental.

Palavras-chave: Gestdo documental. Universidade Federal de Alagoas. Arquivo Central

Abstract:

Organization of files has been arduous task for many information professionals working in institutions of
the Brazilian Public Power, as are difficult to apply the technical procedures of document management.
It was established as objective of this communication, identify the main challenges to implement the
document management sector in the files of the administrative units located by the Dean of the Federal
University of Alagoas. The results were evident from the participation of the researcher in the Archivist
condition pertaining to the technical and administrative framework of the Federal University of Alagoas.
It was concluded that for the implementation of record management at the University is necessary to the
existence of an administrative unit of archival information with political and administrative autonomy to
implement an archival policy and coordinate a document management program.

Keywords: Records Management. Federal University of Alagoas. Central Archive
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1. Introducao

As instituicdes do Poder Publico sdo grandes produtoras e acumuladoras de documentos arquivisticos. Esse
conjunto documental, produzido e recebido pela administracdo publica brasileira, organizado e preservado
¢ uma importante fonte de informacdes. Essas sdo utilizadas pelo cidaddo no contexto da sua participagdo
como fiscalizador do desempenho administrativo dos gestores e agentes publicos e também pelo 6rgado
produtor no cumprimento das suas responsabilidades fiscais, juridicas e administrativas.

Entretanto, a organizacdo dos arquivos tem sido tarefa drdua para muitos profissionais da informacdo que
atuam em instituicGes do Poder Publico Brasileiro, pois encontram dificuldades para implantar procedimen-
tos e operacdes técnicas da gestdo de documentos arquivisticos.

O processo de organizagdo e tratamento dos documentos de arquivo depende de fatores que se integram
como planejamento estratégico, conhecimento especializado, metodologia fundamentada na Arquivologia,
trabalho participativo, recursos materiais adequados e mecanismos com poder de decisdo.

Diante da Lei 12.527 de 18 de dezembro de 2011, chamada Lei de Acesso a Informacdo, a gestdo documen-
tal € um recurso que garante a Administracdo Publica o cumprimento de dar publicidade e transparéncia
aos seus atos. Com isso, contribui para a consolidacdo da cultura do acesso a informacdo publica brasileira.
Dessa forma, as instituicdes publicas deverdo elaborar estratégias para implantar e consolidar uma me-
todologia com base nos conhecimentos da Arquivologia para organizar, preservar e acessar os conteddos
informacionais registrados em seus documentos produzidos ou recebidos.

O objetivo dessa comunicacgdo foi identificar os desafios para implantar a gestdo de documentos arquivisti-
COS Nos arquivos setoriais das unidades administrativas localizadas junto a Reitoria da Universidade Federal
de Alagoas — UFAL. Além disso, produzir conhecimento arquivistico sistematico e racional para que resulte
em propostas que viabilizem ag8es para a implementacdo da gestdo da informacdo arquivistica no ambito
administrativo e académico da Universidade.

Os resultados apresentados foram evidenciados a partir da participacdo do pesquisador na condicdo de
arquivista pertencente ao quadro de técnico-administrativo da UFAL. As atividades foram realizadas nas
unidades administrativas localizadas junto a Reitoria, no campus A.C. Simdes, em Maceid. Integram o pré-
dio da Reitoria dezesseis unidades de trabalho. Desse total sdo seis Pro-Reitorias e dez érgdos de apoio ad-
ministrativo, destacando trés unidades: Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP), Departamento
de Registro e Controle Académico (DRCA) e o Departamento de Contabilidade e Finangas (DCF).

2. A informacao e os arquivos na contemporaneidade

O acesso a informacdo esta no cerne da sociedade contemporanea. Esta, denominada de Sociedade da
Informacdo, caracteriza-se pelos avancos da tecnologia da informacdo e comunicacdo, o uso e dissemina-
¢do de informacdes armazenadas em bases de dados em varios locais ou instituicdes, de maneira facilitada
(BORGES, 2000).

Dessamaneira,ainformacdotorna-se um produtofundamentalcomvalorestratégico paraodesenvolvimento
social e econémico de um pais. A informacgdo assume as seguintes finalidades:

no contexto do Estado estd voltada para a andlise da realidade social e subsequente
elaboracdo, aplicacdo e controle de politicas que promovam o bem-estar da coletividade.
Para a sociedade civil, 0 acesso a informagdo tem como propdsito desenvolver o potencial
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criativo e intelectual dos individuos; entreter; dar sentido as acdes dos homens no
cotidiano; tornar publicas as proposicdes politicas e decisdes [...] permitir o exercicio da
cidadania [...] (Ferreira 2003, p.37).

A informacdo que atenderd a necessidade do cidaddo, além de verbal, podera ser registrada num suporte
como o papel, a fita magnética, o video, o disco éptico ou o microfilme (ROUSSEAU; COUTURE, 1998). Neste
contexto, emerge a relevancia dos arquivos como fonte de informacdes. A informacdo arquivistica esta
atrelada a tomada de decisGes, a comprovacado de direitos individuais e coletivos, a construcdo da memoria
e a pesquisa de cardter social e histdrica.

Para Ponjuan Dante (1998, apud SANTOS 2008, p. 188), no ambito institucional os arquivos:

constituem o sistema de informacao e as fontes documentais mais importantes. A definicdo
de problemas, a selecdo de alternativas, a andlise dos rumos a tomar, a execu¢do da
melhor solucdo e a sua avaliagdo posterior exigem do gerente o dominio de determinados
aspectos, cujas fontes de informacdo podem ser localizadas na documentacdo interna,
presente nos arquivos.

Ao arquivo como unidade organizacional compete servir a administracdo, disponibilizando as informacGes e
preservando os documentos custodiados. De acordo com a caracteristica da organizacdo produtora dos docu-
mentos, o arquivo pode ser de natureza publica ou privada. Sendo arquivo publico, o conjunto de documen-
tos produzidos e recebidos por entidade ou 6rgdo governamental de ambito federal, estadual ou municipal.

Logo, as instituicGes dos Poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio em suas esferas municipal, estadual e fe-
deral sdo grandes produtoras e acumuladoras de documentos arquivisticos. Estes documentos sdo recursos
fundamentais para a gestdo de cada orgdo, pois registram as acdes das atividades-meio e fim, tornando-se
testemunhos das rela¢gdes do Governo com a sociedade.

3. Acesso e gestao de documentos publicos

A evolucdo conceitual das funcdes e das finalidades dos arquivos, através dos tempos, é marcada pela
alternancia dos paradigmas politico, social, econdmico e cultural de cada época. Nas sociedades organizadas,
onde a escrita estava desenvolvida, os arquivos se faziam presentes em templos e castelos para conservar
textos e registros das classes dirigentes. Os documentos possuiam uma funcdo relevante para os seus
donos. “A importancia atribuida a esses testemunhos fez com que estivessem guardados em lugares de
acesso restrito, associados a nog¢do de tesouro ou santuarios” (SILVA, 2002, p.47).

Porém, no século XVIIl a Revolugdo Francesa instituiu novos paradigmas para a sociedade e o Estado regidos
por ideais democraticos, que fundamentavam-se nos principios de igualdade, fraternidade e liberdade.
Dessa maneira, foi na Franca, em 1789, que estabeleceu-se o direito de acesso aos contelddos informacionais
dos documentos produzidos e recebidos pelo Estado. Assim, tornando-os propriedade de interesse publico
e instituindo a responsabilidade do Estado de gerir e preservar o seu conjunto documental com a criagdo
dos Arquivos Nacionais. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

No Brasil, segundo Bernardes (2008, p. 8), “na Administracdo Publica, gracas a Constituicdo Federal de
1988, os arquivos estdo associados a conquista de direitos civis e ao exercicio pleno da cidadania”. No en-
tanto, o acesso e a gestdo dos documentos de arquivo do poder publico envolvem uma série de elementos
que se inter-relacionam e geram as condices favoraveis para tal. Entre esses elementos, destacam-se: a
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existéncia de leis, a responsabilidade do Estado e a aplicacdo das técnicas decorrentes dos estudos tedricos
e praticos da Arquivologia.

Por lei, cabe as instituicGes do setor publico garantir a gestdo, preservacdo, disseminacdo e o acesso pu-
blico aos contetdos informacionais dos seus documentos arquivisticos fisicos e digitais. A Constituicdao Fe-
deral prevé no seu artigo 216, paragrafo 2°: “cabem a administracdo publica, na forma de lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”

(BRASIL, 1988).

A Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, a Lei de Arquivos, que dispGe sobre a politica nacional dos arquivos
publicos e privados, determina em seu artigo. 19:

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacdo. (BRASIL, 1991).

Quanto ao acesso a informacdo organica, a Lei de Arquivos, estabelece em seu artigo 42, “todos tém direito
a receber dos dérgdos publicos informacdes de seu interesse particular ou de interesse coletivo ou geral,
contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade”.
(BRASIL, 1991).

Portanto, a restricdo ocorrerd para documentos que contenham informacdes imprescindiveis a seguran-
¢a da sociedade e do Estado, a inviolabilidade da intimidade da vida privada, da honra e da imagem das
pessoas. Ainda podera ocorrer devido ao grande volume documental acumulado, a falta de normas, de
padronizacdo das atividades arquivisticas, a falta de infraestrutura, condi¢cdes inadequadas para o armaze-
namento dos documentos e do estado de conservacdo do acervo. (SOUSA, 1997).

Conforme Oliveira (1984, p.32), essa situacdo impde:

um estudo sério por parte da Administragdo e um posicionamento das autoridades com-
petentes no sentido de possibilitar o fluxo natural da documentagéo e evitar a destruicdo
de acervos documentais importantes. [...] mediante programa consistente e claramente
definido, e oferece condigBes ambientais propicias a conservagdo “dos testemunhos de
sua propria acdo e que dao fé”.

3.1. Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo — SIGA ao Alcance das Instituicoes
Federais de Ensino Superior

A natureza acumulativa dos documentos e o seu valor informacional (probatdrio, legal, administrativo, his-
térico e cultural) impdem ao Estado a necessidade de adotar medidas especificas para o tratamento e o
acesso aos documentos de arquivo. Moreno (2008, p. 84) infere que a gestdo documental “é o trabalho de
assegurar que a informacado arquivistica seja administrada com economia e eficdcia; que seja recuperada
de forma agil e eficaz”.

As atividades de gestdo de documentos de arquivos da Administracdo Publica Federal sdo conduzidas pelo
Sistema de Gestdao de Documentos de Arquivo — SIGA. Criado em 12 de dezembro de 2003 pelo Decreto
n.2 4.915, o SIGA tem como 6rgdo central o Arquivo Nacional e a sua finalidade é garantir ao cidaddo e
aos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal o acesso as informacGes arquivisticas; integrar
e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo desenvolvidas pelos 6rgdos setoriais e
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seccionais que o integram; disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo; racionalizar
a producdo da documentacdo arquivistica publica; racionalizar e reduzir os custos operacionais e de
armazenagem da documentacgdo arquivistica publica; preservar o patriménio documental arquivistico da
administracdo publica federal; articular-se com os demais sistemas que atuam direta ou indiretamente na
gestdo da informacdo publica federal.

No ambito das instituicdes federais de ensino superior, o SIGA vem empreendendo a¢des para a implanta-
¢do da gestdo dos documentos e informacdes. Desse modo, destacam-se as Portaria MEC n.2 1.261, de 23
de dezembro de 2013, e a Portaria MEC n.2 1.224, de 18 de dezembro de 2013, as quais, respectivamente,
determinam o uso obrigatério do Cédigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivos relativos as Atividades-Fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) e a
responsabilidade das IFES de manter permanentes organizados e em condi¢des adequadas de conservacao,
facil acesso e pronta a consulta a todo o Acervo Académico sob sua guarda.

4. A experiéncia arquivistica da Universidade Federal de Alagoas

A Universidade Federal de Alagoas foi criada em 25 de janeiro de 1961, na gestdo do presidente da Repu-
blica Juscelino Kubitschek reunindo as Faculdades de Direito, Medicina, Filosofia, Odontologia, Economia e
Engenharia. Atualmente, esta sediada no Campus A.C. Sim&es, em Maceié e em mais dois campi no interior
do Estado: Campus Arapiraca e Campus do Sertdo.

Ao logo dos anos, a Universidade foi acumulando um conjunto documental volumoso, decorrentes dos
seus atos administrativos e académicos, o qual era armazenado em uma sala, no subsolo, da sua Biblioteca
Central. Ndo tinha condic¢Bes para custodiar o acervo, pois funcionava como um depdsito.

A experiéncia da Universidade com o tratamento dos documentos de arquivo era pautada no empirismo,
auséncia da aplicacdo de procedimentos e técnicas de organizacdo fundamentadas nos conceitos e prin-
cipios da Arquivologia. Porém, no ano de 2005 esta situacdo tornou-se diferente com a contratacdo do
primeiro arquivista. Assim, inicia a génese da organizac¢do e tratamento técnico adequado.

4.1. O Arquivo Central: organizacao e administracao dos documentos

No ano de 2007 foi construido o prédio do Arquivo Central, sendo feita a transferéncia de toda a docu-
mentacdo arquivistica- intermediaria, permanente e passivel de ser eliminada- que estava no subsolo da
Biblioteca Central. Dessa forma, iniciaram-se as atividades de gestdo no conjunto documental produzido
pelas unidades administrativas e académicas.

A principio, a posi¢ao do Arquivo Central, na estrutura organizacional, foi vinculada a Secretaria de Infraes-
trutura (SINFRA). Contudo, desde o ano de 2012 esta subordinado a Biblioteca Central, compondo o Siste-
ma de Bibliotecas.

No presente, o Arquivo Central encontra-se com a sua capacidade de armazenamento completa, pois a
criacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos ocorreu ao término do ano de 2014, preju-
dicando a eliminagdo. Além disso, ndo ha transferéncia dos documentos dos arquivos setoriais desde o ano
de 2012. Fato este que interrompeu o fluxo do ciclo documental, causando o acimulo dos documentos nos
setores de trabalho, tornando-se uma das principais demandas do Campus A.C. Simdes.

A subordinacdo a Biblioteca tem limitado a autonomia administrativa e politica do Arquivo. A sua posi¢do
na estrutura do Orgdo deveria ser mais elevada, pois se evitaria problemas na drea de relacdes humanas e
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das comunicacbes. Também, a sua localizacdo fisica deveria ser proxima a Reitoria, onde estdo as unidades
produtoras da informacdo. Este isolamento dificulta o atendimento a comunidade académica.

Na atualidade, no quadro de servidores especializados para atuar em arquivo constam quatro arquivistas.
Deste total, dois estdo lotados no Arquivo Central, um no Departamento de Administracdo de Pessoal e
um no campus Sertdo, no municipio de Delmiro Gouveia, interior do Estado. Os técnicos de arquivos na
Universidade sdo sete, todos com formacdo de nivel superior completa. Em Histdria sdo cinco e em Biblio-
teconomia ha dois. Deste total, dois estdo lotados no Departamento de Administracdo de Pessoal e cinco
no Arquivo Central.

A presenca de arquivistas e técnicos de arquivo foi tardia na UFAL. A Lei de Arquivos é de 1991. Em 2005
iniciaram-se as contratagdes de profissionais de arquivo em quantidade insuficiente diante de uma massa
documental acumulada desde 1961, ano de criacdo da Universidade.

Os servidores do Arquivo Central atuam em trés frentes de trabalho, sendo na organizagdo e tratamento do
conjunto documental de valores intermediario e permanente do passado, sob a custddia do Arquivo, com
assisténcias técnicas aos arquivos setoriais, ou seja, os documentos produzidos recentemente. E em acdes
politico-administrativas para a aquisicdo de estruturas que permitam a execucdo dos servicos de arquivo e
o cumprimento das diretrizes do SIGA.

Para disseminar a cultura da gestdo documental na Universidade, o Arquivo empreende as seguintes acdes:
realiza treinamentos sobre noc¢des de gestdo de documentos, aplicacdo das Tabelas de Temporalidades de
Documentos e dos Codigos de Classificacdo para os servidores das unidades administrativas e académicas,
eventos, assessoria técnica aos campi do interior do Estado; e uso da pdagina de internet da UFAL para
orientagBes técnicas.

4.1.1. Aplicacao dos instrumentos de gestao arquivistica

O Protocolo é subordinado ao Gabinete do Reitor. As atividades de protocolo sdo realizadas por sistema
informatizado. Na unidade ndo ha profissional de arquivo, arquivista e técnico de arquivo. Os servidores
responsaveis ndo possuem capacitacdo em gestdo de documentos, atualizagdo em procedimentos de pro-
tocolo (de acordo com a portaria interministerial n.2 1.677, de 07/10/2015) e em classificacdo de documen-
tos arquivisticos.

E possivel evidenciar erros de codificacdo; por exemplo, nos processos que apresentam assuntos dos co-
digos da subclasse 050 (Orcamento e Finangas), da Tabela de Temporalidade da Atividade-Meio, eles sdo
recorrentes. Sendo assim, prejudica a eficacia da organizacdo dos arquivos setoriais, quando neste ndo
houver um arquivista ou técnico de arquivo. Ainda, implicard na atividade da Comissdao Permanente de
Avaliacdo de Documentos, para realizar a andlise e selecdo dos processos produzidos e acumulados, tendo
em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminacdo dos destituidos de valor.

O Protocolo deve atuar de forma integrada com o Arquivo Central. Além disso, a classificacdo deve ser reali-
zada por servidores treinados, pois exige leitura do documento e a interpretacdo do seu contetdo. O profis-
sional deve estar embasado de conhecimentos sobre a finalidade da atividade e ciente das consequéncias
da classificacdo equivocada. Os servidores detalham que a Tabela de Temporalidade de Documentos e o
Cdédigo de Classificacdo tém uma linguagem técnica. Logo, acredita-se que este deve ser um dos motivos
para os equivocos encontrados na aplicacdo dos cdédigos de classificagdo.
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No atual contexto de implantacdo das tecnologias de informacdo e comunicacdo nos érgaos e entidades
da administracdo publica federal, fortalecido pelo decreto n.2 8.539, de 8 de outubro de 2015, que
regulamentou o tramite de documentos digitais, o protocolo ganha um novo protagonismo, onde a sua
participacdo é preponderante para a eficiéncia da autuacdo - oficializacdo do documento publico —, da
tramitacdo e arquivamento dos documentos digitais, mantendo assim a sua autenticidade, garantia de
acesso e o controle social da informacdo arquivistica publica.

4.2, As unidades administrativas frente a gestao dos arquivos setoriais

O DCF é o departamento responsavel pela contabilidade e financas da universidade. Na ha um profissional
de arquivo no quadro de servidor da unidade. Os servicos do arquivo setorial estavam sob a responsabili-
dade de bolsistas, os quais eram oriundos de dreas do conhecimento sem afinidades com a arquivologia.

Contudo, mediante a sua atribuicdo de prestar assisténcia técnica, foi encaminhado do Arquivo Central um
técnico de arquivo para realizar a avaliacdo, classificacdo e selecdo dos documentos da fase intermediaria.
O técnico assumiu interinamente a unidade, racionalizou os servicos de consulta e arquivamento. Ainda
identificou os prazos de guarda e a destinacdo final dos documentos.

No DAP, pertencentes ao quadro de servidores, hd um arquivista e um técnico de arquivo, graduado em
Biblioteconomia. E o0 segundo maior volume de documentos armazenados, o qual fica sob a responsabilidade
da Coordenacdo de Gestdo e Tratamento de Informacdo (CGTI). Neste tem estrutura material, recurso
humano, mantém um servico de arquivo eficiente, como também, a organizacdo, preservacao e tratamento.

Acredita-se que, nestes dois departamentos mencionados, a administracdo do conjunto documental ocorre
ndo somente pelo volume da demanda do atendimento, porém, pela sua subordinacdo ao controle das
auditorias e as consequéncias punitivas decorrentes de irregularidades juridico-administrativas.

No DRCA, é a Secdo de Arquivo Académico (SAA) que fica responsavel pelo arquivo setorial, cujos documen-
tos constituem o acervo académico da UFAL, conforme a Portaria MEC n.2 1.224, de 18 de dezembro de
2013. E o departamento com o maior volume documental custodiado, cerca de quatro mil caixas-arquivo.

No arquivo setorial tém dois servidores para administrar um volume documental significante e realizar
atendimento. A pratica arquivistica aplicada na organizacao do acervo é fundamentada no empirismo e
improviso. A Unidade necessita de diretrizes da gestdo documental, organizacdo e preservacdo de documentos.

A situacdo das demais unidades administrativas localizadas juntos ao prédio da Reitoria, resume-se, de
modo geral, na necessidade de transferéncia e/ou recolhimento e descarte dos documentos. Devido a
tardia criacdo da Comissdo de Avaliacdo de Documentos o Arquivo Central atingiu a sua capacidade de
armazenamento, assim foi interrompido o fluxo documental, resultando no acimulo da massa documental
nos setores. Conforme a Resolucdo n.2 40, do CONARQ, os dérgdos e entidades do poder executivo federal,
integrantes do sistema Nacional de Arquivo (SINAR), sé poderdo eliminar documentos caso possuam Co-
missGes Permanentes de Avaliacdo de Documentos constituidas e com autorizacdo do Arquivo Nacional.

5. Consideracoes finais
A construcdo da realidade arquivistica na universidade é recente. Seu legado estad sendo construido aos

poucos, pautado em métodos e principios reconhecidos internacionalmente. Se no passado existiu uma
pratica empirica e/ou ndo houve nenhuma gestdo, atualmente, esta realidade vem sendo modificada. Des-
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de a chegada do primeiro profissional de arquivo, em 2005, é possivel avaliar positivamente a situagdo
arquivistica de parte do acervo.

Todavia, é necessario que as demandas arquivisticas da UFAL também estejam inseridas no processo de
desenvolvimento e modernidade do drgdo. As mudancgas que ampliam as atividades de ensino, pesquisa e
expansdo sdo refletidas nos arquivos, ou seja, impactando o aumento da producdo da informacado arquivis-
tica, uso, disseminacado e a preservacao.

O Arquivo Central da UFAL necessitard de uma reconfiguracdo estrutural e politico-administrativa sélida.
Desse modo, a reestruturacdo, o reconhecimento e a institucionalizacdo do Arquivo Central como unidade
organizacional consolidara as suas finalidades e funcdes. Assim, viabilizard o atendimento eficiente e eficaz
das demandas informacionais da comunidade académica. Ainda a elaboracdo de politicas arquivisticas, a
criacdo e coordenacdo do Sistema de Arquivo da UFAL. Por fim, implantara o programa de gestdo documen-
tal, o qual padronizard as atividades arquivisticas em toda Universidade, proporcionando a transparéncia
das acbes, 0 acesso, a disseminacdo, a preservacao e a seguranca da informacdo arquivistica.

Devido a dimensdo da Universidade, campus e polos pelo interior do Estado, serd preciso para a implan-
tacdo da gestdo documental ampliar a presenca de técnico de arquivo e de bacharéis em Arquivologia. O
guantitativo diminuto de técnicos de arquivo e arquivistas no Arquivo Central impacta a atividade de assis-
téncia técnica as unidades, causando morosidade no atendimento. Setores sdo priorizados e os técnicos
ndo podem executar atividades que necessitam de um periodo de tempo mais prolongado.

Mais um desafio é a proporc¢do na contratacdo de profissionais de arquivo. A instituicdo necessita de téc-
nicos de arquivo, mas, também, de um quantitativo maior de arquivistas. Acrescenta-se que ndo ha curso
de formacdo de técnico de arquivo reconhecido pelo MEC e em alguns estados para se obter o registro de
técnico de arquivo é suficiente o histérico ou declaracdo de conclusdo do ensino médio. Isto posto, ha a
contratacdo de profissionais sem a formacao do perfil; sem base no desenvolvimento de competéncias para
gerir, planejar e aplicar procedimento e técnicas adequadas da arquivistica vigente. Percebe-se, ainda, uma
experiéncia pratica construida no empirismo e improvisos.

Desta forma, a contratacdo deve ser pautada no arquivista. Os novos paradigmas conceituais, tedricos e
praticos que envolvem os arquivos e os documentos, exigem profissionais especializados. Os arquivistas,
por meio da pesquisa, produzirdo conhecimentos técnico-cientificos demandados para embasar a gestdo
estratégica do arquivo e do uso da informacdo arquivistica.
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GESTAO DE MARKETING EM ARQUIVOS: ESTUDO DE CASO
DO CENTRO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO DA CAMARA DE
VEREADORES DE PIRACICABA (SP)
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Resumo:

O marketing, embora esteja ligado ao campo da Ciéncia Administrativa, também pode e deve ser aplicado na
area da Ciéncia da Informacdo. Assim, este trabalho tem por objetivo discutir a incorporacdo do marketing
na gestdo de unidades de informacdo como estratégia para a difusdo do acervo e dos servicos prestados
pelo Centro de Documentacdo e Arquivo da Camara de Vereadores de Piracicaba (SP). Trata-se de um estudo
exploratério e descritivo, com abordagem qualitativa, do tipo bibliografico. Os resultados demonstram que
através da gestdo de marketing, com suas diferentes ferramentas e técnicas, o Centro de Documentacdo e
Arquivo pode identificar sua missdo, o publico que atende e o seu comportamento de busca de informacao.
As acGes de comunicacdo de marketing direcionaram esforgos para aprimorar a relacdo com o publico, para
atrair e fidelizar usudrios e para o posicionamento da imagem institucional.

Palavras-chave: Gestdo de marketing, marketing em arquivos, gestao da informacao.

Abstract:

The marketing, although it is connected to the field of Administrative Science, can and should be applied
in the field of Information Science. This paper aims to discuss the incorporation of marketing management
information units as a strategy for the dissemination of the collection and services, and as a case study
the Documentation Centre and Archives of the City Council of Piracicaba (SP). This is an exploratory and
descriptive study with a qualitative approach, the bibliographical. The results demonstrate that by marketing
management, with its different tools and techniques, the Documentation Centre and Archive was able to
identify its mission, the public attending and their information search behavior; marketing communication
activities directed efforts to improve the relationship with the public, to attract and retain users and the
positioning of the institutional image.

Keywords: Marketing management, archives marketing, information management.
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Introducao

As unidades de informacdo (arquivos, museus, bibliotecas, centros de documentacdo) sdo em sua grande
maioria, formadas por instituicGes publicas de prestacdo de servico e cultura a sociedade, pelo carater
informativo e formativo, de aquisicdo de conhecimento para o desenvolvimento do capital intelectual de
um individuo. Comumente, o lucro ndo é a meta desse tipo de instituicdo; porém, como em qualquer
ramo de atividade, as unidades de informacdo precisam atrair publico e oferecer servigcos de qualidade.
O marketing pode ser incorporado na gestdo de unidades de informacdo para aprimorar os processos,
conhecer os usuarios e suas necessidades de informacdo, entender o mercado que atua para posicionar-se,
desenvolver estratégias para a difusdo do acervo, dos produtos e dos servicos, aprimorar a comunicac¢do
com o seu publico.

Apesar de o marketing estar ligado ao do campo da Ciéncia Administrativa, também pode ser estudado
e utilizado pela Ciéncia da Informacdo (ROCHA; SILVA; MAIA, 2012). A interdisciplinaridade entre as duas
areas é possivel em razdo de o elemento comum as duas: a informacao, que é enfatizada pelos estudos dos
gue se ocupam da selecdo, organizacdo, geréncia, disseminacdo, recuperacao e uso da informacdo, além da
administracdo, estratégia e marketing da informacdo. Essa interligacdo ocorre de maneira ampla e efetiva,
pois 0s varios conceitos, principios e metodologias utilizados na Ciéncia da Administracdo se mesclam tam-
bém com a Ciéncia da Informacdo (ALVES; DUARTE, 2015).

E funcdo do marketing, dentro de uma organizacdo, identificar as necessidades e os desejos do consumi-
dor/cliente/usuario, utilizar técnicas para determinar o mercado alvo para que a instituicdo possa planejar
produtos, servicos e programas mais adequados para atender a esses mercados. O profissional da infor-
macado, que atua em bibliotecas, museus, arquivos e centros de documentacao, deve possuir habilidades
gerenciais para administrar os processos da unidade, identificar a missdo da entidade, qual o publico que
atende e/ou que pretende atrair e o seu comportamento de busca de informacdo (AMARAL, 2008). O
gestor de unidade de informacdo deve utilizar os recursos de marketing para atingir, conquistar e manter
clientes, convergindo esforcos no desenvolvimento de estratégias utilizando as ferramentas de marketing
para aprimorar a comunicagdo com seus usuarios. (OLIVEIRA, 2014).

Aimportancia dos centros de documentacdo, bibliotecas, arquivos e museus esta no papel social que estas
entidades desempenham na comunidade a qual estd inserida. A disseminacdo da informacgdo incrementa
a producdo intelectual humana, pois produz novas informacdes para as suas comunidades. A relacdo en-
tre economia do conhecimento, producdo de informacdo e unidades de informacdo mostra os beneficios
advinda da divulgacdo de pesquisas ocorrida com a produc¢do da informacdo. As unidades de informacao
sdo instituicdes valiosas para a pesquisa e para o entendimento da sociedade, por meio da disponibilizacdao
dos seus acervos, pelas redes e pelas plataformas de tecnologias e sistemas de informacdo, que facilitam
0 acesso e uso dos seus acervos (CALDAS, 2011). Diante da importancia da preservacdo e disseminacdo da
informacdo, os arquivos, as bibliotecas, os museus e os centros de documentacdo sdo reconhecidos como
espacos de investigacdo e producdo cientifica, contribuindo no processo social das suas comunidades e na
divulgacdo da memoria.

Unidades de Informacao

Para o estudo de caso deste trabalho foi selecionado o Centro de Documentacado e Arquivo da Camara de
Vereadores de Piracicaba. Entretanto, como a gestao de marketing pode ser aplicada em todas as institui-
¢Oes, abordaremos conceitualmente as seguintes unidades de informacdo: arquivos, bibliotecas, centros de
documentagdo e museus.
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As unidades de informacdo (bibliotecas, museus, arquivos, centros de documentacdo) sdo organizacdes
envolvidas com os processos de gestdo da informacdo relativos as diversas etapas do ciclo da informacao
como a coleta, o tratamento, a disseminacdo e o uso da informacdo (AMARAL, 2004). Estas entidades tém a
corresponsabilidade no processo de recuperacdo da informacao, em beneficio da divulgacdo cientifica, tec-
noldgica, cultural e social, bem como do testemunho administrativo, juridico e histérico (BELLOTTO, 2010).

As distingcGes entre essas instituicdes produzem-se a partir da propria maneira pela qual se origina o acervo
e também do tipo de documento a ser preservado: pela biblioteca, os impressos ou audiovisuais resultan-
tes de atividade cultural, técnica ou cientifica, seja de criacdo artistico-literdria, pesquisa ou divulgacdo;
pelo arquivo, o material de uma gama infinitamente variavel (desde uma tabuleta assiria ou um relatério
impresso de empresa até as provas-objeto de um processo judicidrio), oriundo de atividade funcional ou
intelectual de instituicdes ou pessoas, produzido no decorrer de suas fungdes; pelo museu, os objetos que
tanto podem ter sua origem artistica quanto funcional (BELLOTTO, 2010). Os centros de documentacgao,
por sua vez, no que se refere a origem, a producdo e aos fins do material que armazenam (ou referenciam)
representam um somatério de instituicdes anteriormente indicadas. Sua finalidade é informar, com o obje-
tivo cultural, cientifico, funcional ou juridico, conforme a natureza do material reproduzido ou referenciado
(BELLOTTO, 2010).

Um quadro comparativo sobre esses quatro tipos de unidades de informacao, diferenciando-lhes as caracteristicas,

natureza dos acervos e do tratamento técnico, bem como do publico que atende, pode ser esclarecedor.

Quadro comparativo entre arquivo, biblioteca, museu e centro de informagdo (BELLOTTO, 2010).

. - Centro de
Arquivo Biblioteca Museu -
documentagao
. Manuscritos, L
Manuscritos, . . Audiovisuais
: impressos, Objetos N
. impressos, L e S (reproducdes) ou
Tipo de suporte o audiovisuais, bi/tridimensionais, )
audiovisuais, . virtual, exemplar
L exemplares exemplar Unico . L
exemplar Unico L Unico ou multiplo
multiplos
Fundos; . Colecdo; .
Colecao; ¢ Colecao;
documentos documentos
. . } documentos ) documentos
Tipo de conjunto unidos pela . unidos pelo .
. unidos pelo ) unidos pelo
proveniéncia , conteudo ou pela ,
) conteudo . conteudo
(origem) funcdo
Atividade humana
A mdquina o Atividade humana, .
Produtor . .q ) individual ou Atividade humana
administrativa . a natureza
coletiva
o . Culturais, .
Administrativos, e Culturais,
: . o cientificos, . o
Fins de produgao juridicos, .. L artisticos, Cientificos
. . . tecnicos, artisticos, . .
funcionais, legais ) funcionais
educativos
L. Provar, .
Objetivo Instruir, informar | Informar, entreter Informar
testemunhar
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Passagem natural Compra, doacao, Compra, doacdo, .
Entrada de & P ¢ P ¢ Compra, doagdo,
de fonte geradora | permuta de fontes | permuta de fontes )
documentos . e s pesquisa
Unica multiplas multiplas
. . Tombamento,
Registro, arranjo, Tombamento, Tombamento, classificacio
Processamento descricdo: guias, classificacdo, catalogacdo: cataloga géo-’
técnico inventarios, catalogacdo: inventarios, C, g ¢a0:
. ol , ficharios ou
catdlogos etc. ficharios catdlogos
computador
Publico Administrador e Grande publico e Grande publico e Pesquisador
pesquisador pesquisador pesquisador

Marketing em Arquivos
Conceitos de Marketing

O conceito de marketing surgiu logo apds a Revolugao Industrial, momento econémico mundial em que a
producdo de bens de consumo aumentou consideravelmente, despertando na populacdo a necessidade de
consumo cada vez mais frequente e em maior quantidade (KOTLER, 1980). As definicGes dos autores con-
vergem para um mesmo sentido. Para Las Casas (1997) marketing é o conjunto de esforcos para satisfazer
os consumidores desde o mais alto executivo até o escaldo mais baixo da empresa. J& Kotler (1978) define
essa relacdo, estabelecendo-a como um padrdo de trocas e conceituando-a por meio da analise e do plane-
jamento de diversos fatores que colaborem para motivar e servir mercados.

American Marketing Association (AMA, 2013) define marketing como um conjunto de processos que en-
volvem a criagdo, a comunicac¢do, a entrega e a troca de ofertas que agreguem valor para os clientes, os
parceiros e a para a sociedade (SCHJOEDT; MICHALSKI, 2016). A definicdo da AMA (2013) evoluiu na ques-
tdo da associacdo mercadoldgica do marketing, que ligava as estratégias de compra e venda de produtos.
Marketing ndo significa simplesmente vender, tampouco se limita apenas a divulgacdo ou a propaganda.
Kotler, na década de 1970, ja defendia que o marketing deveria abranger, também, organizacGes nao co-
merciais. Qualquer instituicdo, publica ou privada, que estd inserida em um ambiente e estabelece relagdes
de troca com o fim de atender seu publico, pode utilizar-se das ferramentas de marketing com o objetivo
de satisfazer as necessidades dos clientes (SOUZA, 1993).

Las Casas (1997) argumenta que o marketing dispde de uma série de varidveis internas ou externas, contro-
laveis ou ndo, que devem ser avaliadas como um todo para garantir eficiéncia e assertividade no processo
de tomada de decisdes. Sob a perspectiva do marketing planejado e organizado, Kotler (2006) afirma que
essa é uma importante atividade, pois compreende os detalhes operacionais com os quais se definem fer-
ramentas, campo e forma de atuacdo, conciliando recursos, objetivos e oportunidades. O autor defende,
também, que o marketing é aplicdvel a uma série de organiza¢des e institui¢cdes, inclusive ndo comerciais.
Para ele, diversas areas especificas podem se aproveitar da unidade do marketing para fazerem valer seus
conceitos e suas ideologias, por exemplo, o marketing social, que é voltado as instituicGes que visam apenas
uma causa ou ideia social.
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Composto de Marketing

O conceito de composto de marketing, segundo Waterschoot (1992), foi introduzido por Neil Borden em
1953, baseado no trabalho de James Culliton, o qual havia descrito o executivo de negdcios como alguém
gue combinava diferentes ingredientes. A partir de entdo, a expressdo ‘composto de marketing” assumiu a
conotagdo de composi¢cdo ou mistura de ingredientes para a obtencdo de uma resposta do mercado.

A fim de facilitar o emprego desse conceito, varios autores passaram a explica-lo mediante uma lista de
variaveis, ou ferramentas, e de atividades a elas relacionadas. Essas varidveis costumam ser chamadas de
variaveis controlaveis de marketing. Dessa forma, para McCarthy (1960), o composto de marketing com-
preende decisdes que a organizacdo precisa tomar sobre as varidveis controldveis, com o intuito de atingir
o mercado-alvo. Para organizar e simplificar as decisdes a serem tomadas, o autor reuniu as varidveis em
quatro grupos, conhecidos como os 4 Ps do marketing: produto, preco, promocéao e praca (distribuicdo).

Kotler (2000) considera o composto dos 4 Ps um dos conceitos fundamentais do marketing moderno,
definindo-o como um conjunto de ferramentas de que a empresa utiliza para perseguir seus objetivos de
junto mercado-alvo. O autor defende que o composto de marketing encerra a ideia de um conjunto de
instrumentos ou de parametros decisoérios.

O composto de marketing concebido por Jerome McCarthy, na avaliagio de Sheth (1998), foi uma
abordagem origindria de uma corrente de pensamento em marketing, conhecida por Escola Funcional. De
acordo com essa corrente de pensamento, o composto de marketing seria a unido das varias fungbes que,
apos serem divididas, foram estruturadas e organizadas. A primeira classificacdo das fungdes do marketing
foi desenvolvida por Arch Shaw, em 1912, ao estudar o papel do distribuidor/intermediario como elo
de conexdo entre o fabricante e o consumidor. O autor enfatiza que os 4 Ps atravessaram um processo
de evolugdo conceitual e transformaram-se em uma ferramenta estrutural que auxilia as empresas na
conducdo integrada do processo de tomada de decisdes.

Nesse sentido, os 4 Ps passaram por um processo de popularizacdo, ganhando novas abordagens, como os 4
As (analise, adaptacdo, ativacdo e avaliacdo) de RaimarRichers (1986) e os 4 Cs (cliente, custo, conveniéncia,
comunicacdo) de Robert Lauterborn, conforme lembra Rabaga (1996). Porém, ambas as abordagens ndo se
referem exclusivamente as decisdes sobre as varidveis controlaveis que integram o composto de marketing.
Os 4 As de Richers (1986) sdo um modelo de processo administrativo de marketing, suficientemente gené-
rico que pode servir de referéncia para qualquer outra area funcional da empresa. Ja o elemento “cliente”
dos 4 Cs de Lauterborn ndo é uma varidvel controldvel de marketing. Na propria definicdo original dos 4 Ps,
McCarthy (1960) posicionou este grupo “cliente” em separado, em razdo dessa peculiaridade.

O desenvolvimento de uma estratégia de marketing envolve dois aspectos, na compreensdo de Kotler
(2000) e McCarthy (1960): a definicdo do mercado-alvo e a definicdo do composto de marketing, ou, mais
especificamente, decisGes sobre os 4 Ps. Portanto, segundo Kotler e Armstrong (2005), Mix de Marketing
pode ser definido como um conjunto de ferramentas de marketing taticas e controldveis que a empresa uti-
liza para produzir a resposta que deseja no mercadoalvo. Assim, entende-se que, para compor as atividades
de marketing, varios fatores variaveis devem ser combinados entre si.

Gestao de Marketing em Arquivos

As unidades de informacdo, assim como qualquer outra organizacdo, necessitam obter bons resultados no
desempenho de suas atividades. Logo, deveriam conseguir lidar melhor com a questdo da gestdo estratégi-
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ca de marketing, para assegurar a posicao que a instituicdo ocupa na sociedade na qual esta inserida e um
melhor entendimento dos servicos que oferecem (ZORRINHO, 1995).

Na Ciéncia da Informacdo a gestdo estratégica de marketing dirige esforcos em promover a maxima efi-
ciéncia possivel nos processos, com a implementacdo de praticas administrativas, visando a melhoria na
infraestrutura organizacional, operacional, pessoal, tecnologia, auxiliando as unidades de informacdo a de-
senvolverem produtos e servicos, a fim de comunicéa-los a seu publico alvo (SIQUEIRA, 2013). No papel da
gestdo e competitividade, as unidades de informacdo devem estar atentas e verificar as ferramentas que as
identificam e o lugar estratégico que ocupam na esfera da economia de uma comunidade (HAYES & WAL-
TER, 1996). As necessidades das unidades de informacdo sdo as mesmas que as requeridas pelas empresas:
buscar a sua posicdo no mercado em que atua.

Uma das dificuldades na gestdo estratégica de marketing para organizacdes sem fins lucrativos é a transfor-
macdo da sua producdo de servicos. A producdo de servicos de uma unidade de informacdo € visualizada
pela comunidade, muitas vezes, como um bem dispensdvel (CALDAS, 2011). Um fator importante que im-
pulsionou e conferiu destaque a atuacao das unidades de informacdo foi a demanda de conteudo gerada
pela politica nacional de transparéncia e acesso a informacdo, que evidenciou o relevante papel social das
unidades de informacdo e, também, o quanto as instituicGes precisavam investir para melhorar a qualidade
no atendimento ao usudrio, nos métodos de trabalho para a preservacdo e no uso de tecnologia para a
difusdo da informacdo (CALDAS, 2011).

A gestdo de marketing em arquivos deve realizar uma pesquisa de usudrios, para conhecer e entender as
necessidades de seu publico e, a partir dos resultados, propor melhorias dos servicos prestados. Ao criar
meios de interacdo e comunicagdo com seus usuarios, promovendo atividades de interesse a comunidade,
a unidade de informacdo agrega valor. Com foco no planejamento e na estratégia, a instituicdo pode cuidar
de verificar o que serd oferecido aos usudrios e aquilo que eles ja tém disponivel no mercado face a concor-
réncia. Com o entendimento da estratégia e da competitividade para a prestacdo de servicos a sociedade,
as unidades de informacdo diversificam a sua gama de servicos. Nisso beneficiam tanto a prépria unidade
no seu ambiente interno quanto os seus usuarios (CALDAS, 2011).

As praticas de gestdo estratégica de marketing em arquivos envolvem atividades como o planejamento de
comunicac¢do visando o aperfeicoamento das formas de relacionamento com o publico (UR REHMAN; MA-
JID; ABU BAKAR, 1998). As unidades de informacdo lindam diretamente com a comunicacdo de bens intan-
giveis. Os museus, bibliotecas, arquivos e os centros de documentacado, estdao inseridos numa comunidade
e sdo agentes diretos das dreas econdmica, politica e social, visto que, enquanto centralizam informacgdes
para o beneficio da sua comunidade, conseguem disseminar da mesma forma as suas obras por meio de
sistemas de informacdo (CALDAS, 2011). Por isso, a importancia da gestdo de conteldo, para agregar valor
a informacdo, através da comunicacdo de marketing, gerando conteuldo relevante, criativo, interessante e
consistente, criando conexdao com o publico-alvo, capaz de atrair e fidelizar quem precisa e quem utiliza a
informacdo (GONZALEZ—FERNAN DEZ-VILLAVICENCIO, 2015).

Metodologia

O propdsito deste estudo é analisar as principais questdes envolvidas no processo de gestdo de marketing
em unidades de informacdo. Trata-se de um estudo de caso, exploratdrio e descritivo, com abordagem qua-
litativa, do tipo bibliografico, desenvolvida com base em material ja elaborado, constituido principalmente
por artigos cientificos e livros (GIL, 2008).
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Através do referencial tedrico e dos autores elencados, buscou-se relacionar o marketing, tema tipico do
campo da Ciéncia Administrativa, aplicado a gestdo de unidade de informacdo — Ciéncia da Informacado. A
interdisciplinaridade permite a aplicacdo das habilidades gerenciais, com suasdiferentes ferramentas, téc-
nicas, meios de comunicacdo, para a gestdo estratégica de marketing, para agregar valor a informacéao, po-
tencializar a difusdo do acervo e das atividades da unidade, aprimorar a relacdo com seu publico, atraindo e
fidelizando usudrios e para o posicionamento de imagem institucional. Através do estudo de caso do Centro
de Documentacdo da Camara de Vereadores de Piracicaba (SP) é possivel identificar praticas e orientacdes
de marketing nas atividades de difusdo do acervo realizadas pela unidade de informacdo, bem como os
canais de difusdo utilizados pela instituicdo. Servindo, assim, de exemplo empirico da aplicacdo das estraté-
gias de marketing em unidade que informacdo, como experiéncia e conhecimento a serem compartilhados.

Estratégias de Marketing do Centro de Documentacao e Arquivo da Camara de Ve-
readores de Piracicaba (SP)

A Cémara de Vereadores de Piracicaba possui um grande acervo de documentos, dos mais diversos
suportes, produzidos, recebidos e acumulados pela instituicdo desde sua fundacdo (1822). A principal
preocupacdo da Casa Legislativa, ao longo dos tempos, foi manter a documentacdo reunida e evitar o seu
desmembramento ao findar de cada gestdo. Nos Ultimos anos, a instituicdo, preocupada com a questdo da
guarda documental, realizou um estudo de usudrios para entender o comportamento dos consulentes. O
resultado da pesquisa apontou para um nimero crescente de usudrios que necessitava tanto de melhorias
no espaco fisico como a implementacdo de ferramentas para disseminacdo da informacdo (BRAGANCA,
2014). Assim, criou-se um plano de investimentos para a moderniza¢do da estrutura fisica, aquisicdo de
equipamentos e melhorias nos processos de trabalho.

Em 2015, foi criado o Centro de Documentac¢do e Arquivo na estrutura da Camara de Vereadores de Pira-
cicaba. O novo departamento é formado pelos seguintes setores: Arquivo Histérico, Arquivo Permanente,
Laboratério de Conservagdo e Restauro, Reserva Técnica, Pesquisa e Tratamento Documental, Sala de Reu-
nides, Sala de Aula, Hall de ExposicBes, Videoteca, Biblioteca e Servico de Informacgdo ao Cidaddo — SIC.

A utilizacdo do Centro de Documentacdo e Arquivo da Camara deixou de ser um habito de somente um pe-
gueno grupo de pesquisadores acostumados com o ambiente de acervo, a unidade recebe diferentes gru-
pos de usuarios e, dentre eles, destacam-se principalmente os estudantes, professores, pessoas da terceira
idade, cidaddos comuns, genealogistas, membros de associacdes e entidades de classe, além do publico
interno da instituicdo. Tal movimento despertou na instituicdo a preocupacdo em conhecer melhor os seus
usuarios e suas necessidades de informacdo, as formas de tratar seu acervo e, principalmente, em criar e
aperfeicoar os servicos de acesso a informacao.

O sucesso de um odrgao de informacdo depende, em grande parte, do conhecimento que ele possui das
necessidades de informacdo e dos individuos que utilizam os servicos oferecidos. Com base nos estudos
de usuarios de Garcia Belsunce (1980), Sanz Casado (1994) e Xavier Tarraubella | Mirabet (1998), o Centro
de Documentacdo e Arquivo identificou o perfil e as necessidades de informacdo de seus usudrios e nao
apenas o grau de satisfacdo do usudrio dentro dos servicos de informacdo (LE COADIC, 1997).

O usuario de um arquivo, museu, biblioteca ou centro de documentacdo vem a ser todo e qualquer indi-
viduo que necessita de informacdo para desenvolver ou realizar as suas atividades (SANZ CASADO, 1994).
Portanto, o estudo de usudrio foi um instrumento importante para a avaliacdo e o planejamento dos servi-
cos de informacdo. Saber diferenciar o tipo de usuario ajuda a criar servigos que satisfagam as necessidades
de diferentes grupos. Desse modo, os usuarios do Centro de Documentacdo e Arquivo foram definidos
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em: Usudrio Real, Usudrio Virtual, Usudrio Potencial, Usuario Pratico, Usuario Académico, Usuario Artistico,
Usuario Editorial e o Usudrio Popular (BRAGANCA, 2015).

A definicdo do perfil dos usudrios e suas necessidades de informacdo fornecem elementos para a elabo-
racdo do plano estratégico de marketing para a difusdo do acervo, que vem a ser a divulgacdo, o ato de
tornar publico, de dar a conhecer o acervo da instituicdo, assim como os servicos colocados a disposi¢do
dos usuarios. Disponibilizar as informacdes para o maior nimero de pessoas é o objetivo principal em um
plano de difusdo. Isso deve estar implicito nas atividades desenvolvidas dentro das unidades de informacdo.
Ndo basta tratar a documentacdo, devemos também disponibiliza-las. Quanto maior nimero de usuarios
acessando as informacgdes, maior sera o éxito (PEREZ, 2009).

A proposta do Centro de Documentacdo da Camara foi mergulhar no acervo institucional e trazer para o seu
publico conteudo relevante, que desperte interesse, utilizando formas criativas de comunicacdo, agregando
valor, instigando o uso da informacdo, diversificando as plataformas de difusdo do acervo através dos canais
oficiais: site e as midias sociais.

Diversos profissionais e técnicos colaboram no mapeamento do arsenal de informac&es que orientaram na
formatacdo de produtos e servicos: historiadores, arquivistas, sociélogos, antropdlogos, jornalistas, advo-
gados, fotdgrafos, publicitarios, designer graficos, professores, estudantes, profissionais de marketing. O
resultado desse trabalho revelou um acervo rico em possibilidades, com conteudo informacional de grande
relevancia histérica, administrativa e social que, através de um planejamento estratégico de marketing,
pdde ser explorado pela instituicdo de diversas formas: palestras, debates, mesas redondas, oficinas, expo-
sicdes, lancamentos de livros, organizagdo de catdlogos, guias de acervo, inventarios livros, filmes, cursos,
espetdculos, instalactes artisticas, eventos, flashmobs.

Atividades de Difusao do Centro de Documentacao e Arquivo

Um arquivo, museu, biblioteca ou centro de documentacdo ndo alcancara a dimensao que lhe é legitima-
mente devida se utilizar do seu recinto apenas como um espago para eventos sociais mascarando a sua
inércia e inoperancia (BELLOTTO, 2010). Afastando-se desse estigma de inatividade, o Centro de Documen-
tacdo e Arquivo da Camara de Piracicaba construiu um plano estratégico de marketing focado na producgdo
e difusdo de conteldo, apds ter identificado seu publico alvo e as potencialidades de seu acervo.

Tdo importante quanto conhecer seu publico é saber se comunicar com ele. Por isso, a comunicagdo
confere grande importancia na estratégica de marketing do Centro de Documentac¢do e Arquivo, pois
ela cria, comunica e entrega valor para os clientes de maneira a beneficiar a instituicdo, os usuarios, os
parceiros e a comunidade. (PAUL, JAMES & DONNELLY, 2011). Diferentes ferramentas, técnicas e meios
de comunicacdo podem ser utilizados pelas unidades de informacdo para garantir espaco adequado com
a valorizagdo da imagem institucional, do acervo, dos produtos ou servicos (SINGH, 2014). A comunicagdo
tem como objetivo conquistar a simpatia, credibilidade e confianca e contribui para a construcao de uma
reputacdo positiva. E a partir da comunicacdo que o publico desenvolve um conjunto de atitudes, crencas,
percepcdes, sentimentos e conhecimentos sobre uma organizacdo ou sobre uma marca, e define, com
base em todos esses fatores, uma imagem. O contrario disso é uma identidade associada a desconfianca,
incoeréncia e falta de compromisso social, ou seja, a imagem serd negativa (NETO, 2010).

Além do cuidado com a producdo textual das comunicac¢des, todas as atividades de producdo de conteudo
para a difusdo passam por edi¢cdo e tratamento grafico. A fotografia e o visual atraente de uma imagem
sdo fatores de impacto e engajamento dos usudrios das redes sociais. Outros aspectos considerados
importantes, além do cuidado visual e valor informacional, sdo a usabilidade e a experiéncia do usuario,
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ou seja, as comunicacbes devem ser agradaveis, de facil acesso e rapido entendimento. Por isso, alguns
itens técnicos importantes devem ser sempre testados e avaliados, como a escolha da paleta de cores, o
tipo fonte utilizada, a hierarquia da informacado, facilidade de leitura e visualizagdo do conteldo, tempo de
duracédo de videos.

Algumas atividades culturais como palestras, debates, exposi¢Ges e lancamentos de livros, sdo iniciativas
comuns entre as unidades de informagdo. O Centro de Documentacdo e Arquivo procura realizar eventos
com tematicas que tenham aderéncia as atividades da instituicdo e utiliza as datas significativas do calenda-
rio para a promocado de eventos. A programacdo da Semana Internacional da Mulher, por exemplo, incluiu
uma exposicdo de artes (em grafite) que captava o olhar de mulheres importantes na historia da cidade;
uma palestra sobre “Os desafios da mulher negra na conquista de espacos e direitos”; e o lancamento do
livro-reportagem “Flores que Choram”, com uma pesquisa de mulheres que foram vitimas da violéncia
doméstica na cidade de Piracicaba. Eventos como os citados acima atingem ampla divulgacdo através do
site da instituicdo, das redes sociais, com a criagdo de eventos para compartilhamento online, além de ga-
nharem grande cobertura da midia local. A participacdo presencial nos eventos, bem como o engajamento
nas redes sociais € monitorada como forma de avaliar as atividades de difusdo cultural, com a finalidade de
promover ajustes e aprimoramentos.

A Camara possui um Hall de Exposicdes, dotado de equipamentos especificos: expositores fixos e méveis,
totens, placas acrilicas, televisdo e iluminagdo focal especial para mostras de artes. Além da programacao
de exposicbes fixas (institucionais), conta também mostras selecionadas através de edital. O espaco de
exposicdes existe ha trés anos e tém se firmado com mais um equipamento de difusdo cultural e artistica
da cidade. A repercussdo das exposi¢cdes na imprensa escrita e falada é fator de disseminag¢do do Centro
de Documentagdo, com alcance muito grande. O espaco também é utilizado para outros eventos como o
lancamento de livros.

As publica¢es editoriais como a organizacdo de catalogos, livros, guias de acervo e inventarios, merecem
grande atencdo, pois além de representarem esforcos de difusdo editorial e cultural, sdo instrumentos de
comunicagdo com o publico externo. As publicacdes levam a comunidade e ao meio académico informacdes
sobre o conteldo documental do acervo, as pesquisas produzidas e as atividades técnicas da unidade de
informacdo (BELLOTTO, 2010). Como exemplo, o Centro de Documentacdo e Arquivo publicou um catalogo
de obras de artes existente na Sede do Poder Legislativo, fruto dos prémios aquisitivos dos sal®es de
artes realizados pela Pinacoteca Municipal. A publicacdo do catalogo levou ao conhecimento do publico o
grande acervo de obras de artes existente na instituicdo e atraiu novos usuarios interessados na colecdo do
legislativo.

As atividades de difusdo educativa sdo tradicionais nas unidades de informacdo e permite uma gama de
possibilidades. Nesse sentido, o Centro de Documentacdo e Arquivo realiza atividades que vdo desde
orientacdes sobre manuseio, conservacgdo e restauro do acervo, visitas guiadas, até o estimulo ao uso
do acervo da instituicdo como fonte de pesquisa. O envolvimento de professores, alunos do ensino
fundamental, médio e universitario em projetos de pesquisa ja resultaram em exposicBes, publicacdes e
documentarios. Como exemplo, tem-se a série de documentdrios produzidos em parceria com o Curso
de Radio, TV e Cinema da Unimep chamado “O Espirito do Lugar”, no qual os alunos produziram como
trabalho de conclusdo do curso um pequeno documentdrio abordando histérias da cidade. O Centro de
Documentacdo fornece material referencial para os projetos e compartilha os videos produzidos em seu
Canal no Youtube.
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Outra atividade de difusdo cultural e educativa é a colaboracdo da unidade em producbes e filmes
documentarios em parceria com a TV Camara. Como exemplo, foram produzidos os seguintes programas
na grade do canal legislativo: Hall de Exposi¢cdes (programa mensal sobre a exposicdo em cartaz), Pira.
Doc (Série que documenta histérias de lugares da cidade), Patrimonio Cultural (Série que documenta o
patrimonio histérico e cultural tombado), Memoarias do Legislativo (Série de entrevista com ex-vereadores).
Uma versdo reduzida dos programas citados é veiculada na Radio WEB, emissora de radio do legislativo
na Internet. Para a Radio Web também é produzido um programa intitulado “Folclore Piracicabano” sobre
lendas, mitos e curiosidade da cidade.

Assim, importante destacar que, como afirma Bongagna (2005), o marketing, aplicado a espacos de produ-
¢do politica, como é a Camara de Vereadores de Piracicaba, exerce papel estratégico no fomento a agdes e
iniciativas de carater cultural e educativo.

Consideracoes Finais

As unidades de informacdo estdo habituadas a lidar com a selecdo, organizacao, tratamento, disseminacéo,
recuperacao e o uso da informacdo — operacgdes tipicas da Ciéncia da Informacdo. O gestor de uma biblio-
teca, museu, arquivo ou centro de documentacdo, deve buscar na Ciéncia Administrativa ferramentas de
gestdo de marketing com o objetivo de conhecer as necessidades de informacdo de seus usuarios, realizar
anadlise de mercado, aprimorar os processos e 0s servicos oferecidos pela unidade.

Cientes da importancia da comunicacdo de marketing no processo de difusdo da informacéo, as instituicoes
devem utilizar diferentes ferramentas e técnicas para produzir contetddos relevantes, utilizando formas
criativas de comunicacdo, agregando valor, que despertem interesse, instigando o uso da informacdo,
diversificando as plataformas de difusdo do acervo através dos canais inovadores. A finalidade dessa
valoracdo é, indiscutivelmente, a satisfacdo dos usudrios, através da entrega da informacdo correta, a
pessoa correta, de forma eficiente e no tempo Util em que ela precisa. E importante que o publico tenha a
percepcdo desse esforco e a comunicacdo contribui para conquistar a simpatia, a credibilidade, a confianca
e auxilia na construcdo de uma reputacdo positiva.

Através do estudo de caso do Centro de Documentacdo e Arquivo da Camara de Vereadores de Piracicaba
¢é possivel identificar praticas de marketing que orientam as atividades de difusdo do acervo e os produtos
e servicos oferecidos pela instituicdo. A unidade realizou o estudo de usudrios, uma analise de mercado,
o0 mapeamento das potencialidades e fragilidades e construiu um plano estratégico de marketing que
norteou a pesquisa e a produgdo de contetudo, com foco na qualidade textual e no tratamento grafico para
a publicacdo em canais gratuitos de difusdo como o Facebook, o Youtube, o Instagram e o Flickr. A utilizagdo
das redes sociais promoveu aumento consideravel do nimero de usuarios, qualificando o posicionamento
de imagem e atuac¢do da instituicdo.

Quando uma unidade de informacao utiliza as ferramentas gerenciais para potencializar suas atividades,
expande sua dimensdo e cumpre um papel de grande relevancia social, de prestacdo de servico e cultura
a sociedade, garantindo o direito de acesso a informacdo, contribuindo para o desenvolvimento do
capital intelectual.
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Intérpretes do Acervo

Apresentacao

A secdo Intérpretes do Acervo foi desenhada para divulgar as pesquisas e o conhecimento produzidos com
base no acervo do Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo. Nossa proposta é estreitar a relagdo com os
pesquisadores que realizam suas investigacGes na instituicdo. Afinal, quem sdo esses pesquisadores? Qual
o perfil das suas pesquisas? O que vém buscar? Quais as dificuldades encontradas? E, mais do que isso,
guais documentos eles buscam, e sob quais perspectivas analisam esses documentos? Sabemos que sdo
inimeras as abordagens possiveis.

Esta edicdo nos impds consideravel exercicio intelectual para adaptacdo dessa secdo a tematica da Revista
n2 3. Da forma como é concebida, a secdo Intérpretes do Acervo apresenta clareza e coeréncia quando
temos em mente a relagdo entre o pesquisador que vai ao saldo de consultas e o seu objeto de pesquisa
(nosso acervo permanente). Entretanto, como transportar essa abordagem quando o tema central da
Revista € gestdo documental? Quem sdo os intérpretes? A qual acervo se faz referéncia?

A equipe de editoria da Revista se reuniu com alguns servidores do Departamento de Gestdo para refletir
sobre essa instigante questdo e buscar caminhos. A resultante nos pareceu surpreendente e nos levou a
elaborar um texto genuino e original, que, certamente, motivara debate. Assim esperamos.

Os intérpretes

Fernando Aparecido de Oliveira Mayer

(Entrevistado em 16/08/2016) - Bacharelado e
licenciado em Histéria; mestre em Histéria Social.
Hoje estd lotado no cargo de Executivo Publico
na Secretaria de Estado da Saude, e é membro da
Comissao de Avaliacdo de Documentos e Acesso da
Pasta.

Jaqueline Mara Lorenzetti Martinelli

(Entrevistada em 15/08/2016) - Promotora de
Justica do Ministério Publico; atualmente esta como
Procuradora de Justica Criminal, atuando no setor de
Recursos Extraordindrios e Especiais, respondendo ao
Supremo Tribunal Federal e ao Supremo Tribunal de
Justica.
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Marcelo Assis

(Entrevistado em 17/08/2016) - Graduado em
Arquivologia, pds-graduado em Gestdo de Projetos,
com especializacdo em Gestdo de Processos.
Atualmente estd como Diretor do Nucleo de Gestdo
Documental do Arquivo Publico de Sdo Paulo.

Sandra Sotnik Gonik

(Entrevistada em 16/08/2016)- Bacharel em Histdria;
atualmente estd no cargo de Executivo Publico na
Secretaria de Estado da Saude e membro da Comissdo
de Avaliacdo de Documentos e Acesso da Pasta.

Sueli Penha da Silva

(Entrevistada em 12/08/2016) - Diretora do Centro
de Arquivo e Gestdo de Documentos da Secretaria e
Defesa da Cidadania e coordenadora da Comissdo de
Avaliacdo de Documentos e Acesso da Pasta.
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Reflexao introdutoéria: arquivista hermeneuta??

O titulo desta sec¢do instiga-nos a questdo: ao analisar, avaliar e classificar documentos ha algum esforco de
interpretacdo do arquivista em exercicio de suas fungdes?

Ana Maria Camargo € uma das estudiosas que nos fornece reflexdes instigantes a respeito das caracteristi-
cas profundas dos documentos de arquivo. Partindo da constatagdo de que os documentos de arquivo sdo
produzidos por imperativos de ordem prdtica, sem qualquer inten¢éo de se transformar em fonte para
a histéria, Camargo contrasta essa caracteristica peculiar do documento de arquivo com os exercicios de
semiose realizados por aqueles que exercem o “esforco de ultrapassagem” dos aspectos formais e de con-
texto do documento. Vejamos esse trecho extraido de uma dessas reflexdes?:

(...) os documentos de arquivo aspiram a monossemia e a estabilidade de sentido. Dai a economia que
preside a feitura de espécies e tipos documentais: o apego a convengdes dotadas de grande forg¢a ilocucio-
ndria, o recurso a formulas redutoras de ambiguidade, a explicita¢éo das circunsténcias em que foram pro-
duzidos. Pode-se mesmo afirmar que os documentos de arquivo promovem, via de regra, o entendimento
literal de seu conteudo, até quando adotam formas discursivas ou discriciondrias.

Coerente com a sua construcdo e ao se referir a atividade de avaliagdo arquivistica de documentos, a histo-
riadora faz uma conclusdo contundente:

A procura de “reserva de sentido” nos documentos de arquivo pode ser um belo exercicio de imagina¢éo
ou futurologia, mas ndo tem nenhum cabimento no processo de avaliagdo, sobretudo de material cuja
propriedade de autocontextualizagéo é notodria.

De fato, quando o profissional de arquivo se posiciona diante de uma disforme “massa documental”
para triagem, organizacdo e avaliacdo, ele ja tera realizado estudos aprofundados e minuciosos sobre a
instituicdo produtora/acumuladora, restando-lhe, entdo, a analise empirica dos documentos cujo esforco
“interpretativo” terd um Unico sentido, qual seja: o de reconstituir, no limite do possivel, a estrutura
funcional da instituicdo.

Nos dizeres de Ana Camargo, o seu contexto de producdo, ou seja, as razdes pelas quais o documento é
produzido- sempre para fins de prova — deve ser preservado a todo custo, sob pena de fazé-los perder a
capacidade de refletir a instituicGo de origem. Ainda segundo ela, qualquer intervencdo no sentido de
romper seu equilibrio origindrio acaba por “implodir” o prdprio arquivo.

Porém, a instituicdo produtora/acumuladora, por sua vez, responde a um contexto histérico sociopolitico
determinado, em que decisdes de gestores publicos sdo tomadas e veiculadas por essas mesmas institui-
¢Oes, respeitando-se (mais ou menos) as determinac@es legais de suas atribuicdes. Decisdes que podem,
de alguma forma, se refletir nos documentos por ela produzidos/acumulados.

Nesse sentido, a historiadora deixa margens para que pensemos o tal contexto de producdo de forma mais
ampla e profunda:

1 O Dicionério de filosofia de Nicola Abbagnano define hermenéutica como qualquer técnica de interpretacdo. Trata-se de termo muito utilizado
para aqueles especialistas na interpretacdo de livros sagrados.

2 As passagens citadas do texto de Ana Maria Camargo, expressas em itélico, foram extraidas do artigo Sobre o valor histérico dos documentos,
publicado na revista Arquivo Rio Claro, Rio Claro (SP), n2 1, 2003, p. 11-17. Este artigo pode ser consultado por meio do link abaixo: http://www.
aphrioclaro.sp.gov.br/site/wp-content/uploads/2016/07/Revista-do-Arquivo-n%C2%BA-12003.pdf

Sdo Paulo, Ano I, N2 3, p 103-119, outubro de 2016

105




Revista do Arquivo Intérpretes do Acervo

ampla e profunda:

Fica mais ou menos dbvia, a partir das ponderagdes feitas, a importdncia dos arquivos para a reconstituigdo
das realidades do passado. E essa importdncia é tanto maior quanto mais amplo, profundo e duradouro é
o grau de intervengdo das instituicdes no dmbito da sociedade (como ocorre com as Cdmaras municipais,
as Prefeituras, os Tribunais de Justica etc.), fazendo com que seus arquivos sejam capazes de espelhar ndo
apenas o modo como funcionaram, mas também, por extensdo, as realidades com as quais, de um modo
ou de outro, se envolveram.

Feitas essas considerac8es, cabe justificar que a apresentacdo de depoimentos de técnicos em avaliagdo
documental na secdo Intérpretes do Acervo serve como uma provocagao instigante, posto que, ao analisar
o documento para fins de avaliacdo, o arquivista buscard, exatamente, se eximir do exercicio interpretativo.

Pois bem, convidamos o leitor continuar essa reflexdo, agora a partir de relatos de alguns profissionais da
area de gestdo documental.
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Na pratica da avaliacao, com Marcelo Assis

Marcelo Assis - Entrevistado em 17/08/2016) - Graduado em Arquivologia, pés-graduado em Gestéo de Projetos,
com especializagdo em Gestdo de Processos. Atualmente estd como Diretor do Nucleo de Gestdo Documental do
Arquivo Publico de Sdo Paulo.

Marcelo Assis hoje é diretor do Centro de Gestdo Documental, mas na sua trajetdria profissional teve a
oportunidade de reorganizar um setor crucial para o Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo: trata-se
do Centro de Arquivo Administrativo, responsdvel pela complexa atividade da avaliagdo documental.
Quando foi diretor do Centro de Arquivo Administrativo do APESP, Assis pds em movimento as atividades
de classificacdo, avaliacdo documental e aplicacdo da tabela de temporalidade a massas documentais
acumuladas, conforme prevé a legislagdo vigente. Isso no turbilhdo provocado pela mudanga de prédios
do Arquivo. Naguele momento, foram movimentadas cerca de 90 mil caixas de documentos, ao mesmo
tempo em que se desenvolveu procedimentos de avaliacdo de documentos e estruturacdo do espaco fisico.
Segundo Assis, durante o periodo de 1 ano e 8 meses, foram avaliadas cerca de 7.000 caixas de documentos.

Assis concedeu esta entrevista para a sec¢do Intérpretes do Acervo.

Partindo-se do pressuposto de que o conceito de avaliagdo documental ainda é assunto do dominio de
poucos técnicos especialistas, como vocé descreve a pratica da avaliagdo documental?

“Primeiro, seria bom conceituar o que é avaliacgdo documental: atividade que identifica os valores dos
documentos, estabelece os prazos de guarda, bem como a destinacdo dos documentos (eliminacdo ou
guarda permanente). O resultado deste processo é a elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos
Para elaboracdo dos instrumentos, o Centro de Gestdo Documental (CGD) realiza reunides técnicas com as
ComissBes de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA) e com todas as areas, técnicas e administrativas, de
um determinado érgdo. Entdo, para propor um trabalho de avaliacdo, é necessario conhecer o érgdo como
um todo, conhecer as suas atribuicSes, estrutura organizacional, a legislacdo que o rege, e, a partir delas
comecar a identificar a producdo documental. A gente conversa com as areas produtoras de documentos
para entender qual é o fluxo para executar determinadas a¢les que sdo inerentes a atribuicdo daquele
orgdo/setor. Precisamos identificar todos documentos produzidos, os avulsos e 0os que compdem esse
fluxo. Mediante a identificacdo dos documentos, analise de legislacdo especifica, cddigo civil ou legislacdo
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referente aos prazos prescricionais e precaucionais podemos propor uma temporalidade e determinar se
o documento é de guarda permanente, se pode ser eliminado, também é necessario identificar o periodo
que o documento precisa ficar na sua unidade produtora por ainda ser Util para subsidiar os gestores, se ele
pode ser encaminhado para o arquivo intermediario para cumprir 0s prazos precaucionais e prescricionais
e o periodo legal para sua eliminagdo”.

Entdo, a avaliagdo pressupde um estudo minucioso dos documentos?

“Sim, precisamos fazer uma profunda reflexdo sobre a producdo e acumulacdo dos documentos, sobre a
composicdo dos documentos, verificar se aquele documento é um expediente, um processo, documento
avulso, dossié, prontuario, estabelecer espécie e tipologia documental, definir a atividade que o gerou etc.
A producdo documental reflete diretamente a estrutura e o formato funcional administrativo dos érgdos.
O trabalho realizado pelo Centro de Arquivo Administrativo consiste na aplicagdo dos instrumentos de ges-
tdo documental (Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade) na massa documental acumulada a
partir de 1941. Todo érgdo administrativo que existiu no passado ou que ainda funciona, realiza compra,
contratacdo de recursos humanos, controle de patriménio etc. O que muda é a forma como isso é feito. A
legislagcdo também vai se atualizando no decorrer do tempo. As atividades de avaliacdo e classificacdo tém
um carater cientifico, pois, de forma criteriosa, se realiza um grande estudo da estrutura funcional e legal
da instituicdo. Fazemos estudos de procedimentos e de fluxos de documentos em diversos periodos histo-
ricos. Por exemplo: mapear o fluxo de como era feita uma contratagdo de pessoas e servigos na década de
1940, quando ainda ndo tinha a lei 8.666. Entdo, a gente consegue mapear o fluxo dos documentos que
compdem aquele processo de contratacdo, identifica todos os documentos que compdem aquele processo
e conseguimos localiza-lo no modelo de classificacdo atual para aplicamos os mesmos prazos estabelecidos
pelos instrumentos de avaliagdo existentes”.

As informages desses estudos dos documentos ficam registradas em formularios ou coisa parecida?

“Cada documento que analisamos gera uma ementa: é analisado o tramite; qual a motivacdo para produgdo
daquele documento; a composicdo do documento; o conteldo, as datas limites, a legislacdo atual ou da
época para aquela acdo especifica. Analisamos as caracteristicas formais, diplomaticas, que o documento
possui para fazer essas definicGes. Com a experiéncia acumulada pelo Departamento foram criadas fichas
de registros de analise documental que trazem maiores detalhes desses estudos feitos sobre o documento.
Estas fichas estdo em fase de teste desde maio de 2016. Sdo fichas para varios momentos: uma ficha
para elaboracdo ou atualizacdo de tabela de temporalidade; uma ficha especifica para classificacao de
massa documental acumulada; e nés temos uma ficha especifica para quando uma secretaria que produz
determinado documento que ndo tem na tabela e precisa identificar a destinacdo, eliminagdo ou guarda
permanente. Fizemos isso, porque ndo queremos que esses procedimentos no dominio exclusivo de
pessoas especificas, mas que sejam objetivados para uso coletivo. Estruturar uma metodologia de trabalho
clara para que esse conhecimento se reproduza e seja aplicado. Estamos elaborando uma espécie de guia
pratico de aplicacdo da tabela-meio, que ainda ndo estd oficializado, para aprofundar os estudos sobre
determinadas séries documentais”.

1 Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e d& outras provi-
déncias. Art. 1o Esta Lei estabelece normas gerais sobre licitagdes e contratos administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade,
compras, alienagGes e locagbes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Fonte: Planalto.gov.br- Link:
http://www.planalto.gov.br/ ccivil_03/leis/L8666cons.htm
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E um estudo cientifico do documento, mas bem diferente do olhar do pesquisador?

“Quando olhamos para o contetdo do documento, o que queremos é apenas identificar a fungdo, a acao
para qual ele foi criado. Essa acdo esta refletida na estrutura administrativa do érgdo. Os aspectos diplo-
maticos do documento é um deles; queremos é entender o contexto de producdo. Ele reflete a estrutura
administrativa do periodo em que ele estd sendo produzido. Das regras legais que regem aquela producdo
documental. E uma atividade de investigacdo complexa mas diferente do olhar daquele pesquisador que
busca os mais variados sentidos documento e seu conteddo.Entretanto, esse processo ndo é estanque, de-
pois de elaborados os instrumentos podem ser aplicados na producdo documental atual e na massa docu-
mental acumulada, uma vez que, a funcdo analisada ndo tenha sido extinta da acdo estatal. Ao avaliarmos,
0 nosso olhar precisa ser ampliado. Quando avaliamos uma massa documental, temos a preocupacdo de
tentar entender o que acontecia na sociedade naquele momento. Por exemplo, fizemos uma avaliagdo e
encontramos o processo administrativo de Plinio de Arruda Sampaio quando perdeu os direitos politicos.
Entdo, sentimos necessidade de contextualizar e entender aquele periodo historico, pois isso nos ajuda a
entender melhor o documento. Teve o caso em que encontramos processos da educacdo em que o governo
pedia auxilio financeiro para as familias. Era no periodo da segunda guerra mundial em que se buscavasub-
sidios para enfrentar a situacdo de guerra. A gente acaba tendo essa preocupacdo. A producdo documental
atual estd mais colada a administragdo, mas na massa acumulada a gente tem essa preocupac¢do de enten-
der o periodo histérico e por esse motivo as comissdes de avaliacdo requerem equipes multidisciplinares”.

O que acontece quando se localiza documentos que ndo se enquadram em um plano de classificagdo
existente?

“Cada série documental que surge de uma massa documental em andlise precisa ser entendida.H4 docu-
mentos que nos colocam muitas dificuldades para o colarmos na estrutura administrativa concebida. Mui-
tas vezes ndo conseguimos chegar na série documental, porém, a atividade estd ali refletida: funcéo, sub-
funcdo, atividade, série documental. As vezes, chegamos a reconhecer que aquela atividade estd refletida
ali, ai classificamos o documento na atividade e ndo na série. E quando vamos aplicar a avaliacdo, adotamos
0 maior prazo de guarda previsto na atividade. Porém, muitas vezes, o maior prazo indicado na tabela é a
guarda permanente e nem sempre o documento tem uma relevancia para esse prazo. Ai o Arquivo tem essa
atribuicdo de propor um tratamento adequado para aquele caso especifico”.

Quais os critérios que sdo utilizados par a avaliagdo. Como fazer para se afastar de critérios subjetivos
e se aproximar da objetividade?

“H4, sim, alguns critérios gerais. Em sintese: definimos, primeiramente, se aquela série documental é perti-
nente a atividade-meio ou fim; depois avaliamos todos os aspectos legais possiveis que tornam aquela série
reserva de obrigacdes e direitos; perguntamos se as informacdes tipicas daquela série podem ser encontra-
das em outra série documental; avaliamos se aquela série documental é depositaria de informacdes densas
sobre as atividades essenciais da instituicdo. Sdo questdes dessa natureza. Assim, evitamos os casuismos”.
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Roda de conversa com membros de Comissoes de Avaliacao de
Documentos de Acesso (CADA)

A Revista do Arquivo realizou um envolvente “bate-papo” com trés representantes de comissdes de
avaliacdo de documentos, com o objetivo de enxergar mais de perto o dia a dia daqueles que sdo desafiados
a fazer a mediacdo cotidiana da politica de gestdo documental nos 6rgaos publicos. Traduzir em acdo aquilo
que esta inscrito na lei. Tarefa nada facil!

Temos o prazer de apresentar a Fernando, Sandra e Sueli.
Perfil de quem “faz acontecer”

Meu nome é Fernando Aparecido de Oliveira Meyer, eu sou um dos integrantes da CADA da Secretaria
de Saude, graduado em histéria e com pds-graduacdo na area; ja fui servidor publico da Secretaria da
Educacdo como professor de histéria e depois acabei ingressando na Secretaria de Saude na condicdo de
Executivo Publico trabalhando com arquivo médico. Fui convidado pelo coordenador da CADA, Marcelo
Araujo, a ser um representante do gabinete da Secretaria de Estado da Saude, juntamente com a Sandra.

Meu nome é Sandra Sontnik Gonik, sou formada em histdria, entrei para a vida dos arquivos em um mu-
seu. Trabalhei quando o Memorial do Imigrante ainda era o Museu da Imigracdo, que era na Consolacdo. E
a gente foi pesquisar a documentacao sobre imigracado aqui no Arquivo do Estado. Fiquei parada um tempo,
quando voltei, fui para o Museu da Imagem e do Som. Trabalhava com arquivos permanente e corrente na
Secretaria de Cultura. Fiz curso de Arquivologia pelo CEDIC, na PUC-SP!, e estou terminando a pds-gradu-
acdo em gestdo arquivistica na FESP?. Também fui compor a CADA da Saude a convite do Marcelo Araujo.

Eu sou Sueli Penha da Silva, ha seis anos na Secretaria de Justica e desde 2013 sou coordenadora da CADA
e diretora do Centro de Arquivos e Gestdo de Documentos da Secretaria da Justica, que é uma das secre-
tarias mais antigas do Estado e que trata diretamente de Direitos Humanos e Cidadania. Eu sou formada
em administracdo de empresas e pds-graduada em gestdo publica. Eu trabalhava na Secretaria de Saude da
prefeitura municipal no setor de engenharia onde eu fiz toda a organizacdo dos documentos. Ja trabalhei na
ETEC, dando aula e trabalhei na Prefeitura de Sdo Bernardo. Sempre trabalhei na drea administrativa. Como
sou formada em administracdo geral, tudo gira em torno de documentos.

Formacao e estruturacao da Comissao

Sandra: A CADA da Secretaria de Saude existe desde o ano de 2000. Nesse periodo algum trabalho foi
feito, mas ndo se consolidou. O que ficou desse primeiro momento foram as SUBCADAs. A partir de 2008,
guando o Marcelo assumiu ele teve essa visdo de que se ndo tivesse algum ponto de contato nas unidades o
trabalho ndo ia acontecer. Entdo, ele criou as SUBCADAs. Trabalhamos exclusivamente em funcdo da CADA,
ndo temos nenhuma outra atribuicdo.

Fernando: Temos um coordenador, que é o Marcelo Araljo e mais 20 pessoas em diversas coordenadorias.
Algumas coordenadorias tém mais de uma pessoa por serem muito grandes, como, por exemplo, o Instituto
Butantan. Comecamos a estruturar o trabalho pela sede e visitamos todas as coordenadorias.

1 CEDIC\PUC — Centro de Documentacdo e Informagdo Cientifica. Criado em 1980, a partir de iniciativas de grupos de professores, num contexto de
grande vitalidade da reflexdo na drea das ciéncias humanas e de afirmagdo da Pds-Graduagdo na Universidade, o CEDIC se estruturou como centro
de documentacgdo da PUC-SP, tendo por objetivo dar suporte a pesquisa académica, as atividades de ensino e de extensdo. http://www.pucsp.br/
cedic/historico.html

2 FESP- FUNDACAO ESCOLA DE SOCIOLOGIA E POLITICA DE SAO PAULO. E mantenedora da Escola de Sociologia e Politica, a Faculdade de Biblioteco-
nomia e Ciéncia da Informagéo, a Faculdade de Administragdo e a Escola P6s-Graduada de Ciéncias Sociais. http://www.fespsp.org.br/
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Sueli: A comissdo na Secretaria de Justica foi estruturada trés vezes, porque ha mudanca de funcionarios,
ha mudanca de gestdo, alguns entram, outros saem e acaba tendo essa descontinuidade. E uma comissdo
que ndo é liberada para atuar exclusivamente para a politica de gestdo documental. Atualmente somos 14
nomeados, mas trés é que tomam a frente do trabalho.

Fernando Meyer e Sandra Gonik

Desenvolvimento dos trabalhos da Comissao

Fernando: A partir de 2014, comecamos o trabalho de visitacdo nas unidades da Secretaria. Comegamos
pela sede e visitamos coordenadorias. Visitamos todos os érgdos, todos os departamentos regionais de
salde, ligados a coordenadoria, todos os hospitais ligados a administracdo direta, sdo 44 ao todo.

Sandra: A gente vai falar de gestdo documental e instruir sobre o uso dos instrumentos da gestdo documen-
tal, como o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade. Orientamos sobre praticas que ndo estdo
de acordo com as normas e explicamos a aplicacdo da tabela de temporalidade. Fazemos treinamentos nas
instituicdes, visitamos 0s arquivos.

Fernando: Nessas visitas, instalamos as subcomissdes, em cada um dos 6rgdos. A Secretaria além de muito
grande é diversificada; trabalhamos com muitas areas do saber e com diversas categorias profissionais,
algumas delas lidando com os mesmos documentos.

Sandra: O nosso trabalho é essencialmente de didlogo, convencimento, sensibilizacdo, instrucdo. Vamos
aos locais de guarda de documentos, orientamos minimamente sobre conservagdo preventiva, falamos das
instrugcGes normativas, apresentamos o manual de protocolo e esse tipo de coisa.

Fernando: N3o realizamos diagndsticos dos locai, mas atendemos a uma demanda especifica que o Arquivo
Publico que solicitou um diagndstico quantitativo de documentos nas areas, principalmente de documen-
tos produzidos até 1940. Esse levantamento ja esta terminando. Isso foi interessante, pois as informacdes
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das areas foram envias para as sub- comissdes que acabaram tendo essas informacdes. Agora elas tém o
seu diagndstico de quanto documento tem em cada setor e sabem quais estdo mais colapsados.

Sandra: Nos ainda ndo entramos na analise aprofundada sobre os tipos documentais da Saude. Esse tra-
balho até ja foi iniciado pelo APESP. Ainda estamos na fase de tentar padronizar as informac&es e procedi-
mentos sobre gestdo documental.

Fernando: Esses estudos s6 comecardo quando retomarmos a producao da tabela de atividades-fim. Nos
identificamos atribuicdes da atividade-fim de diversos 6rgdos para compara-las. Levantamos atividades de
coordenadorias, instituto de pesquisa, hospitais, nesse caso, um de cada especialidade e um geral, pega-
mos um da capital e um do interior. Tentamos ver o que é comum e o que é especifico as instituicdes. Mas
jaidentificamos alguns tipos documentais importantes. Por exemplo, os POPs (Procedimentos Operacionais
Padrdo). Geralmente este € um documento discutido entre os profissionais dos setores e com a diretoria e
gue para ser organizado tem que ser levado em conta todas as resolugdes, pareceres e recomendacdes dos
érgdos de classe. E um manual de procedimentos, tudo normatizado. Por exemplo, num laboratério, como
se deve fazer para lidar com uma amostra, como coletar de forma correta, e isso se reflete em documentos
e formularios.

Sandra: Ou seja, vocé pode ter registros de conceitos e procedimentos de periodos histéricos diferentes.
Chegamos a verificar estudos baseados em POPs que definiam procedimentos para limpeza dos quartos de
hospitais de periodos diferentes.

Fernando: Por meio desses documentos, como POP, atas dos hospitais, se pode revelar a historia de proce-
dimentos da salude publica de determinados locais. Histéria de técnica de diferentes dreas do saber, como a
microbiologia, enfermaria, atuacdao do médico, da biomedicina, da genética, dos laboratérios etc. Toda essa
informacdo técnica da rotina estd presente nos POPs.

Sandra: J4 iniciamos estudos de formacdo de prontudrios de pacientes, verificando diferentes nomenclatu-
ras para documentos que certamente tém mesma funcgao.

Fernando: N3o se trata apenas de nomenclatura do documento. As dreas se apropriam de forma diferente
de mesmos tipos documentais. Ou seja, a padronizacao se refere também aos procedimentos em relagdo
aos documentos. Ja nos deparamos também com outro tipo de dificuldade, quando da compilacdo dos
dados das atividades-fim, como de documentos em suportes muito variados: pelicula, imagens de érgaos
a de raio X. No setor de anatomopatologia tem placas, ldaminas com tecidos humanos, amostra de sangue,
blocos de cera, material genético. Isso é documento de arquivo, pois foi produzido do exercicio de ativida-
des para fins de prova. Sdo suportes, géneros e tipologias documentais variadas encontradas em hospitais
e setores de pesquisa. Se o arquivo considerar isso de guarda permanente, terd que possuir equipamen-
tos com nitrogénio liquido. Tem setores que produzem vacinas. E uma documentacdo muito rica, com
valores de provas juridicas, previdenciaria, académica, epidemioldgica etc. A tabela-fim da saude é muito
mais complexa. Como discutir a temporalidade dos prontudrios de pacientes? Por exemplo, no caso de
um prontudrio que registre uma doenca com componente hereditario muito forte com repercussdo em
descendentes, como avaliar um documento desse tipo? Claro que serd avaliado se essas informacdes serdo
encontradas em outro tipo documental que ndo nos prontuarios individualizados, como relatdrios da vigi-
lancia sanitaria, por exemplo.

Sueli: Organizar a documentacao foi uma das atividades prioritarias que o proprio gestor da drea solicitou,
ele precisava, pois tinhamos muitas dificuldades para recuperar informacdes. O gestor pediu para organi-
zar a documentacdo, pois quando necessitavamos saber informacdes sobre um projeto, um processo, ndo
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conseguiamos recuperar informacdes. Precisdvamos dos projetos iniciais de construcdo dos féruns, por
exemplo, e ndo os encontravamos. A Secretaria é de 1889, comecamos a aplicar a tabela de temporalidade
das atividades-meio e a elaborar a das atividades-fim ha dois anos. Nds temos um problema, pois ndo atua-
mos exclusivamente para difundir a politica de gestdo documental e temos que executar o servico da area
e, quando der tempo, executar o servico da CADA.

Dificuldades e desafios

Sandra: Nem sempre os funciondrios sabem da existéncia do Arquivo do Estado, muito menos que existem
normas. Em muitos lugares em que chegamos, a primeira visdo que eles tém de Arquivo é aquela de depé-
sito de papel velho. Ninguém tem a nocdo de que existe um érgdo, normas, procedimentos e uma ciéncia
por detrds daquilo.

Fernando: As vezes até ha essa consciéncia de que had uma norma, mas n3o sabem qual é essa norma e
quem é responsavel pela aplicacdo dela. A Secretaria da Saude é muito grande e diversificada; é dificil tira-la
da inércia, desenvolver um trabalho desse porte, mas parece que agora pegou velocidade. Um dos nossos
maiores desafios é ser pedagdgico, ser o mais claro possivel, pois esse é um tema dificil, delicado, comple-
X0 e é visto com preconceito. Temos que romper resisténcias, e nosso publico é muito diversificado. Num
hospital ha pessoas que trabalham na drea administrativa, com formacao heterogénea: ha médicos, enfer-
meiros, oficiais administrativos, nutricionistas, fisioterapeutas e muitos outros. Sdo pessoas com diversas
origens e formacGes, académicas ou ndo. Vocé tem que aproveitar esse momento da primeira visita, para
apresentar a gestdao documental de forma clara, ter um discurso claro que atinja a todos eles ao mesmo
tempo, pessoas das mais diferentes areas do saber: a pessoa do laboratério, do arquivo médico, o enfer-
meiro, o médico, a pessoa do RH. Ndo é facil. Além do mais, quando vamos a um hospital ou ambulatério,
ali tem muita demanda de cidaddos e temos que encontrar um jeito de ndo prejudicar os servicos que sdo
essenciais. Também temos dificuldades para instalar subcomissdes, pois muitos resistem a absorver traba-
Ihos além daqueles que ja executam de suas areas.

Sandra: Tinha casos de pessoas que tinham sido indicadas para subcomissdes sem serem consultadas, mas,
em muitos casos, quando nos ouviam falar do trabalho, ficaram encantadas e animadas para colaborar, pois
aquilo ia ser importante para os trabalhos deles.

Fernando: Quando fazemos a visita, procuramos quebrar aquela resisténcia de quem acha que estamos
levando novas demandas, mas que estamos levando solucdo para demandas ja existentes.

Sandra: Isso, ndo se trata de trabalho novo, gestdo documental se faz de alguma forma; o que dizemos é
gue vai se fazer a gestdo de acordo com as normas institucionalizadas pelo Estado.

Fernando: Encontramos duas situacles, desde a resisténcia daqueles que sdo ciosos com os “seus” arqui-
vos, até aquela satisfacdo de alivio por ter profissionais que os ajudem a pensar e organizar 0s arquivos, co-
locar os “pingos nos is”, instruir sobre normas, mostrar que existe um érgdo voltado para esses problemas.

Sandra: Na verdade, os funcionarios dos arquivos experimentam uma realidade em que os espacos ja estdo
completamente saturados, e quando nos colocamos, eles enxergam que finalmente existe uma luz no fim
do tunel, que podemos fazer alguma coisa.

Fernando: Uma pergunta que ouvimos com frequéncia é “qual o prazo que temos para fazer isto?”, e nés di-
"z

zemos “é importante que comecem”. Ndo dd para estipular prazos para realidades tdo diferentes. Ha érgaos
criados hd 5 anos e outros que acumulam ha mais de 100 anos, ndo da para uniformizar o atendimento.
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Sueli: Havia dificuldade, as vezes, de encontrar a sequéncia légica de como foi a evolugdo dos projetos. Ha
resisténcia a tudo que é novidade; é do ser humano. Realmente, ha dificuldades, mais por falta de conhe-
cimento. As pessoas acham que vocé estda mudando porque vocé entrou com uma gestdo nova e vocé tem
que implementar e ndo que existe uma legislacdo a ser cumprida; que foi feito estudo técnico, um estudo
do governo com todos os érgdos envolvidos, um trabalho muito grande, de varios anos, em prol dessa
melhoria. E as pessoas ndo tém esse conhecimento do processo que foi elaborado. Entdo, a dificuldade é
cultural e de desconhecimento da legislacao, de conhecimentos... Sdo os dois lados.

Sandra: Esse problema do conhecimento do servidor é sério, mas ai dependemos da visdo do gestor. Em
determinada situagdo, fomos verificar a documentacdao de um hospital e vimos que as pessoas que tra-
balham no protocolo e no arquivo ndo sao da area; sdo servidores deslocados a contragosto para aquela
funcdo. E muito dificil ter alguém que n3do é da area de arquivo, que n3o possui conhecimento especifico,
porque ndo se capacitou e ter que pensar sobre eliminagdo, por exemplo. Normalmente, sdo servidores
sem qualificagdo. As vezes sdo treinados, mas aquilo ndo ficou muito consolidado. Encontramos um caso de
hospital que proporcionou um curso de arquivo para dois funciondrios, mas essa ndo € a regra.

Sueli: E essencial vocé ter um conhecimento técnico do propdsito daquela unidade, daquele servico, do
objetivo da secretaria, da velocidade com que aguele documento precisa ser tramitado. A demanda do ci-
daddo em um érgdo publico se transforma em documento, e aquele documento é nosso objeto final. Tudo
isso segue uma sequéncia logica, em que se vocé ndo tiver um conhecimento técnico de cada drea que vai
ser preciso, vocé acaba atrapalhando. E preciso entender que quando falamos de documento, n3o se trata
apenas de um papel, pois atras daquele papel tem necessidades de uma pessoa, tem uma vida.

A relacao com os gestores dentro do 6rgao

Fernando: Tentamos fazer com que gestores e o pessoal da drea administrativa percebam que alguns dos
documentos que eles produzem possuem valor probatério e histérico. Esse documento produzido hoje
daqui a algumas décadas podera ser utilizado na producdo histérica da saude publica, histéria da medicina.
A gestdo documental é articuladora, ela se choca de frente com os problemas de fragmentacdo dentro do
aparato burocratico, ela é estratégica. E importante que o gestor perceba isso. O documento surge e co-
meca a tramitar no seu ciclo de vida, sendo a parte visivel sobre como cada setor se comunica, entdo nds
vamos identificando esses problemas.

Sueli: Para que um servico dessa magnitude funcione, é essencial que haja uma sinergia entre a chefia,
0s gestores e o operacional. Isso s6 é possivel quando houver uma sensibilizacdo e um conhecimento da
importancia disso. A cultura, infelizmente, ainda é "documentos é problema do protocolo e do arquivo", ou
seja, ndo é uma solucdo de todos. Porque o documento é produzido para solucionar, e ndo trazer problemas,
mas ele carrega esse estigma de ser problema. O que dificulta muito é essa falta de sensibilizagdo. Nos
tivemos trés mudancas na hierarquia superior e essas mudancgas impactam nos trabalhos de gestdo
documental que perdem constancia e continuidade. Ai, temos sempre o desafio de conscientizar os gestores
que chegam. A maioria dos gestores ndo tem a consciéncia dos trabalhos. Tem que ter os funcionarios que
atuem conforme as normas, para que eles possam transmitir para os gestores que estdo entrando, como
é a correta funcionalidade da secretaria, porque os documentos sao classificados pela funcionalidade e
ndo pelo departamento, isso é essencial para que ela atinja o seu objetivo. As gestdes estratégicas nem
sempre chegam aos funcionarios, mas chegam aos dirigentes; o certo seria essa unidade entre gestor e
funcionarios ter o mesmo objetivo e criar meios para que seja atingida a gestdao documental.
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Sueli Penha da Silva

Varias instancias, um mesmo objetivo

Fernando: Tivemos que fazer um esforco muito grande para deixar bem claro que tanto as CADA's quanto
as subcomissdes tinham um papel dentro da instituicdo de articular a gestdao documental. Um papel peda-
gbgico. Tinhamos de deixar bem claro que, qualquer servidor e colaborador que produz, recebe, guarda
documentos, mexeu com documentos de alguma forma, estd dentro da gestdo documental. Ela acontece
nas pontas, no balcdo de atendimento, no SAME, na enfermaria, todo o profissional que produz e executa
um documento em suas atividades, cumprindo suas atribuices legais, estd dentro da gestdo documental;
ela perpassa todo mundo, o trabalho da subcomissdo é apenas de articular, integrar e disseminar as infor-
macdes que vem da CADA ou do Arquivo Publico do Estado. Mas, ai aparecem conflitos, como por exemplo,
sobre os papeis de cada instancia. A quem cabe a avaliagdo e eliminagdo, ao setor, a CADA ou a subcomis-
sdo? Entdo, mostramos que o trabalho tem que ser coletivo, envolver todos. Os documentos podem estar
no setor de protocolo ou no arquivo intermediario, mas na hora de avaliar, quem conhece o conteldo das
caixas e pode avaliar prazos de guarda dos documentos € o setor produtor. Se eles ndo se envolverem na
avaliacdo, esta ndo funcionard bem. Hoje sabemos que as comissGes que melhor funcionam sdo aquelas
que melhor articulam os trabalhos. Ou seja, a gestdo forca a integracdo de um trabalho que é fragmentado.

Sandra: Do mesmo jeito que damos suporte nas unidades, quando ndo 0 conseguimos, 0 N0sso suporte é o
Arquivo, que nos orienta sobre como fazer, como vamos falar para as pessoas para recolherem as informa-
¢Oes, para fazer a tabela-fim. Quando vamos iniciar uma ag¢do que achamos que podemos ter dificuldades,
vamos no APESP e conversamos. Quando sentimos algum tipo de resisténcia, procuramos o APESP para
saber como proceder nesse caso. Tudo o que fazemos estd pautado e normatizado pelo Arquivo do Estado.

Fernando: E uma parceria. Quando fomos desenvolver os Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s),
estabeleceu-se um didlogo bacana entre o 6érgdo, a CADA e o APESP. Para dar conta desse documento,
vinham as perguntas e voltavam as respostas. E saiu uma orientacdo tdo bacana que funcionou para todas
as unidades ao mesmo tempo.

Sueli: O Servico de Protocolo, o da CADA e o APESP sdo acGes diferentes, porém complementares. Isso
é essencial, ele cumpre o ciclo. Protocolo e Arquivo cuidam da producdo desse documento, o Protocolo
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registra e cadastra. Mas a avaliacdo e classificacdo é do pessoal do Arquivo. Ou de quem esta produzindo,
guem vai utilizar aquela documentacdo para fazer a classificacdo correta. O Protocolo vai tramitar essa do-
cumentacdo. O Arquivo vai colocar disponivel essa documentacdo. A CADA vai fazer a avaliacdo das tabelas
de temporalidade, vai ver a legisla¢do, o fundamento juridico daquilo, a temporalidade. E essencial que
toda a documentacdo seja avaliada constantemente, porque hoje eu posso ter um documento que seja
util durante cinco anos, porém eu preciso de um prazo de guarda de seguranca do documento de mais um
ano; amanha essa legislacdo muda. Entdo, é preciso essa dindmica de producdo, atualizacao das tabelas,
para que o documento continue no seu fluxo e para que eu possa realmente atingir a finalidade que eu
necessito, de forma que eu possa otimizar o servico, melhorar o meio ambiente e melhorar a qualidade de
vida do servidor.

Sensacao de cumprimento de trabalho de importancia social

Fernando: Estamos comecando a nos apropriar e conhecer o que temos em nossas maos, que & o que nao
sabiamos.

Sandra: Eu acho que sou uma felizarda... E por isso que acho que sou uma sortuda, porque eu faco o que
eu gosto e recebo para isso.

Sueli: £ importantissimo o apoio técnico, principalmente, para as comissdes dos servidores e expressar a
importancia dessa gestdo documental para os dirigentes e para o alto escaldo. A gestdo documental é uma
das estratégias presentes no planejamento plurianual de 2016 a 2019, e tem a ver com moderniza¢do, meio
ambiente etc. Eu acredito que a gestdo documental ndo vem a beneficiar os érgdos somente; ela atinge
um ambito bem maior, que diz respeito a eficiéncia publica, a qualidade. Quando vocé comeca a fazer a
gestdo do documento, vocé comeca a analisar a funcionalidade do 6rgdo como um todo e a relacdo desse
orgdo com o cidaddo, com o governo e com o pais. Entdo a coisa toma uma amplitude muito maior. Quem
se beneficia é aquele cidaddo que fez a solicitacdo, o funciondario que esta trabalhando ali e a gestdo publica
como um todo.
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Entrevista com a Dra. Jaqueline Mara Lorenzetti Martinelli*
Procuradora do Ministério Publico de Sao Paulo

A Revista do Arquivo teve a honra de entrevistar a Dra. Jaqueline Martinelli, Procuradora do Ministério
Publico de Sdo Paulo, em uma conversa muito agraddvel em que ela demostrou muita sensibilidade e

lucidez em relagdo ao tema dos arquivos.

Fonte: Editoria/APESP

Jaqueline Mara Lorenzetti Martinelli (Entrevistada em 15/08/2016) - Promotora de Justica do

Ministério Publico; atualmente estd como Procuradora de Justica Criminal, atuando no setor de

Recursos Extraordindrios e Especiais, respondendo ao Supremo Tribunal Federal e ao Supremo
Tribunal de Justiga

Vocé concorda que o Ministério Publico e o poder judicidrio de modo geral tém dado maior atengdo a
Lei n. 8159/91, conhecida como Lei de Arquivo?

Concordo. Diante da enorme caréncia que temos em todos 0s setores das areas sociais, de justica e de
segurancga publica, a questdo de se cumprir as normas de arquivo publico é, aparentemente, de menor
importancia diante de tantos outros dilemas sociais. Mas na medida em que ndo se tem uma gestdo
documental adequada, como estd previsto desde 1991, ha dificuldade de implementa¢do de todos esses
direitos. E com essas questdes recebendo tanto destaque da midia atualmente, percebe-se a importancia
de tal atencdo. Se essa gestdo for implementada com seriedade e de forma efetiva, como determina a
prépria lei, pode haver uma contribuicdo melhor. O que precisa é de uma formagdo educacional e cultural
daimportancia da gestdo documental, e isso vem sendo feito, mas é algo lento, como toda mudanca cultural
e de visdo da importancia das questdes publicas.

Como vocé vé a questdo dos arquivos vinculada com o tema da democracia e dos direitos basicos dos
cidaddos?

Eu constatei uma vinculacdo direta entre os arquivos e a democracia. Ndo por mera coincidéncia que
a Constituicdo de 1988 ja previu a necessidade imperiosa de que todas as instituicGes governamentais

! Entrevista concedida a Marcelo Chaves e Solange Moraes em 15 de agosto de 2016, na sede do MP

Sdo Paulo, Ano I, N2 3, p 103-119, outubro de 2016

117




Revista do Arquivo Intérpretes do Acervo

tivessem seus arquivos, e a legislacdo que veio regulamentar essa matéria foi editada em trés anos. Ou
seja: o constituinte percebeu que, para a efetivacdo de todos aqueles direitos, era imprescindivel haver
uma preocupacdo efetiva ndo sé com gerir, documentar e registrar todos os feitos, mas principalmente
com programar uma gestdo, porque a base da democracia é o acesso a informacao, e ndo adianta vocé ter
direito ao acesso a informacdo se ela ndo é registrada ou, ainda que registrada, ndo € guardada ou gerida
de forma segura e organizada. Essa é a importancia da gestdo documental em todas as esferas de governo;
sem ela é impossivel implementar de forma eficaz e sdlida a nossa democracia.

Como foi o seu contato com o Arquivo puiblico do Estado? Como vocé despertou para os problemas dos
arquivos?

Isso aconteceu mais ou menos no fim da década de 1990. E tudo isso se iniciou, porque houve um provi-
mento do Tribunal de Justica dizendo que processos com mais de cinco anos, se ndo fossem reclamados pe-
las partes, iam ser encerrados. Houve, entdo, uma representacdo contra essa medida e o MP atentou para
toda a legislacdo, obtendo decisdo para que esse provimento do tribunal fosse suspenso. A partir desse
momento, foi feito um termo de cooperacdo entre o MP e o Arquivo do Estado, sendo que a preocupacao
inicial do MP era fazer um centro de memdria, mais no sentido histérico do que envolvendo a questdo da
gestdo documental. Eu estava na assessoria do Procurador Geral de Justica e, apesar de sempre ter atua-
do na area criminal, fui chamada para ajudar, pois sempre tive a preocupacdo em preservar a histéria da
instituicdo para poder ser revelada as novas gera¢des quais e como foram alcangadas nossas conquistas.
Passei a ter contato com a professora leda Bernardes e com a Lei do Arquivo, vindo a perceber que antes
de me preocupar com a questdo da memoria, era necessario cuidar, antes, da sua preservacao hoje. Dessa
constatacado, resultou que os primeiros trabalhos junto com a professora leda para montar o centro de do-
cumentacdo historica do Ministério Publico fossem relacionados a elaboracdo de um programa de gestdo
documental inicial para o MP, uma tabela de temporalidade e a formacdo da primeira comissdo de avaliagdo
de documento.

Como alguém da area de direito vé a produgao de um documento quando ele vai firmar alguma relagao
entre pessoas ou entidades? Como é o seu olhar?

A preocupacdo em relacdo ao documento é sempre obedecer ao que estd na lei. Entdo eu devo, em primei-
ro lugar, analisar a legislacdo sobre aquela determinada relagdo, e a partir dali eu construo o documento
em obediéncia ao que dispde a lei, pois se, durante a sua producdo, houver desrespeito a lei, ele podera ser
invalidado ou anulado. A lei traz ndo so o que o documento deve conter, mas também o procedimento a ser
seguido na sua producgdo. Para as instituicdes publicas e mesmo para as pessoas em geral, o principal para
a producdo de um documento é analisar antes o que diz a lei a respeito da relacdo que se esta querendo
formalizar. Obedecer a lei, essa é sempre a preocupacao.

Quando chega um processo na sua mao, quais sao as suas primeiras preocupa¢ées a0 examinar esse
processo?

Rasura é sempre um problema nos documentos, pois sempre levanta suspeita de que ele pode ter sido
adulterado. Além disso, ha a questdo da numeracdo sequencial, que deve ser respeitada sem nada ter
sido inserido apds ter sido passada determinada etapa, para se provar que nada foi produzido de forma
extemporanea. Caso algo fuja do procedimento normal, como rasuras ou renumeracdes, sempre deve ha-
ver uma certificacdo explicando o porqué disso. Em um processo é sempre importante também verificar a
legitimidade. O que isso significa? Que a pessoa que assinou tem poderes ou atribuicdo dados pela lei de
firmar aquele documento.
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Houve mais praticidade para aformatagdo da tabela de temporalidade do MP por ser um setor mais disciplinado?

Eu acho que ndo. Sempre existe uma vaidade grande em todos os setores, e o sistema de justica, do qual
o Ministério Publico faz parte, ndo é diferente. Comecgou assim: ou guardava tudo ou descartava tudo, e é
muito dificil chegar ao meio termo, do que é corrente, do que ndo tem valor, do que tem um prazo deter-
minado e do que tem valor permanente. Acho que as dificuldades sdo iguais para qualquer setor, porque as
pessoas tém muito medo de vir a serem responsabilizadas. Por exemplo, hoje tudo é digital, mas todo mun-
do continua imprimindo. Por que isso? Porque até nos adaptarmos totalmente a essa nova era, as pessoas
acham que o documento impresso é que vai assegurar a prova daquilo que ela realizou.

Falando sobre os documentos eletrénicos, vocé, particularmente, se sente mais insegura em relagdo a
documentacao digitalizada?

Sim. Na minha opinido, é possivel falsificar um documento fisico, mas é mais dificil de perceber a falsificacdao
no digital. H4 um monte de controvérsias e questdes. E uma etapa, isso ndo tem volta, eu acho que os docu-
mentos serdo todos digitalizados, € uma fase de transicdo, mas nds vamos enfrentar os mesmos problemas.
Eu sinto dificuldade com um documento digital, especialmente quando ele é muito volumoso. E a forma
como ele é montado dificulta bastante: ter que rodar pagina por pagina, sendo que a pagina do documento
digital ndo confere com o nimero que esta no documento digitalizado, tornando mais complicado encon-
trar algum documento por seu numero de pagina. Essas questdes, acredito eu, serdo minimizadas com o
tempo, mas por enquanto eu ainda demoro mais para fazer um processo digital do que para analisar um
processo fisico.
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Prata da Casa

NATOS

Linha de frente do sistema

Neste numero, dedicado ao tema da gestdo documental sistémica, destacamos dois setores que podem ser
considerados como “coracdo” do Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo.
S50 eles: 0 NATOS (Nucleo de Assisténcia Técnica aos Orgdos do Sistema) e o CCPE (Centro de Coordenagio
dos Protocolos Estaduais). Os trabalhos técnicos desenvolvidos pelas equipes que atuam nesse microcosmo
do Arquivo ilustram muito bem a riqueza e complexidade de um arquivo publico. Seguramente, algo ainda
muito invisivel a gestores e cidaddos

Coordenagao APESP

Departamento
de Preservagao e
Difusdo do Acervo

Departamento de
Gestao do SAESP

Centro de
Coordenagao dos
Protocolos Estaduais

Centro de Gestao
Documental

Nucleo de Assiténcia
Técnica aos Orgdos de
SAESP

Comité Gestor do
SPdoc

O lugar do NATOS e do CCPE na estrutura do APESP

O Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo é composto pelos 6rgdos da administra¢do direta e
indireta® do Poder Executivo do Estado, podendo ser composto também instituicdes de outras esferas
do poder (Ministério Publico, Defensoria Publica, 6rgdos dos Poderes Legislativo e Judicidrio do Estado e
Administracdes Municipais), mediante convénios ou termos de cooperagdo técnica.

* No dmbito da administragdo publica, a adminstragdo direta consiste na prossecugdo das atividades e fun¢des do Estado diretamentepor 6rgdos do
proprio Estado. As Secretarias de Estado estdo nessa categoria. Ao contrario da administragdo indireta, na administragdo direta o Estado ndo delega
a prossecucdo das suas atividades e fun¢Ges em pessoa juridicas separadas, como institutos publicos, entidades publicas empresariais, empresas
publicas, sociedades de economia mista, fundacdes publicas ou autarquias. Fonte: Lei n2. 4/2004, de 15 de janeiro (Principios e Normas a que deve
obedecer a Organizacdo da Administracdo Directa do Estado) https://dre.pt/application/dir/pdfgratis/2004/01/012A00.pdf
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Mecanismo administrativo que congrega cerca de 600 mil servidores! que sdo responsaveis por fazer
girar a gigantesca maquina publica do estado de Sdo Paulo. Estamos falando de algo que supera indices
populacionais da esmagadora maioria de municipios paulistas?.

Imaginemos que essa “maquina” estd a produzir um fluxo de comunicacdo e de informacdes de dimensdes
absolutamente incalculaveis! Entretanto, parte desse fluxo possui uma dimensdo material e, portanto,
passivel de mensuracdo, consubstanciado em toda “massa documental” produzida diariamente pelo Poder
Executivo do Estado de Sdo Paulo. Estamos falando de processos, expedientes, oficios, memorandos,
relatérios, enfim, inimeros tipos documentais® produzidos, tramitados e guardados em gavetas, sobre
mesas, depdsitos e também no surreal mundo virtual dos computadores e suas invisiveis redes. E disso que
se trata!

Essa é a “matéria prima” sobre a qual trabalha a singela equipe de nove funcionarios liderados por Bruna
Attina, formada em ciéncias sociais.

"Entrei no Arquivo Publico do Estado em dezembro de 2008, como diretora do Nucleo de Formagdo e
Treinamento (NFT), mas na época ndo havia corpo técnico. Entéo, eu acabava participando da formulacéo
de algumas tabelas de temporalidade de documentos de atividades-fim. Em 2012, apareceu a oportunidade
de entrar no corpo diretor do NATOS, o que eu achei uma grande oportunidade, porque era o que eu mais
gostava dentro do departamento, ter esse contato direto com os drgdos, prestar atendimento, participar
de reunides. Entdo, eu achei 6timo, fiquei muito feliz com essa chance de mudar de setor."

Fonte: Editoria/APESP

Bruna Attina

Assim, Bruna sintetiza as fungées principais exercidas pelo Nucleo:

“NATOS é o Nticleo de Assisténcia Técnica aos Orgdos do SAESP. A fungdo bdsica desse nucleo é prestar
assisténcia a tudo que envolve a gestéo documental, arquivos e acesso a informagdo. Prestamos esse

1 Sd0 570.372 funcionarios segundo o IBGE (2013/2014).
2 Segundo IBGE(esti mati va para 2016), dos 645municipios paulistas, apenas 8 possuem populagdo superior a 600 mil habitantes.

3 Tipo documental é a configuragdo que assume uma espécie documental de acordo com a atividade que a gerou. (Diciondrio de Terminologia
Arquivistica, 1996)
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atendimento durante as reunibes que realizamos, nas visitas técnicas, quando vamos aos orgdos, na
promocgdo de palestras e treinamentos e por meio de telefone e e-mails. Fazemos isso para que os orgéos
implementem essa politica publica internamente.”

Orientacao técnica as reparticoes publicas

Para fazer funcionar esse gigantesco mecanismo sistémico, a estratégia definida pelo Departamento de
Gestdo foi a interconexao com os arquivos existentes em cada érgao e a criacdo de instancias estruturadas
e colaborativas, chamadas de ComissGes de Avaliagdo de Documentos e Acesso®, conhecidas como CADA.

“As CADA instituidas sdo nossos bracos nos érgaos. Primamos para que a orientacdo seja diretamente a
comissdo, para que ela dissemine esse conhecimento internamente.”, afirma Bruna.

O esforgo é, portanto, acionar e capacitar essa imensa rede para que ela atue nos seus respectivos 6rgdos
como difusores e multiplicadores das atividades de gestdo documental e de arquivo.

Para exercer esse complexo labor, a equipe do NATOS conta com Alexandre Bianchi, Alessandra Zorzetto,
Eder Araujo, Sheila Juviniano, Joylline Almeida, Rosa Maria Rodrigues, Alexandre Pazine Silmara Vilalba, que
participam de elaboracdo de planos de classificagdo e tabelas de temporalidade, prestam orientacdo técnica
aos orgdos da Administracdo Publica, controlam a eliminacdo de documentos, auxiliam na instituicdo ou
reestruturacdo das CADA e participam de projetos técnicos.

Fonte: Editoria/APESP

Equipe NATOS (da esquerda para direita) Bruna Attina, Alexandre Bianchi, Alessandra Zorzetto,
Sheila Juviniano, Silmara Vilalba, Alexandre Pazin, Joylline Almeida e Rosa Maria Rodrigues

4 As ComissGes de Avaliagdo de Documentos e Acesso- CADA sdo grupos multidisciplinares indispensdaveis para assegurar o pleno funcionamento
do Sistema de Arquivos do Estado de S3o Paulo- SAESP, pois exercem um papel estratégico na implementagdo da politica estadual de gestdo de
documentos e acesso a informagdo: de um lado, atuam como elo entre os érgdos e entidades e o SAESP, e de outro, disseminam amplamente em
seus respectivos 6rgdos a orientagdo normativa emanada do Arquivo Publico do Estado, 6rgdo central do SAESP. Como estamos definindo o que é
a CADA, entendo que € importante citar legislacdo que define instituicdo e atuagdo da CADA. Fonte: Link http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/
gestao/orgaos/comissoes
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Fonte: Editoria/APESP

Alexandre Bianchi

Alexandre Bianchi, executivo publico®, é o substituto imediato de Bruna. Graduado em Histdria e Direito,
ha 5 anos trabalhando no mesmo setor, desde que entrou no Arquivo, ele fala das maiores dificuldades da
equipe no trabalho de orientacdo as CADA:

“A administragcdo publica é muito grande e complexa e ndo é fdcil orientar e propor padronizagéo em
ambientes com prdticas muito distintas. Hoje as ComissGo estdo ligadas diretamente ao gabinete da
autoridade mdxima dos drgdos da Administragdo mas nem sempre elas possuem o respaldo necessdrio
para executar seu trabalho. Sem esse apoio a comisséo tem pouco poder de transformagéo, de fazer com
que as pessoas passem a agir conforme as normas da gestdo documental. Quando o dirigente tem uma
visdo, participando de reunibes, percebe melhor e as coisas comegcam a se movimentar”.

Nesse sentido, Bruna é enfatica:

“Existem alguns cendrios em que aparecem essas dificuldades. O primeiro é quando a comissdo néo estd
muito interessada no trabalho, ou nGo o compreende, entdo tem que fazer essa sensibilizagdo, por meio
de reunides e palestras, quando mostramos a importdncia do trabalho e como esse trabalho vai trazer
solugdes para o dia a dia dos funciondrios. O segundo é quando a CADA tem esse conhecimento e tenta
aplicar no érgdo, porém o dirigente ndo dd apoio e tende a paralisar o trabalho internamente. Neste
caso, o coordenador do Arquivo Publico realiza uma importante a¢éo politica junto a esses dirigentes.
Infelizmente, a maioria das Comissées néo é liberada para as atividades de gestdo documental que ficam
relegadas a sequndo plano, quando muito”.

0 treinamento e a rotina da equipe do Nicleo de Assisténcia aos Orgaos do SAESP
Mas, como se dd a capacitacdo de funcionarios do NATOS para que exercam tdo complexas fungées, sendo

que ndo ha nenhuma instancia formadora de profissionais voltada especificamente para esse tipo de
especialidade? Bianchi assim explica:

° 0 cargo de Executivo Publico em nosso Estado foi criado para dotar a Administragdo Publica de profissionais com graduagdo superior, expériencia
e capacitagdo, tais que os permitissem ocupar fungdes estratégicas de gestdo na estrutura administrativa do Governo. A intengdo original da Admi-
nistragdo era a formagdo de um corpo de funcionarios publicos que assumisse fungdes de maior grau de complexidade , capazes de gerir planos,
projetos e propor solugdes nas respectivas dreas de atuagdo, modernizando e dinamizando a gestdo governamental. Fonte: EPAESP Link: http://
www.arquivoestado.sp.gov.br/site/gestao/orgaos/comissoes
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“Ndo existe um manual de instrucées. Primeiro, escolnemos algum material para ser lido, indicamos a
legislagdo sobre arquivos, depois eles comegcam a acompanhar as reunides conosco”.

“Ndo é simples. Por exemplo, a atividade de orientar a elaboracdo da tabela de temporalidade de
documentos das atividades-fim. Por conta da complexidade do trabalho, vocé percebe que hd alguns
servidores que tém mais interesse que outros. Entdo, vamos capacitando aos poucos, na prdtica do dia a
dia. Ndo tem outra forma de aprender a néo ser indo nas reunides, analisando documentos, produzindo
pareceres técnicos, fazendo na prdtica”, completa Bruna.

Perguntamos aos nossos dois entrevistados: quais os maiores desafios que vocés enxergam para o NATOS?

“Recebemos telefonemas de pessoas da administragcdo publica querendo alguma orientag¢éo, como eliminar,
como classificar determinado documento, onde encontrar tabelas. Questdes simples respondemos por
telefone ou fornecemos o contato do coordenador da comissdo, dentro do drgéo. Hd drgdos espalhados no
estado inteiro, como Secretaria da Sequrang¢a Publica, Secretaria da Saude e Secretaria da Educagdo, entdo
as vezes alguns servidores, Id na ponta, desconhecem a existéncia da comissdo. Explicamos a existéncia
da comissdo e colocamos em contato com o coordenador para que eles sejam orientados”. Mas, o nosso
desafio maior é estabelecer essa imensa rede de multiplicadores, capacitd-la e orientd-la para elaboragdo
dos instrumentos de gestdo e implementar a politica arquivistica, expressa Bianchi.

Como o leitor pode ver, trata-se de uma missdo socialmente muito importante, mas pouco visivel para os
cidaddos que, de uma maneira geral, sequer conhecem os arquivos.

Nesse sentido, Bruna assim se manifesta:

“O trabalho desenvolvido pelo NATOS tem reflexos na transparéncia e eficiéncia do servigo publico. Além
disso, é o nucleo que inicia e desencadeia a formagéo do patriménio documental que revela os aspectos da
histéria e da memdria que hoje estd no Arquivo. Orientamos melhor os funciondrios sobre como produzir
a documentacgdo, aplicar os instrumentos de gestédo e se sensibilizar com o patriménio documental. Dessa
forma, a gente vai conseguir com que essa documentagdo seja encaminhada para o arquivo intermedidrio
e para o arquivo permanente devidamente tratada e protegida”.

Esse depoimento conjunto sé nos faz ter certeza do potencial que tem o servico publico em prestar um
atendimento de exceléncia aos usuarios e cidadaos. Nesse sentido, Bianchi comenta:

“Ndo escondo a minha satisfacdo no meu trabalho, por mais que haja pouca gente disponivel, devido aos
recursos. Nos ajudamos muita gente a transformar a realidade que eles vivem, por meio do tratamento
aos documentos publicos. Muitos ndo sabem o que fazer com esses documentos. Em alguns encontros e
reunibes a gente aponta um caminho, e se este for seguido, torna-se um procedimento interno no drgdo.
Percebendo as vantagens da gestéio documental, a nossa orienta¢éo é sempre necessdria, porque sabemos
que os orgdos precisam bastante dela. Fazendo este trabalho a gente se sente satisfeito por atender o que
deles necessitam. Nunca deixaremos um orgdo sem resposta e sem orienta¢Go necessdria para realizagdo
desse trabalho.”
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Centro de Coordenacao dos Protocolos Estaduais
Padrao é a palavra-chave para sistemas informatizados de gestao arquivistica

Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo — APESP, possui um setor dedicado a normatizacdo, capacitacdo e
orientacdo de todos os servicos de protocolo da administracdo publica do Poder Executivo Paulista.

Isto por uma razdo bem simples: os protocolos sdo responsaveis pelo recebimento, expedicdo, registro e
controle da tramitacdo dos documentos na sua fase corrente. Portanto, o controle e a racionalizacdo sdo
fundamentais diante de uma producdo desordenada de documentos que resulta de subjetividades tdo dis-
tintas qudo multiplo é o corpo de funciondrios do Estado. D4 para imaginar o desafio de um setor que visa
promover a integracdo sistémica das atividades de protocolo e de arquivo.

Isso mesmo! O Centro de Coordenacgdo dos Protocolos Estaduais — CCPE, vinculado ao Departamento de
Gestdo do SAESP — DGSAESP, existe para estabelecer a padronizacdo dos procedimentos de protocolo, pois
sem isso a comunicacdo se torna dificil e até mesmo invidvel na gestdo publica. Como exemplo: é muito
importante que o conjunto da administragcdo utilize os mesmos procedimentos quando monta um processo
administrativo e que chame pelos mesmos nomes as atividades, a¢des e os documentos delas decorrentes.
Imaginem a dificuldade disso diante das diversas culturas e costumes que proliferam nos ambientes, em
cada setor e no mundo administrativo.

Eliana Martinelli Avagliano, diretora do CCPE, é mestre em Histéria e aprendeu tudo sobre seu oficio de
gestdo documental no exercicio das suas fungdes no APESP. Ela explica a fun¢do do Centro:

O Centro de Coordenacdo dos Protocolos Estaduais é um centro novo, criado na reestruturagdo do Arquivo
em 2009. Posso dizer que estruturar um servigo inédito, criar e oficializar normas é um grande desafio. O
Departamento de Gestdo do SAESP sempre orientou as demandas de gestdo documental por meio das
Comissdes de Avaliagdo dos Documentos e Acesso — CADA, e dos arquivos. Com a cria¢éo do CCPE demos
uma atengdo especial aos setores de protocolo e suas demandas. Mas ele é muito mais do que isso, acaba
sendo um setor de referéncia. Ainda que existam as Comissoes, duvidas sobre a produgdo e o controle dos
documentos nos diferentes setores dos érgdos, de alguma maneira, acabam sendo esclarecidas pelos pro-
tocolos. E eu acho que houve uma receptividade muito grande do nosso trabalho na administra¢éo pela
necessidade de padroniza¢do, orienta¢do e capacitagdo para a execugdo dos procedimentos de protocolo.

Fonte: Editoria/APESP

Elisangela e Eliana, com Marcelo Chaves durante entrevista para a revista
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O Manual de Protocolo”, publicado pelo APESP em 2013, é considerado como uma grande conquista para
as finalidades do CCPE:

"Esse foi o esforco quando da cria¢do do Arquivo como um drgdo que produz normas padronizadas e
oficiais. Quando o Centro foi criado, nds precisdvamos ter um instrumento oficial que padronizasse os
procedimentos de protocolo. O primeiro esfor¢o do Centro foi mapear se havia ou ndo procedimentos e
manuais técnicos oficializados; visitamos diferentes protocolos e entdo produzimos o manual. Este passou
por uma validagdo de um grupo instituido por diretores de protocolos da administragédo, foi disponibilizado
para consulta publica e oficializado. Importante destacar que os procedimentos impactam nas tomadas
de decisbes. Uma md compreensdo destes pode, por exemplo, fazer um processo ir para uma drea indevi-
damente; que sejam juntados a ele documentos desnecessdrios; e mesmo que haja perda da informagdo,
com documentos mal cuidados, dilacerados"”, declara Eliana.

A equipe do CCPE é composta por Antonio Dos Santos, Erich Ewald Kliemke, Leandro Teixeira Estrella,
Rogério Madeira de Moura Campos, Eliana Martinelli Avagliano e Elisangela Mendes Queiroz, todos com
formacdo superior.

0O Sistema informatizado SPdoc

Nos tempos atuais, a padronizacdo almejada pelos servicos de protocolo desemboca quase que
naturalmente no desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo de documentos. Por essa razdo,
a Administracdo Publica Estadual investe atualmente na criacdo de um sistema coorporativo, o Sistema
Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informac8es-SPdoc”.

Mas, qual o distintivo do nosso SPdoc? Quais objetivos se deseja alcancar com o seu desenvolvimento e
implementacdo na administragdo paulista? Qual o seu estdgio de desenvolvimento atual no APESP? E as
dificuldades de elaboracdo e difusdo? Essas e outras respostas vocé encontrard nesta reportagem feita pela
equipe da editoria com as servidoras Eliana e Elisangela.

O trabalho de vocés é gigantesco: coordenar todos os protocolos do Estado. Como foi fazer o trabalho
de formagao e capacita¢do, ao estruturar a equipe?

Eliana: Foi uma construcdo coletiva. A maioria dos servidores que ingressaram no concurso de 2010 ndo
possuia conhecimentos arquivisticos e desconhecia as nossas atividades. Passamos os conhecimentos
gerais, mas no caso do CCPE, por se tratar de um setor novo a ser estruturado, caminhamos juntos no
levantamento de informacdes e na elaboracdo do manual de protocolo.

O que é o SPdoc? Para leigos, como vocés o definem em suas caracteristicas centrais?
Eliana: Ele nasceu em 2004 para ser um sistema de protocolo Unico para todos os 6rgdos e entidades da

Administracdo Estadual Paulista. Porém, seu desenvolvimento evoluiu para um sistema de gestdo arquivis-
tica de documentos.

* Para garantir a padronizagdo dos procedimentos entre os protocolos dos érgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual, o Centro de
Coordenagdo dos Protocolos Estaduais, do Departamento de Gestdo do SAESP elaborou o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para
Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo, oficializado pelo Decreto n? 60.334, de 03 de Abril de 2014. Fonte: Arquivo Pdblico do Estado de Sdo
Paulo Link: http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/gestao/sistema/normas

* O SPdoc foi concebido para gerenciar os documentos da Administragdo Estadual a partir das regras e requisitos arquivisticos definidos pelo Ar-
quivo Publico do Estado, por meio do seu Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo- DGSAESP, e desenvolvido pela
companhia de Processamento de Dados do Estado de Sdo Paulo- PRODESP. Link: http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/
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E qual a diferenga basica entre um sistema de protocolo e um de gestdo arquivistica?

Eliana: O sistema de protocolo, de um modo geral, controla apenas a entrada, a saida e o tramite, geral-
mente de processos e expedientes; alids, isso indica um entendimento equivocado na administracdo de
gue somente expediente e processos sdo documentos sistema de gestdo arquivistica. O SPdoc, por sua vez,
controla todo o ciclo de vida dos documentos, ndo sé processos e expedientes, desde sua producdo até sua
destinacdo final, eliminacdo ou guarda permanente.

O SPdoc foi desenvolvido no Arquivo?

Eliana: Ndo. Quando o SPdoc veio para o Arquivo do Estado, com a intuicdo do Comité Gestor do SPdoc em
2010, ja havia um desenvolvimento e implementacdo piloto promovido pela extinta Secretaria de Gestdo
Publica. Com a assinatura de contrato com a Companhia de Processamento de Dados — PRODESP, em 2012,
passou a ser feito aperfeicoamento do SPdoc para que ele ficasse conforme os procedimentos e normas
formulados pelo Arquivo do Estado. Atualmente em curso, essa atividade é conduzida no DGSAEP, por meio
do CCPE, que atua como administrador central do SPdoc.

Quais os principais desafios para a criagcdo deste sistema?

Elisangela: Uma das maiores dificuldades é converter normativas, tais como a Instru¢do Normativa APE/
SAESP- 1/2009, nosso equivalente do e-ARQ Brasil, em regras de funcionamento do sistema. Isso porque,
sdo raras as empresas de Tl que possuem know how para desenvolver sistemas de gestdo arquivistica de
documentos. No caso do SPdoc, foi necessario alinhar com a PRODESP os conhecimentos préprios da arqui-
vistica que, por vezes, ndo sdo usuais nas praticas da TI. Como, por exemplo, nosso cuidado em preservar
as informacgdes sem subescrevé-las.

Qual a aplicabilidade disso no cotidiano dos 6rgaos?

Eliana: Por que falamos que o sistema é a principal ferramenta da gestdo de documentos? Porque temos
uma administracdo que tem praticas muito diversas e ndo é facil mudar cultura administrativa ja arraigada.
O sistema facilita a padronizagdo das praticas uma vez que induz os usuarios a produzirem e gerirem 0s
documentos conforme as normas e procedimentos oficiais. O SPdoc auxilia também no monitoramento da
gestdo documental, pois explicita os as dificuldades enfrentadas pelos 6rgaos.

A compreensao da alta gestao dos 6rgaos é fundamental. Os gestores das secretarias tém essa conscién-
cia? Como vocés veem esse conflito?

Eliana: Ndo plenamente. Had um esforco continuo do SAESP em apresentar, pela forca da legislacdo e pelos
beneficios que causam, a importancia da implementacdo da politica estadual de gestdo de documentos,
com setores de protocolo e arquivo bem estruturados e com servidores devidamente capacitados. Sem
duvida nenhuma, o apoio da alta gestdo dos orgdos e entidades da Administragdo Publica estadual é funda-
mental para a implementacdo de qualquer norma e procedimento.

Elisangela: No geral, quando um sistema é implementado o choque cultural é inevitdvel. Por essa razdo en-
tendemos ser o treinamento outro critério essencial para uma bem-sucedida implantacdo do SPdoc. Os sis-
temas informatizados sdo excelentes ferramentas para a implementacdo da gestdo documental. Contudo, é
preciso ter clareza que sem usuarios bem capacitados esse o potencial dessa ferramenta é comprometido.
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Vocés tém no horizonte a implantagao de sistema que suporte os documentos nato digitais, como é essa
versao que esta sendo implementada? Ela estaria no meio do caminho ainda?

Elisangela: Hoje o SPdoc é referencial. Pretende-se que ele evolua para gerir documentos nato-digitais e
digitalizados. Assim, um modulo digital precisara ser desenvolvido de modo que dialogue como o mdodu-
lo referencial. Atualmente, o SPdoc referencial passa pelo refinamento das funcionalidades que atendem
aos 6rgdos, basicamente, aquelas relacionadas as acGes de protocolo e arquivo. Deseja-se que o SPdoc
seja capaz também de realizar as atividades especificas do APESP, em especial de recepcdo e controle dos
documentos transferidos e recolhidos a instituicdo. No contrato atual, no entanto, ndo sera trabalhado
um modulo que atenda as especificidades da gestdo do acervo permanente. O aprimoramento do SPdoc
é continuo. Importante destacar que o desenvolvimento do modulo digital do SPdoc esta intimamente re-
lacionado a necessidade da Administracdo Estadual Paulista de criar uma politica publica para a gestdo de
seus documentos nato-digitais, estabelecendo, entre outros pontos: formatos a serem utilizados; critérios
de seguranca da informacdo; constituicdo de repositérios confidveis etc.

Como vocés poderiam definir o "impacto social" e os beneficios da implementagdo do SPdoc para a
administragdo publica e para o cidaddo em geral? Como vocés resumiriam o impacto de um sistema
desse tipo?

Elisangela: Podemos dizer que o SPdoc potencializa os beneficios da gestdo documental promovendo, en-
tre outros: a integracdo entre os setores, articulando uma ampla rede de informacdes; a garantia de padro-
nizacdo e rastreabilidade dos documentos; a agilidade nos processos decisorios. Assim, entendemos que
o SPdoc beneficia, simultaneamente, a Administragdo Paulista e aos cidaddos na medida em que a torna
a gestdo publica mais eficiente e transparente. Hoje o SPdoc ja possui um canal chamado SPdoc Cidadao,
onde o cidaddo é capaz de localizar as solicitagcdes registradas no sistema. Idealmente, se deseja que o esse
canal evolua junto como o modulo digital do SPdoc para que, futuramente, o cidaddo tenha a acesso a
diferentes servicos pelo Internet.

Fonte: Editoria/APESP

Equipe SPDOC (da esquerda para direita) Anténio dos Santos, Eliana Martineli Avagliano, Erich Ewald Kliemke, Leandro Teixeira
Estrella, Elisangela Mendes Queiroz e Rogério Madeira de Moura Campos
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Esta nova secdo chamada de VITRINE é um espaco aberto para contribuicdes dos leitores e colaboradores da
Revista do Arquivo. Serdo muito bem recebidas as seguintes tipologias de textos: resenhas de livros da area
de arquivos; resenhas de filmes que fagam referéncia a arquivos; cronicas livres; imagens de ambientes de
arquivo comentadas; opinides sobre as atividades da drea ou associada a ela; noticias de arquivos; relatos de
experiéncias e saberes nos arquivos. Textos adornados com imagens sempre fazem bem para a imaginacao.

Inaugurando esta secdo, apresentamos dois relatos de experiéncia: o primeiro trata da implementagdo
do sistema de arquivos da USP (SAUSP), assinado por Barbara Julia Menezello Leitdao, Eliana Rotolo e
Johanna Wilhelmina Smit; e o outro relata aspectos dos trabalhos de arquivo desenvolvidos na Secretaria
de Agricultura do Estado de Sdo Paulo, de autoria de Aldizio Muniz do Nascimento Junior, Alvacir José
da Silva e Omar Cassim Neto e, também, uma entrevista com a diretora do Departamento de Gestdo do
SAESP, leda Pimenta Bernardes, contando tudo sobre os 30 anos do SAESP.

Que isso sirva de estimulo a novas contribuices.
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SISTEMA DE ARQUIVOS USP E O PARDIGMA DA
DESCENTRLIZACAO: RELATO DE EXPERIENCIA

Barbara Julia Menezello Leitao *
Eliana Rotolo **
Johanna Wilhelmina Smit ***

-

Foto da inauguragéo do prédio AG/USP. (Foto/Cecilia Bastos)

Aimplantacdo do Sistema de Arquivos da Universidade de Sdo Paulo data oficialmente de 1997. Portanto,
o relato a seguir é resultado de uma histéria de quase vinte anos! Periodo de muito aprendizado, tanto na
superac¢do dos desafios iniciais quanto na preparac¢do do terreno para enfrentar os desafios vindouros, que
tém se delineado também ha um bom tempo. Tais desafios se referem especialmente a quatro momentos
distintos e sucedentes, contextualizados da seguinte forma:

1. Desafios anteriores a criacdo oficial do SAUSP, correspondente a fase de elaboracdo inicial do desenho
do Sistema;

2. Dificuldades enfrentadas na fase inicial do funcionamento do SAUSP, quando da implantacdo efetiva do
Sistema;

3. Desafios pds-criacdo do Arquivo Geral da USP (AG-USP) e as novas vertentes de trabalho;
4. Desafios futuros, ja bastante explicitos, e que pressupdem, no momento atual, muita reflexdo,

eficaz planejamento estratégico, e gestdo eficiente, além é claro, de sensibilidade por parte da alta
administracdo da Universidade.

" Doutora em Ciéncias da Comunicagdo. Chefe Técnica do Arquivo Geral da USP.
" Bibliotecéria responsavel pela drea de Pesquisa e Difusdo do Arquivo Geral da USP.

" Professora Sénior ECA/USP. Consultora do Arquivo Geral da USP.
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1. Fase de Elaboracao do Desenho do SAUSP:

No decorrer das décadas de 1980 e 1990 o Servico de Protocolo da Reitoria da Universidade de Sdo
Paulo desenvolveu uma série de normativas e procedimentos com vistas a padronizacdo da gestdo dos
documentos gerados pela Universidade. Entretanto, o estabelecimento de tais normatizaces era,
infelizmente, desprovido de forga institucional.

Paralelamente a essas tentativas de padronizacdo, na segunda metade da década de 1980 foi colocado
em funcionamento na USP um sistema de protocolo automatizado — o Proteos-, muito bem aceito pela
comunidade uspiana na época. Tal Sistema atendia a questdes pontuais relativas especialmente a tramitagédo
de processos e de protocolados interna as Unidades da USP e inter-Unidades.

Somente dez anos mais tarde, por volta de 1995 e de modo bastante contundente, a Universidade se deu
conta dos problemas gerados pela falta de padrdes e normas mais rigorosas com relagdo ao processo de
gestdo dos documentos produzidos por ela prépria, situacdo que enfim promoveu o efetivo e imprescindivel
apoio institucional que até entdo faltara.

A implantacdo efetiva do SAUSP somente foi possivel gracas a essa nova visdo e atitude da Reitoria da
Universidade- ocupada a época pelo Prof. Dr. Flavio Fava de Moraes-, cuja iniciativa teve de vir “de cima
para baixo”, aprovando o projeto apresentado por docentes vinculados ao Curso de Especializacdo em
Organizacdo de Arquivos, fornecido entre os anos de 1986 e 2009 pela Escola de ComunicacGes e Artes
da USP (ECA), em parceira com o Instituto de Estudos Brasileiros da USP (IEB) , e do qual participaram
ativamente as Profas. Dras. Ana Maria de Almeida Camargo, Heloisa Liberalli Bellotto e Johanna Wilhelmina
Smit, além da servidora Eunice Ribeiro Borges e equipe, da Reitoria da USP.

Porém, se o devido apoio institucional trouxe consigo maior poder de convencimento junto aos servidores da
USP, de outro implicou o compromisso daqueles servidores em elaborar os instrumentos de gestdo do SAUSP
e em finalizar o Sistema dentro do mandato daquele Reitor, que aquela altura estava reduzido a 22 meses.

Muito embora a execucdo de um projeto preveja o levantamento e a realizacdo de um diagndstico, este
nao foi realizado oficialmente: além de o prazo ter sido absolutamente exiguo, houve muitas alteracdes na
constituicdo da equipe de profissionais da USP e externos a ela envolvidos no projeto, prejudicando o curso
minimamente normal de seu andamento.

Entretanto, o Curso de Especializacdo sobre Organizacdo de Arquivos - de onde sairam os nomes das
idealizadoras e empreendedoras do projeto, além de alunos servidores USP - j& havia caracterizado,
mesmo que de modo informal, mas tacito, o diagndstico da situacdo da Universidade em termos de gestdo
documental a época.

A elaboracdo dos instrumentos de gestdo! tomou a maior parte do tempo da equipe, e desnudou tanto
a riqueza da producdo documental e de seu conteldo, quanto a sua quase total falta de padronizacdo e
de clareza a respeito de sua temporalidade e destino, pois nesse periodo era extremamente comum as
Unidades da USP criarem seus proprios sistemas, e varias vezes até seus proprios instrumentos de gestao.

Os objetivos do projeto entdo foram ampliados, pois ao se criar o SAUSP, criar-se-iam concomitantemente
0s seus instrumentos de pesquisa, proposta que elevaria o Sistema ao patamar de uma politica de gestdo

! Tabela de Temporalidade dos Documentos (TTD), Plano de Classificagdo de Atividades (PCA), e Glossario de Espécies, Formatos e Tipos Documen-

tais.
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documental a ser estabelecida para toda a Universidade. A determinacdo pela adocdo de uma politica clara
tornaria inclusive mais dificil a revogacdo do projeto.

Aelaboracdo dosinstrumentos de gestao envolveu entdo uma grande parcela dos servidores da USP, quando
foram intensivamente coletadas informacdes a respeito da documentacdo gerada na USP e acerca de
propostas de temporalidade e destino, acrescidas de treinamentos, visitas de orientacdo e acompanhamento
cotidiano das atividades de cada setor de cada Unidade. Os dados levantados foram sistematizados e, dai,
gerados os referidos instrumentos. O envolvimento direto da comunidade uspiana produziu ndo sé maior
ancoragem das atividades cotidianas e multifacetadas da Universidade, mas fortaleceu sobremaneira o
carater institucional do Sistema de Arquivos dentro da USP, que foi finalmente criado com seus respectivos
instrumentos de gestdo por meio da Portaria GR 3083/97.

2. Dificuldades enfrentadas na fase inicial do funcionamento do SAUSP:

Uma vez oficializado o SAUSP, foi necessario manter o envolvimento e a motiva¢do da comunidade para
seu uso devido e cotidiano. Novos treinamentos e visitas foram programadas, dessa vez porém com um
novo enfoque: ndo era mais necessario o levantamento de dados, mas sim, a integracdo dos instrumentos
de gestdo a rotina de cada Unidade, envolvendo todas as suas instancias internas. Contudo, a aceitacdo do
SAUSP ndo era unanime: assim como uma parcela dos servidores elogiou a iniciativa, conseguindo enxergar
nela a melhoria do grau de seguranca institucional e pessoal no trato dos documentos, outra parcela de
igual peso apresentou séria resisténcia, muito provavelmente pelas razes abaixo indicadas:

- Resisténcia a mudanca;
- Resisténcia a uma aparente perda de “poder” sobre os documentos gerados naquela Unidade/setor;

- Desconfianca com relacdo aos reais propdsitos do SAUSP, resultante de informacdes equivocadas e
totalmente descabidas relativas ao suposto “rebaixamento” ou “menosprezo” por aqueles produtores de
documentos de baixa temporalidade?

As resisténcias tornaram-se explicitas quando uma primeira aplicacdo da TTD foi solicitada, com vistas a
um dimensionamento da massa de documentos a ser eliminada e do volume de documentos que seria de
guarda permanente.

Simultaneamente a esse desafio, no decorrer da década de 2000 um novo aspecto relativo a gestdo
documental comecou a se delinear. O SAUSP nascera como um projeto abrigado pelo Departamento de
Administracdo da Coordenadoria da Administracao Geral da USP, que adotava a descentralizacdo tanto
de operacSes quanto de guarda dos documentos como seu mote. Entretanto a detec¢cdo de documentos
de guarda permanente deu lugar a uma legitima preocupacdo relacionada a sua conservacao: a guarda e
a preservacdo dessa documentacdo também seria feita de forma descentralizada? A que custo? E sob as
vistas e a supervisdo de quais profissionais capacitados na area?

Tais indagacGes levaram a uma nova reflexdo, que culminou na tomada de algumas decisGes:
e Reforco do conceito de um SAUSP descentralizado, porém proativo quanto a possibilidade de

centralizacdo da guarda de documentos permanentes, pois otimizaria - na Universidade - diversas
atividades envolvidas nos processos de gestdo, preservacao e pesquisa da documentacao;

2 Lembremos que a reengenharia dos procedimentos estava em voga naquela época, associada a boatos de demissdes.
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e Necessidade de institucionalizacao do SAUSP dentro de uma estrutura administrativa, com o intuito de
fazer frente ao intenso aumento de atividades relacionadas a gestdo de documentos na Universidade.
Por sugestao do préprio Departamento de Administracdo da USP, aguela demanda levou a proposta de
alteracdo de sua estrutura organizacional, com a criagdo do Arquivo Geral da USP (AG) em 2005;

e Em decorréncia da busca pela otimizacdo da guarda de documentos permanentes, decidiu-se pela
construcdo de um prédio préprio para o Arquivo Geral da USP com duplo objetivo: atuar como Orgdo
Central do SAUSP, e propor condicGes ideais para a guarda de documentos permanentes.

Tal fase, portanto, resume-se a criagdo do AG-USP, com espaco fisico proprio e sua respectiva equipe funcional.
3. Desafios pos-criacao do AG e as novas vertentes de trabalho:

A manutencgdo de treinamentos e visitas as Unidades da USP continuou e continua sendo uma das toénicas do
Sistema, assim como o reconhecimento de seus interlocutores nos diferentes organismos da Universidade
por meio da organizagdo das Comissdes Setoriais SAUSP. Um boletim mensal fora criado na etapa anterior
e mantido- o SAUSP.DOC -, e o site do AG foi criado (http://www.usp.br/arquivogeral). A comunicacdo
constante com os servidores produtores de documentos e, em especial, com servidores alocados nos
servicos de protocolo e/ou de expediente das Unidades foi intensificada.

No entanto, a comunicacdo com duas interfaces da comunidade uspiana era — e continua sendo — mais
complexa: a interface com os docentes e com os gestores e produtores de documentos digitais.

No que tange aos docentes pesquisadores, muitos deles interagem pouco com a administracdo e com suas
regras rigidas, e portanto sdo pouco sensiveis a importancia dos arquivos administrativos. E quanto aqueles
gue ocupam cargos de chefia, ou seja, de cunho administrativo (Chefias de Departamentos, Diretores de
Faculdades, de Escolas e Institutos, Presidentes de ComissGes, Pro-reitores e Reitores etc.), muitas vezes eles
préprios ditam aos servidores que lhe sdo préximos como os documentos devem ser produzidos, como e onde
devem ser arquivados, e quais devem ser eliminados. Nesses casos o risco de descumprimento das normativas
contidas nos instrumentos de gestdo costuma ser consideravelmente alto, ndo tanto pelo desconhecimento
de sua existéncia, mas especialmente por ndo conhecerem a fundo as razdes de elas existirem.

Com relacdo a comunidade dos gestores e produtores de documentos digitais, a luta consiste em relembra-
los diariamente que documentos digitais constituem documentos administrativos, e por isso devem ser
regidos pelos mesmos instrumentos de gestdo.

Sabe-se que as mudancas nos processos de trabalho — muitas provocadas pela Tecnologia da Informacao-
impactaram grandemente o conceito de documento arquivistico. Muitos estudos tém sido feitos e ainda o
serdo com a finalidade de a Arquivologia poder dialogar de igual para igual com a Tl, introduzindo em seus
workflows procedimentos que visem e garantam a preservacdo da autenticidade dos documentos digitais.

Uma ultima questdo deve ser mencionadaaqui, e eladiz respeitoa promulgacdo da Leide Acesso a Informacdo
(LAI, Lei 12.527,de 18/11/2011) e ao Decreto Estadual 58.052, de 16/05/2012, que especialmente no Estado
de S3o Paulo atribui uma indelével importancia aos Arquivos e a gestdo dos documentos no contexto da LAI.
A participacdo da Direcdo do Arquivo Geral nos trabalhos da CADA (Comissdo de Avaliacdo de Documentos
e Acesso) pressupbe também um importante espaco na gestdo dos documentos no seio institucional.

Nesse relato cabe ainda acrescentar um desafio ha muito existente, mas sobre o qual maior atencdo foi
dada nesta fase: a interlocucdo com outros sistemas de arquivos nacionais e internacionais. O SAUSP
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ndo sobrevive isoladamente, e nem poderia ter sido concebido de forma isolada. E parceiro do Sistema
de Arquivos do Estado de S3o Paulo e adota as regras por ele emanadas, assim como dialoga com os
sistemas de arquivos das outras Universidades Estaduais (UNESP e Unicamp). Atividades mais recentes e
em andamento no AG mostram essa integracao:

e Aelaboragdo da proposta de um Plano de Classificacdo de Atividades e de uma Tabela de Temporalidade
de Documentos comuns as trés Universidades publicas paulistas, e que deverdo ser submetidas a
avaliacdo e a aprovagdo do SAESP;

e A troca de opinides entre as CADAs das respectivas Universidades, visando a elaboracdo de algumas
respostas comuns com rela¢do ao acesso a informacdo. Embora todas as trés Universidades publicas
estaduais sigam a mesma legislacdo, as culturas respectivas a cada uma sdo bastante distintas,
especialmente quanto a algumas questdes, como no caso da preservacdo do anonimato de pareceristas
ou de sua divulgacdo, ou quanto a restricdao no acesso a dados de pesquisas em andamento.

4. Desafios futuros:

Acrescente-se aos desafios do AG anteriormente citados aqueles sobre os quais, somente hoje, temos tido
condicBes de voltar a nossa atencdo. A interlocucdo com todos os servidores da Universidade, inclusive
servidores docentes, continua sendo uma politica vital para a experiéncia bem sucedida de um sistema
descentralizado, e que sempre demandard comportamentos e atividades que promovam a inser¢do
institucional continua.

Além de caber ao Arquivo Geral da USP a elaboragdo e o desenvolvimento de propostas, procedimentos e
politicas relativas a producdo, classificacdo, organizacdo, conservacao, avaliacdo, armazenamento, difusdo e
uso dos documentos- sob quaisquer suportes fisicos- produzidos e acumulados pelas respectivas Unidades
e Orgdos da USP, e que integram tanto os arquivos correntes quanto os intermedidrios e permanentes
dessas mesmas Unidades/Org3os, a ele cabe também, e igualmente, garantir o acesso- pelo cidaddo- a
documentacdo arquivistica produzida na Universidade.

Por tais razBes, ha quase dois anos o AG criou o servico de Pesquisa e Difusdo, com o objetivo de explicitar
e extroverter sua fun¢do na USP e junto a sociedade.

O servico de Pesquisa proporciona o atendimento personalizado a pesquisadores, e integra o servico
de Difusdo do AG, pois proporciona o acesso a informacdo e aos documentos de guarda permanente
produzidos na Universidade, dando visibilidade direta a uma das atividades fins do Arquivo Geral. Além das
atividades de pesquisa, o AG tem fornecido treinamentos especificos e mensais voltados ao publico USP na
area de conservagdo de documentos arquivisticos e na de procedimentos de protocolo relativos a gestdo
documental, iniciativas que fortalecem a competéncia do AG junto a Universidade.

Ao lado dos treinamentos, o Arquivo Geral da USP tem promovido palestras mensais abertas ao publico
em geral em parceira com a Associacdo de Arquivistas do Estado, ministradas por palestrantes da USP e de
fora dela, especialistas em Arquivos ou outros profissionais que, embora ndo sejam especialistas, lidam com
arquivos de algum modo. Seguindo a mesma politica das Palestras, o AG também publica bimestralmente
online o Boletim SAUSP.DOC.

Ao lado dessas iniciativas, o atendimento intensivo do publico em geral e da comunidade USP via email, e a
participacdo do AG em redes sociais- como no Facebook (https://www.facebook.com/arquivogeraldausp)
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- extrovertem-no, e incitam a uma cada vez maior integracdo com a comunidade uspiana, com seus
pesquisadores, e com o publico em geral.

Desde 2013 o AG tem trabalhado na atualizacdo da TDD, e pretende finaliza-la até o final deste ano. E o
didlogo com os produtores e gestores de documentos digitais continua sendo um grande desafio a ser
enfrentado e aprofundado, tendo em vista a crescente informatizagdo dos procedimentos administrativos
e a consequente producdo hibrida de documentos.

Em resumo, o passado, o presente e o futuro desafiam-nos e continuardo nos desafiando, obrigando-nos
a uma constante avaliacdo da situacdo atual, e do que é preciso fazer para o AG caminhar em direcdo a
concretizacdo de um sistema excelente de gestdao documental na USP, que envolva desde o processo de
producdo do documento até o processo de armazenamento e utilizacdo.
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DESAFIOS E BENEFICIOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS:
EXPERIENCIA NA SECRETARIA DE AGRICULTURA E
ABASTECIMENTO

Aldizio Muniz do Nascimento Jinior *
Alvacir José da Silva **
Omar Cassim Neto ***

A gestdo documental é coroldario de uma Administracdo Publica que preze por celeridade,
transparéncia, democracia e eficiéncia e os seus beneficios se revertem, em Ultima andlise, para a
propria sociedade.

Neste singelo texto, queremos apresentar aos leitores da Revista do Arquivo, um pouco da experiéncia com a politica
de gestdo documental que vem sendo implementada na Secretaria de Estado de Agricultura e Abastecimento.

Os trabalhos nos arquivos e a eliminacao como forma de preservacao da
memoria institucional

Com o objetivo de facultar o acesso ao acervo da Secretaria, preservar os documentos histéricos
acondicionados no arquivo, liberar espacos no arquivo e ainda trazer celeridade para a tomada de decisao,
foi elaborado um projeto a fim de avaliar a massa documental acumulada. O trabalho foi acompanhado
de conscientizacdo dos servidores sobre a importancia da gestdo de documentos e contou com o apoio da
Unidade do Arquivo Publico do Estado na orientacdo para o desenvolvimento das atividades e aplicacdao de
critérios técnicos. Os resultados foram:

¢ O arquivo central da unidade Administracdo Superior da Secretaria e da Sede possuia cerca de 10.000
caixas de documentos. Com os trabalhos de avaliacdo e classificacdo foi possivel eliminar 7.256 caixas de
documentos, ou seja, 72,56% das caixas do acervo;

e A Coordenadoria de Assisténcia Técnica Integral possuia cinco salas destinadas ao arquivo central, com
cerca de 7.500 caixas. A avalia¢do e classificagdo de documentos tornou possivel selecionar para eliminagdo
5.327 caixas de documentos;

e A Coordenadoria de Defesa Agropecuaria possuia em seu arquivo central cerca de 1.500 caixas
de documentos e com a simples organizacdo dos documentos por série documental e restituicao de
documentos correntes no arquivo para as respectivas unidades produtoras, hoje possui cerca de 800 caixas,
além de possuirem identificacdo da localizagdo do documento no Sistema de Gestdo Arquivistica;

¢ Houve a identificacdo de 269 caixas contendo documentos histéricos anteriores ao ano de 1940 que se
encontravam em diversos arquivos da Secretaria. Apds o tratamento necessario estes documentos foram
recolhidos a Unidade do Arquivo Publico do Estado;

“ Analista Administrativo. Especialista em Gestdo Publica. Coordenador da Comissdo de Avaliacdo de Documentos e Acesso e Diretor da Divisdo de
Comunicagdes Administrativas da Secretaria de Agricultura e Abastecimento.

" Servidor publico de carreira. Diretor do Departamento de Administragdo da Secretaria de Agricultura e Abastecimento.

""" Executivo Publico. Advogado. Especialista em Direito Constitucional. Chefe de Gabinete da Secretaria de Agricultura e Abastecimento.
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e As atividades proporcionaram a guarda dos documentos de valor permanente, que sdo agora
acondicionados corretamente e ndo mais misturados com outros documentos.

Ainda é necessdrio finalizar e realizar outras atividades derivadas da aplicacdo da politica de gestdo de
documentos, mas a aplicacdo dos instrumentos de gestdo ja trouxeram resultados positivos para a rotina
da Administragdo.

E importante mencionar que a liberacdo de espacos em arquivo obedece uma politica governamental,
inclusive no que se refere ao Decreton?261.131/15, que estabelece providéncias para a reducdo e otimizagdo
das despesas de custeio no ambito do Poder Executivo, eis que em seu art. 42, |V, estabelece a necessidade
de reavaliacdo do espaco fisico utilizado para atividades de cada 6rgao.

Documentos acondicionados em caixa sem critério técnico
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Até o momento, somando todas as unidades da Secretaria, foi possivel eliminar 16.172 caixas de documentos
dos quais ndo se justificava a guarda, ou seja, 2.264,08 metros lineares de documentos.

Sistema Informatizado

Verificou-se a necessidade de implementar e incorporar a politica de gestdo de documentos no cotidiano
institucional. O Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacg&es utilizado na Secretaria foi
adequado para atender tais politicas. A adequacgdo do sistema possibilitou a rastreabilidade dos documentos
produzidos (€ possivel informar a qualquer usuario do servico onde se encontram documentos, tornando
mais agil seu acesso e localizacdo). O sistema ainda possibilita identificar qual a localizacdo do documento
dentro da unidade de arquivo, tornando a sua localizacdo mais agil. Ato continuo, passou-se ao legado de
documentos de arquivo, havendo uma efetiva avaliacdo e classificacdo de documentos.

Inicio da atividade de avaliagdo e classificagdo dos documentos de arquivos

O objetivo foi preservar os documentos histéricos, eliminar os documentos dos quais ndo se justificava a
guarda com base nas tabelas de temporalidade e acondicionar corretamente os documentos que aguardam
prescricao de prazo para a destinac¢do final (eliminagdo ou guarda permanente).

Beneficios que impactam na gestao do 6rgao

Com esse trabalho na Secretaria ficou evidente que a institucionalizacdo das atividades de gestdo de
documentos traz resultados positivos para as atividades diarias da administracdo, refletindo na efetividade
do servico prestado. A gestdao documental é imprescindivel para o acesso a informacdo, tanto pelos cidaddos
como pelos proprios gestores, com beneficios que repercutem diretamente na execucdo do servico,
trazendo maior celeridade e eficiéncia para a administracdao publico.
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Apds avaliagdo, documentos acondicionados em caixas por série documental e correta identificagdo

A gestdo de documentos sendo fundamental para o acesso aos documentos publicos, promove o controle
social, possibilitando que os cidaddos participem efetivamente da Administracdo Publica, fiscalizando e
acompanhando os atos publicos.

Observa-se também beneficios claros da adogdo das politicas de gestdao de documentos e suas praticas.
Possibilitam uma gestdo eficiente dos documentos e evitam acumulacdo desnecessaria, além de contribuir
para racionalizacdo de procedimentos, tornando estes mais ageis.

Para atendimento a politica publica de acesso a informagdo é necessario que 0s arquivos estejam
organizados para pronto atendimento das demandas tanto internas quanto externas do 6rgdo publico.
Que os 6rgdos adotem medidas para tratamento de suas informacdes, a fim de promover o acesso
inclusivo, permitindo uma participacdo efetiva da sociedade e a construcdo de uma democracia sélida,
transparente e participativa.

Por outro lado, as unidades de protocolo e arquivo dos 6rgdos publicos enfrentam desafios com relagdo a
gestdao de documentos, mas bons resultados podem ser obtidos com a implantacdo inicial das atividades
de gestdo.

E preciso o apoio dos administradores publicos para execucdo das atividades e observancia as politicas
publicas de acesso a informacao.

Somente com o tratamento dos documentos as informagdes estardo disponiveis para tomada de decisGes
e principalmente estardo disponiveis de forma segura e confidvel a qualquer pessoa que dela necessitar,
resultando em uma gestdo publica eficiente e eficaz.
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Porém, muitos desafios ainda precisam ser superados. Dentre eles a estrutura organizacional (que instituiu
arquivos em praticamente todas as unidades, pulverizando a guarda de documentos em diversos pontos
do Estado), a valorizacdo do servidor e o tratamento técnico que os documentos merecem, principalmente
naqueles de valor permanente.

As solucdes para problemas que envolvem a gestdo documental devem vir apoiadas no dia a dia do érgdo
e em metodologias, padronizacGes e legislacdes pertinentes, assegurando uma destinacao documental
regular e em condicGes técnicas e confidveis de arquivamento e preservacdo, ou seja: tratamento intelectual
e fisico da documentacdo.

Email para contato: aldiziojunior@sp.gov.br
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ESPECIAL:

GESTAO DOCUMENTAL NA TRAJETORIA DO SAESP

Entrevista com leda Pimenta Bernardes *

Institucionalizacdo de Arquivos Publicos, obtencdo de sede propria e preservacdo do patrimoénio
documental; conquista de visibilidade institucional, de corpo técnico e de orcamento; ou mesmo de
fomento a transparéncia da administracdo publica, ao controle social dos atos do governo e ao acesso a
informacdo: como estas questdes se relacionam com gestao documental?

Esses e outros temas foram abordados por leda Pimenta Bernardes, Diretora Técnica do Departamento
de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de S3o Paulo — DGSAESP, do Arquivo Publico do Estado, em
depoimento concedido em 14 de agosto de 2014 para a produgdo do documentario Arquivos e Democracia:
30 anos do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP (1984-2014)%.

A Revista do Arquivo, nesta edicdo especial sobre gestdo documental, reproduz trechos dessa entrevista.
Com a participacdo da entrevistada, as respostas foram revistas, editadas e, quando necessario,
complementadas para elucidar fatos e facilitar a leitura. Espera-se que o relato da experiéncia do Arquivo
Publico do Estado de Sao Paulo possa estimular os demais estados da federacdo, bem como os municipios
brasileiros a enfrentarem os desafios da implementacdo de sistemas de arquivo, de politicas de gestdo
documental e acesso a informacéo.

%k 3k 3k

Todos diziam a época [1999-2002]: “nds temos muitos documentos”. Mas nds
perguntdvamos: “E quais sdo eles”? E os agentes publicos néo tinham esse conhecimento
sistematizado. Uma administragdo tdo antiga como a de Sdo Paulo, com origem no século
XVIII, ndo conhecia seus proprios documentos. Foi necessdrio construir um conhecimento
novo e sem precedentes sobre a Administra¢éGo Estadual.

Qual a importdncia do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP para a politica de
gestdo documental?

O Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP foi instituido pelo Decreto n? 22.789, de 1984,
pelo entdo Governador André Franco Montoro? O Sistema apresentava um objetivo técnico inusitado para
época, quando nado se falava ainda em gestdo documental, que era o de integrar as trés fases ou idades do
documento, corrente, intermedidria e permanente, e também promover a preservacao de documentos
de valor “histérico”. Além disso, propunha-se a resgatar a func¢do social dos arquivos, ou seja, assegurar o
acesso pleno aos documentos publicos.

! leda Pimenta Bernardes é formada em Histdria e Especialista em Organizagdo de Arquivos pela Universidade de Sdo Paulo. Diretora Técnica do De-
partamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo- DGSAESP / Executivo Publico, e Presidente da Comissdo Estadual de Acesso
a Informacdo- CEAI. Entrevista realizada e editada por Maria Elisa Pereira / Executivo Publico do DGSAESP.

2 Disponivel em: https://www.youtube.com/watch?v=JTmQHsfZ_1k. Acesso em: 09 ago. 2016.
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O decreto que instituiu o SAESP lancou a pedra fundamental da politica de acesso a informacdo na
administracdo estadual. Portanto, esse tema introduzido na administracdo publica de forma geral somente
no ano de 2011, com a aprovacdo da Lei de Acesso a Informacdo — LAI,®> ndo é novo na administracdo
paulista; ao contrario, ele ja estava previsto naquele momento fundador do Sistema de Arquivos do Estado
de S3o Paulo, no ano de 1984, no contexto de transicdo da ditadura militar para o regime democratico.*

Quando ingressei no Arquivo Publico do Estado, em 1997,° encontrei uma instituicdo que se pensava e
atuava como orgdo de preservacao cultural, distanciada, inclusive, dos conceitos, técnicas e praticas
consagradas pela ciéncia arquivistica. Era uma Divisdo da Secretaria de Cultura com iniUmeras dificuldades
para realizar suas atividades por ndo contar com corpo técnico qualificado e estavel, nem com acdo
orcamentaria propria; também ndo gozava de prestigio na Secretaria e era completamente desconhecida
pela administracdo estadual. Embora o decreto tivesse delegado ao Arquivo Publico do Estado o comando
do SAESP, em nivel central, a instituicdo ndo contava em sua estrutura interna com um setor especifico e
especializado para o exercicio dessa atribuicao®.

O fato é que os Arquivos Publicos tém atribuicGes complementares e indissocidveis nas dreas administrativa
e cultural, de dificil compreensdo para o conjunto da administracdo publica’. Essa natureza hibrida, com
forte vinculagdo tanto com a Administracdo quanto com a Histdria, tem, de forma recorrente, tensionado as
relacdes entre as dreas de gestdo documental, de arquivo permanente e de preservacdo. O Arquivo Publico
do Estado, especialmente a partir da década de 1930, forjou para si uma identidade cultural que resistiu ao
tempo, e seria razoavel atribuir essa construcdo mental ao fato de ter permanecido subordinado a Secretaria
da Cultura por mais de quarenta anos; essa circunstancia marcou fortemente sua cultura organizacional,
com indesejaveis repercussdes na implementacdo do Sistema de Arquivos.

De fato, os arquivos ndo sao criados por razées culturais, e os documentos publicos ndo nascem para fazer
histéria; as origens do Arquivo Publico do Estado remontam ao século XVIII por razdes administrativas,
para subsidiar as a¢des do Capitdo General de Sdo Paulo, especialmente nas questdes afetas a defesa e
seguranca®. Entretanto, ao longo do tempo, a institui¢do afastou-se do dia-a-dia da administracdo e perdeu
a memoria de sua vocacgdo original, resgatada somente na década de 1980, com a instituicdo do Sistema
de Arquivos — SAESP. Todo o trabalho que desenvolvemos, a partir de 1997, visa reafirmar essa natureza do
Arquivo Publico do Estado como érgdo auxiliar da boa governanca e do processo decisério, sem, contudo,
desonerar-se de servir ao cidaddo na defesa de seus direitos e aos pesquisadores profissionais interessados
na producdo de conhecimento cientifico e na reconstituicdo do passado, o mais recente ou remoto.

3 Decreto n. 22.789, de 19 de outubro de 1984. Institui o Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP. 60 Lei n. 12.527, de 18 de novembro
de 2011, Lei de Acesso a Informagdo- LAI. Regula o acesso a informagdes, e dd outras providéncias.

“No dia 21 de outubro de 2015, durante o XI Congresso de Arquivologia do Mercosul, apresentei uma comunicacdo sobre a trajetéria do SAESP. O
texto correspondente podera ser acessado no site da Associagdo de Arquivistas de Sdo Paulo, ARQ-SP, <http://www.argsp.org.br>, como capitulo
do livro eletrénico Arquivo, entre tradigdo e modernidade. Textos apresentados no XI Congresso de Arquivologia do Mercosul (Sdo Paulo, 19-22 out.
2015). Sdo Paulo: ARQ-SP, 2016. Ver: BERNARDES, leda Pimenta. Os Arquivos e a construgdo da Democracia: 30 anos do Sistema de Arquivos do
Estado de Sdo Paulo — SAESP (1984-2014).

° Ingressei no Arquivo Publico do Estado no cargo de Coordenadora de Projetos mediante concurso publico realizado pela Fundagdo para o Desen-
volvimento da UNESP — FUNDUNESP, decorrente de um convénio com a Secretaria da Cultura. Nesse processo seletivo, ingressaram profissionais
para dezoito cargos, a fim de desenvolverem atividades técnicas especificas nos diversos setores do Arquivo Publico do Estado. D.O.E. 19 jul.
1997.

¢ Apos a posse do novo Governador, os esforgos para a implantagdo do SAESP praticamente se voltaram para a realizagdo de amplo diagndstico
que resultou na publicagdo: ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO (Sdo Paulo). Diagndstico da situagdo dos arquivos do Estado de Sdo Paulo: érgdos da
administracdo direta sediados na capital. Sdo Paulo: Secretaria da Cultura, 1987. Em seguida, houve uma retragdo nos trabalhos de implementagéo
do SAESP.

7 As repercussdes da politica de gestdo documental para a preservacdo de documentos foram analisadas por BERNARDES, leda Pimenta. Gestdo
documental e preservagdo da memoria. In: Anais do 52 Encontro Nacional da Meméria da Justica do Trabalho. Belém: Tribunal Regional do Trabalho
da 82 Regido, 2010.

8 O Arquivo Publico do Estado foi criado oficialmente pelo Decreto n. 30, de 10 de margo de 1892, como Repartigdo de Estatistica e do Arquivo
do Estado.
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O Arquivo Publico do Estado, quando subordinado a Secretaria de Cultura, possuia um orcamento modesto,
suficiente para custear despesas com manutencdo predial e folha de pagamento, sem excedentes para a
realizacdo de a¢Oes e projetos de natureza técnica. O grande desafio que me foi proposto como gestora
publica e coordenadora da SAESP foi o de tentar alcancar seus objetivos elevados, ja claramente tracados
na legislacdo da época®, e isso se deu por meio de parcerias inovadoras e estratégias criativas, considerando
sempre as limitagdes impostas pelos recursos materiais e humanos disponiveis. No intervalo de uma década,
periodo compreendido entre 1997 e 2007, a média de funcionarios dedicados a implementacdo do Sistema
de Arquivos era de quatro profissionais, e de apenas trés para desenvolver as atividades indispensaveis ao
funcionamento do Arquivo Intermedidrio, também sob nossa responsabilidade.

A mudanca do Arquivo Publico do Estado, no ano de 1997, do edificio alugado a Rua Dona Antonia de
Queirds, na Consolagdo, para sua primeira sede prépria a Rua Voluntarios da Patria, no Bairro de Santana,
nao resolveu o problema do Arquivo Intermedidrio, cujo acervo permaneceu no Bairro da Mooca, de 1984
até o ano de 2013, em um prédio com sérios problemas estruturais.’® O Arquivo Intermedidrio, atual Centro
de Arquivo Administrativo, sempre foi considerado uma peca fundamental para o pleno funcionamento do
Sistema de Arquivos, uma vez que deve atuar como érgdo regulador do fluxo de documentos, desde sua ori-
gem até o seu destino final, desonerando as unidades produtoras com transferéncias sistematicas, avalia-
¢do e encaminhamento dos documentos para eliminagdo ou para recolhimento ao arquivo permanente!!.

O avanco da politica de gestdao documental na administracdo paulista deve-se, do ponto de vista organiza-
cional, a instituicdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo®?. Trata-se de um mecanismo gerencial
que permite promover a integracdo de estruturas administrativas dispersas e descentralizadas, como é o
caso dos arquivos e protocolos existentes em todos os érgaos e entidades estaduais, de modo a estabelecer
entre elas um vinculo de natureza técnica, a partir da atuacdo normativa do Arquivo Publico do Estado, a
nivel central. Com esse arranjo organizacional tem se tornado possivel a padronizacdo de procedimentos e
a aplicacdo de normas técnicas num contexto administrativo bastante abrangente e complexo.

Contudo, o papel do Arquivo Publico do Estado, na condicdo de érgdo central, ndo se reduz a uma atuagdo
normativa, pois para promover o pleno funcionamento do Sistema de Arquivos, € necessario desenvolver
de forma permanente um conjunto de acbes de assisténcia técnica, capacitacdo de servidores e
monitoramento, o que vem nos permitindo construir relacionamento e manter intercambio com os 6rgdos
setoriais do SAESP, bem como interferir e transformar de forma gradual a nossa realidade.

Como foi o processo de elaboragdo do Plano de classificagdo e da Tabela de temporalidade dos
documentos relativos as atividades-meio da administragéo publica estadual paulista, oficializados no
ano de 2004, que se tornaram importantes referéncias na drea arquivistica?

9Na década de 1980, o Decreto n2 22.789, de 19 de outubro de 1984, que institui o Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo — SAESP e o Decreto
n? 29.838, de 18 de abril de 1989, que dispbe sobre a constituicdo de Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo nas Secretarias de Estado,
langaram as bases para a formulagdo de uma politica estadual de arquivos.

19 Apds o decreto de instituicdo do SAESP, foram adquiridas duas edificagdes para acolher os documentos estaduais. Uma delas- um galpdo que
pertencera a FEPASA, no bairro da Mooca, destinado ao Arquivo Intermediario- foi inaugurada em 12 de dezembro de 1984. Outro edificio adqui-
rido em novembro de 1985 o de uma fabrica de tapetes em Santana, destinado ao Arquivo Permanente- somente seria inaugurado em 1997, apds
grande reforma. O acervo do Centro de Arquivo Administrativo foi transferido da Mooca para o edificio sede, em Santana, somente no ano de 2013
e, atualmente, conta com 90.877 caixas arquivo (12.500 metros lineares), que ainda precisam ser avaliadas e com 5.000 livros cartoriais.

1 Um grande desafio a ser enfrentado a época foi o referente a definicdo de uma metodologia para avaliar os documentos publicos estaduais.
A propdsito, foi elaborado um pequeno manual com diretrizes gerais, que deu inicio a série de publicagdes técnicas Como Fazer, de iniciativa da
Associagdo de Arquivistas de Sdo Paulo. Ver: BERNARDES, leda Pimenta. Como avaliar documentos de arquivo. Sdo Paulo: Arquivo do Estado, 1998
(Projeto Como Fazer, v. 1). Disponivel em: <http://www.arquivoestado.sp.gov.br>. Acesso em: 27 set. 2016.

2 Considera-se Sistema de Arquivos o “conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma entidade privada que, independen-
temente da posicdo que ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na consecugdo de objetivos
comuns”. In: CAMARGO, Ana Maria de Almeida e BELLOTTO, Heloisa Liberalli (coord.). Dicionério de Terminologia Arquivistica. Sdo Paulo: Associagdo
dos Arquivistas Brasileiros. Nucleo Regional de Sdo Paulo/Secretaria de Estado da Cultura. Departamento de Museus e Arquivos, 1996.
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Quando ingressei no Arquivo Publico do Estado fui designada para a coordenacdo do SAESP e fez-se
necessario retomar a sua implementacdo. Isso significava recomecar o trabalho, reinserir o Arquivo
Publico na administracdo estadual e fortalecer sua posicdo de comando a frente do Sistema de Arquivos. A
instituicdo precisava se fortalecer, ganhar visibilidade e conquistar apoio e credibilidade. Como ndo havia
previsdo orcamentaria para o SAESP, buscamos apoio financeiro numa instituicdo de fomento a pesquisa.
Dai originou-se o projeto de pesquisa em politicas publicas “Um Sistema de Gestdo Documental para o
Estado de Sdo Paulo” que encaminhamos para a Fundacao de Amparo a Pesquisa do Estado de Sdo Paulo
— FAPESP, com o apoio da professora Ana Maria de Almeida Camargo, da Universidade de Sdo Paulo®®.
Internamente, contdvamos com uma equipe bastante reduzida, de quatro profissionais credenciados.
Aprovado o projeto, e com os recursos da FAPESP, desenvolvemos por trés anos a pesquisa que gerou
dois importantes produtos: um plano de classificacdo e uma tabela de temporalidade para os documentos
das atividades-meio da administracdo estadual*. Claro que o plano e a tabela eram instrumentos técnicos
de gestdo documental, mas representaram para o Arquivo Publico do Estado uma nova reinsercdo e
ressignificacdo no interior da administracdo publica estadual porque, a partir de entdo, a instituicdo passou
a ser respeitada e reconhecida, de fato, como 6rgdo central do Sistema de Arquivos®.

Todos diziam a época “nds temos muitos documentos”. Mas nds perguntdvamos: “E quais sao eles”? E os
agentes publicos ndo tinham esse conhecimento sistematizado. Uma administracdo tdo antiga como a de
Sdo Paulo, com origem no século XVIII, ndo conhecia seus proprios documentos. Foi necessario construir
um conhecimento novo e sem precedentes sobre a Administracdo Estadual.

Retomamos, também, o trabalho de instituicdo das Comissdes de Avaliacdo de Documentos e Arquivo —
CADA nos 6rgdos e entidades estaduais. Criadas por decreto de 1989, ficaram praticamente desativadas,
e nos comecamos a reativa-las gradativamente®. Durante a execucdo do projeto ja contdvamos com
cinquenta e uma CADA instituidas em todas as Secretarias de Estado e também em inUmeras entidades da
administracdo indireta. E tinhamos formado uma rede de relacionamento com cerca de oitocentos agentes
publicos que passaram a atuar de forma colaborativa conosco. Essa parceria foi decisiva para a consisténcia
técnica do plano de classificacdo e da tabela de temporalidade de documentos das atividades-meio, bem
como para sua aderéncia a realidade da administracdo estadual. Foi uma acdo coordenada que resultou
numa producdo coletiva e bastante participativa.

O projeto de pesquisa junto a FAPESP durou trés anos, de 1999 a 2002. A pesquisa foi abrangente e
conseguiu identificar sete grandes funcBes e oitocentos tipos documentais gerados pelo poder executivo
no exercicio de suas atividades-meio, e definir seus prazos de guarda e a sua destinacdo. Apds mais dois
anos de tratativas, o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade de documentos das atividades-
meio foram oficializados pelo Decreto n. 48.898/2004.’"Na mesma data, conseguimos aprovar o Decreto n.

30 projeto contou com a consultoria de Ana Maria de Almeida Camargo, Heloisa Liberalli Bellotto, Johanna Wilhelmina Smit, Marcelo C. Cunha
Breganhola e Maria Lucia Bertato.

14 Decreto n? 48.897/2004, art. 17, |- atividade-meio, quando se refere a agdo, encargo ou servigo que um érgdo leva a efeito para auxiliar e viabi-
lizar o desempenho de suas atribuigdes especificas e que resulta na produgdo e acumulagdo de documentos de carater instrumental e acessorio;
|- atividade-fim, quando se refere a agdo, encargo ou servigo que um 6rgdo leva a efeito para o efetivo desempenho de suas atribuicdes especificas
e que resulta na produgdo e acumulagdo de documentos de carater substantivo e essencial para o seu funcionamento.

5 O trabalho foi sistematizado na publicacdo: ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO (S0 Paulo). Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade da
Administragdo Publica do Estado de S&o Paulo: Atividades-Meio. Sdo Paulo: Arquivo do Estado, 2005. Disponivel em: <http://www.arquivoestado.
sp.gov.br/site/publicacoes/tecnica>. Acesso em: 16 set. 2016.

6 Decreto n2 29.838, de 18 de abril de 1989, que disp&e sobre a constituicdo de Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo nas Secretarias
de Estado e dd outras providéncias. Para dar efetividade ao SAESP, o decreto determinou a instituicdo de Comissdes de Avaliagdo de Documentos de
Arquivo em todas as Secretarias e Autarquias, a fim de avaliar os documentos publicos e elaborar as tabelas de temporalidade de documentos, para
dar uma correta destinagdo a massa documental acumulada ao longo do tempo. As comissdes sdo multidisciplinares, constituidas por profissionais
da area financeira, juridica, administracdo geral, recursos humanos, arquivo, e por representantes das dreas especificas da documentagdo a ser
avaliada. As comissdes contam com a assisténcia técnica permanente de profissionais do DGSAESP.

7 Decreto n2 48.898, de 27 de agosto 2004. Aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administra¢do Pdblica
do Estado de Sdo Paulo: Atividades —Meio e da providéncias correlatas.
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48.897/2004 que aprovava normas para a avaliacdo, eliminacdo e preservacdo de documentos de arquivo
no ambito da administragdo estadual.®®

Na verdade, a oficializacdo do plano de classificacdo e da tabela de temporalidade das atividades-meio,
além de reintegrar o Arquivo Publico a administracdo estadual, representou também, de um ponto de
vista técnico, uma ruptura de paradigma metodoldgico. Até aquele momento, tinhamos como referéncia
apenas a tabela de temporalidade aprovada pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ que utilizava
uma metodologia de classificacdo por assuntos.'® Construimos uma nova metodologia para classificar
os documentos arquivisticos, mais aderente as necessidades da administracdo estadual, com base na
classificacdo funcional que previa o agrupamento dos documentos pelas fungdes, subfuncbes e atividades
exercidas pelo Executivo paulista, chegando a identificagcdo dos tipos e séries documentais.?

Embora o ponto de partida tenha sido o estudo da legislacdo e das estruturas administrativas da época,
evoluimos para uma compreensado funcional da administracdo publica, e isso se refletiu na construgdo do
plano de classificacdo, porque a estrutura administrativa ndo é perene, ela muda frequentemente e isso
pode desatualizar os instrumentos. Também ndo utilizamos o assunto como base para a classificacdo de
documentos, como era usual na época. A metodologia funcional mostrou-se completamente aderente ao
funcionamento da administracdo publica estadual, de tal maneira que, independentemente de mudancas
nas estruturas administrativas, as funcdes e atividades permanecem e os documentos continuam a ser
gerenciados, sem nenhuma solucdo de continuidade. Essa metodologia funcional, inovadora no contexto
da arquivologia nacional, continua orientando a elaboracdo dos planos de classificacdo e tabelas de
temporalidade de documentos produzidos no exercicio das atividades-fim, especificas de cada um dos
orgdos e entidades do poder executivo paulista.?!

Como aconteceu a parceria do Arquivo Publico com o Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo?

A parceria do Arquivo Publico do Estado com o Ministério Publico Estadual ndo tem precedentes no cenario
arquivistico nacional, e dessa singularidade decorre suas caracteristicas inovadoras. O Ministério Publico
tinha a preocupacdo de implementar sua politica interna de gestdo documental, como bem o demonstra
a publicacdo de seu Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos (2006), a fim de
exercer maior controle sobre seus préoprios documentos e racionalizar a utilizacdo de seus espacos fisicos.
Entretanto, o Ministério Publico percebeu também que os arquivos e os documentos publicos, gerados e
acumulados em outros Poderes e instancias da administracdo publica, eram os principais insumos utilizados
pelos Promotores de Justica no exercicio de suas atividades finalisticas, com capacidade para garantir a
efetividade de sua atuacdo.

8 Decreto n248.897, de 27 de agosto de 2004. Disp&e sobre os Arquivos Publicos, os documentos de arquivo e sua gestdo, os Planos de Classificagdo
e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo, define normas para a avaliagdo, guarda e eliminagdo
de documentos de arquivo e da providéncias correlatas.

19 Resolugdo n2 4, de 28 de margo de 1996, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, que aprova o Codigo de Classificagdo, Temporalidade
e Destinagdo de documentos de Arquivo Relativo as Atividades-Meio da Administragdo Publica, revogada pela Resolugdo n. 14, de 24 de outubro
de 2001. O trabalho foi publicado por: ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Classificagdo, temporalidade e
destinagdo de documentos de arquivo relativos as atividades-meio da administracdo publica. Arquivo Nacional. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2001.

0 Essa metodologia, ainda que com algumas variantes, vinha sendo adotada por Daise Apparecida Oliveira em seus estudos e trabalhos junto as
administragdes municipais. Ver adiante, nota 25, OLIVEIRA (2007).

2 Com a assisténcia técnica permanente do Departamento de Gestdo do SAESP, alguns dérgdos e entidades ja oficializaram seus Planos de Clas-
sificacdo e Tabelas de Temporalidade de Documentos das Atividades-Fim: Ministério Publico Estado de S3o Paulo- Ato Normativo n. 428- PGJ/
CGMP/2006; Secretaria de Estado do Meio Ambiente- Resolu¢do SMA — 6, de 08.02.2007; Fundagdo de Prote¢do e Defesa do Consumidor- PROCON
- Despacho do Diretor Executivo Substituto, 2008; Secretaria de Estado de Gestdo Publica- Comunicado CADA — 1, de 06.04.2009; Secretaria de
Estado da Cultura- Resolugdo SC- 2, de 07.01.2010; Secretaria de Estado da Fazenda- Resolugdo SF n. 70, de 03.08.2010; Departamento Estadual
de Transito — DETRAN- Resolugdo SGP n. 23, de 27.07.2011; Fundagdo Parque Zooldgico de Sdo Paulo- Portaria FPZSP- 8, 16.03.2012; Secretaria
de Estado dos Direitos das Pessoas com Deficiéncia- Resolugdo 04, de 02.06.2014; Fundagdo Prefeito Faria Lima- Centro de Estudos e Pesquisas de
Administragdo Municipal- Portaria FPFL/CEPAM 34, de 07.07.2014; Secretaria de Estado da Habitagcdo- Resolugdo SH-16, de 14.07.2014; Secretaria
de Estado de Logistica e Transporte- Resolugdo SLT 006; Secretaria da Justica e da Defesa da Cidadania- Resolugdo, de 02.12.2015; Secretaria de
Energia e Mineragdo- Resolugdo, SEE-5, de 20.10.2015.
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O Ministério Publico reconheceu o papel relevante dos arquivos para uma administracdo mais eficiente e
responsavel, para o funcionamento da Justica e a construcdo da memdria e identidade coletivas. Quando
os documentos nao estdo disponiveis, o poder publico torna-se impotente diante da ilicitude e da violagdo
de direitos, e contribui, indiretamente, para a impunidade. E também vira as costas ao legado valioso de
conhecimentos e experiéncias acumulados, perde sua “memdria”, e torna-se incapaz de assegurar o direito
ao passado.

Os contatos com o Ministério Publico tiveram inicio em 1998 e a proposta de termo de cooperagao técnica
que apresentamos foi rapidamente aprovada pelo Ministério Publico com pequenos ajustes, e assinada
apos manifestacdo favoravel da Secretaria de Cultura, no ano de 2000.2 A parceria foi algo surpreendente,
pois o Arquivo Publico do Estado, a época, uma Divisdo da Secretaria da Cultura tornou-se drgdo técnico
consultivo do Ministério Publico Estadual, subsidiando os Promotores de Justica na instauracdo e instrucdo
de Inquéritos Civis, Termos de Ajustamento de Conduta e até mesmo de A¢des Civis Publicas, em questdes
relativas a praticas ou atos ilicitos envolvendo os arquivos e os documentos publicos.

Por outro lado, cabia ao Ministério Publico, no ajuste, maior vigilancia e fiscalizacdo no cumprimento da
legislacdo arquivistica. Porque a Constituicdo Federal e a Lei de Arquivos, que apontavam claramente o
dever do poder publico em proteger os arquivos e promover a gestdo documental, ndo vinham sendo
cumpridas.?® Entdo, associamos a vocacdo pedagogica de um érgdo técnico com a acdo fiscalizadora de
um orgdo de controle externo. E essas acdes integradas tém sido bastante proficuas. O Ministério Publico
determina as administragdes municipais o cumprimento de suas obrigacBes legais e o Arquivo Publico do
Estado colabora com a orientacdo técnico-arquivistica.

No ano de 2003, teve inicio o Programa de Institucionalizacdo de Arquivos Publicos Municipais, com
ampla disseminacdo da legislacdo e do conhecimento arquivistico produzido e acumulado no trabalho
cotidiano junto aos érgdos da administracdo estadual. O nosso propdsito era transferir e compartilhar
com 0s municipios paulistas conhecimentos e experiéncias exitosas na administracdo estadual, sempre
respeitando a autonomia municipal. Entretanto, nenhum ente da federacdo pode alegar autonomia para o
descumprimento da lei.

A propdsito, o descumprimento da Lei de Arquivos e da Lei de Acesso a Informacdo- LAI, além das sanc¢des
previstas em legislacdo especifica, atualmente, é considerado pelo Ministério Publico ato de improbidade
administrativa, por violacdo do principio da legalidade da administracdo publica, com risco de perda da
funcdo publica e suspensdo dos direitos politicos.?* E provavel que esse entendimento do Ministério Publico
contribua para “sensibilizar” as nossas liderancgas politicas sobre o tema.

Esse trabalho colaborativo com os municipios paulistas possui um cardter pedagdgico, inclusive com a
realizacdo de Encontros Paulistas sobre Gestdo Documental Publica e com publicages técnicas de apoio ao

220 Termo de Cooperagdo Técnica celebrado entre a Secretaria da Cultura, com a interveniéncia do Arquivo do Estado, e o Ministério Publico do
Estado de S&o Paulo, foi assinado em 30 de agosto de 2000, e publicado no D.O.E. de 20.09.2000. Em 23 de novembro de 2009, a Secretaria da
Casa Civil, com a interveniéncia do Arquivo Publico do Estado e o Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo renovaram esse Termo de Cooperagdo
Técnica, publicado no D.O.E. de 26.11.2009.

% Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (1988): Art. 216, § 22- “Cabem a administragdo publica, na forma da lei, a gestdo da documentagéo
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem”; Lei n. 8.159, de 09 de janeiro de 1991: Art. 12- “E dever
do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a documentos de arquivos, como instrumentos de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagdo”.

2 ein. 8.429, de 2 de junho de 1992. Dispde sobre as san¢des aplicéveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito no exercicio de
mandato, cargo, emprego ou fungdo na administragdo publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias. Em especial o art. 11 trata
dos atos de improbidade administrativa que atentam contra os principios da administracdo publica, e o art. 12 trata das penas, inclusive de perda
da fungdo publica e a suspensdo dos direitos politicos, de trés a cinco anos.
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servico permanente de assisténcia as Prefeituras,?® e as Camaras Municipais.?® O objetivo primeiro da gestdo
documental é conferir maior eficiéncia e eficacia a administracdo publica, mas, de forma complementar,
a gestdo documental define os vetores da politica de preservacao e resgata a funcdo social dos arquivos.
Como promover o acesso a informacdo, a transparéncia administrativa e o controle social dos atos de
governo, sem arquivos organizados e informacdes disponiveis? E é essa finalidade social dos arquivos, tdo
importante para a consolidacdo democratica, que justifica todo o esforco que o Arquivo Publico do Estado
vem empreendendo para a formulacdo e implementacdo de politica publica para essa area.

Como surgiu o projeto do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de Documentos -
SPdoc e qual a contribui¢éo da tecnologia da informagéo para a gestdo documental?

Enguanto transcorriam as tratativas para a aprovacao dos decretos que deveriam definir normas e oficializar
a proposta de plano de classificacdo e tabela de temporalidade dos documentos das atividades-meio, foi
constituido no inicio de 2004, um grupo técnico intersecretarial, junto ao Comité de Qualidade da Gestdo
Publica— CQGP, para planejar e implementar um sistema de protocolo Unico para a administragdo estadual®’

Nossa participacdo no grupo se deu muito em decorréncia da repercussao interna que havia tido o projeto
de elaboracdo do plano de classificacdo e da tabela de temporalidade das atividades-meio. E nesse grupo
entramos em contato, pela primeira vez, com os profissionais da area de tecnologia da informacdo, muitos
da Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sdo Paulo- PRODESP, e também da Unidade de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo da, entdo, Secretaria de Gestdo Publica.

Percebemos que o projeto era de natureza complexa e multidisciplinar e tivemos a oportunidade de
apresentar os trabalhos em curso na area de gestdo documental e os requisitos arquivisticos que poderiam
orientar o desenvolvimento da ferramenta, ndo apenas para controlar os documentos na fase corrente,
durante a sua tramitacdo, mas também no seu periodo de arquivamento. Isso seria possivel com a aplicagdo
sistémica de normas padronizadas de protocolo, bem como de prazos de guarda e critérios para eliminagdo
ou recolhimento para guarda permanente, a partir da incorporacdo de regras definidas nos planos de
classificacdo e nas tabelas de temporalidade. Nesse contexto, foi considerada estratégica para o projeto
a oficializacdo do plano de classificacdo e tabela de temporalidade de documentos das atividades-meio, o
gue ocorreu em 27 de agosto de 2004.

A aproximacdo dessas duas dareas especializadas do conhecimento, a arquivologia e a tecnologia da
informacdo, acabou porampliar o escopo inicial do projeto, a fim de iniciarmos um trabalho de planejamento,
ndo mais de um sistema unificado para protocolo, mas de um sistema informatizado unificado de gestdo
arquivistica de documentos e informacdes, capaz de controlar documentos e recuperar informacdes desde
a sua producdo até o seu destino final, com funcionalidades especificas de protocolo e de arquivo, o que
conferiu originalidade ao projeto.

A partir de entdo, o Sistema passou a ser denominado SPdoc- Sistema Informatizado Unificado de Gestao
Arquivistica de Documentos. O SPdoc é um verdadeiro catalisador de requisitos de gestdo documental, capaz

% Reconhecendo a relevancia e o pioneirismo dos trabalhos desenvolvidos junto as administragdes municipais, o Arquivo Publico do Estado em-
penhou-se na publicagdo e ampla disseminagdo da obra de Daise Apparecida OLIVEIRA. Planos de Classificagdo e Tabelas de Temporalidade de
Documentos para as Administracdes Publicas Municipais. Sdo Paulo: Arquivo Publico do Estado, 2007. Disponivel em: <http://www.arquivoestado.
sp.gov.br>. Acesso em: 16 set. 2016.

%6 0 Centro de Assisténcia aos Municipios/DGSAESP realizou trabalho pioneiro de identificagdo dos documentos produzidos no processo legislativo
que resultou na publicagdo: ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO. Modelo de Plano de classificagdo de Tabela de Temporalidade de documentos do Po-
der Legislativo Municipal: por uma politica publica de gestdo documental nas cdmaras municipais. Arquivo Publico do Estado, 2015. <http://www.
arquivoestado.sp.gov.br>. Acesso em: 16 set. 2016.

*7 Secretaria da Casa Civil. Resolugdo CC-33, de 08 de abril de 2004. Institui Grupo Técnico para executar o planejamento e a estratégia visando a
implantagdo do Protocolo Unico da Administragdo Direta do Estado. D.O.E. 09.04.2002.
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de induzir sistemicamente a aplicacdo de normas e procedimentos técnicos nas atividades de protocolo,
no controle do tramite e nas atividades de arquivamento?®. Nesse contexto, o Arquivo Publico do Estado
assumiu a responsabilidade de definir os requisitos e metadados para o desenvolvimento, implementacao
e aprimoramento continuo do sistema, avaliado como uma poderosa ferramenta para a efetiva aplicagdo
dos instrumentos de gestdo documental.

Esse longo processo de concepcgao, desenvolvimento, aprimoramento e implementacdo do sistema SPdoc
nao foi linear e tem se caracterizado por avancos e recuos. Historicamente, a relagdo de profissionais
da drea arquivistica com profissionais de tecnologia da informacdo tem sido marcada por tensbes e
conflitos. Isso porque o conceito de documento arquivistico, com atributos de organicidade, integridade e
autenticidade, que nos informa é muito diferente, em geral, do conceito de documento que prevalece entre
os profissionais da drea de Tl. A preocupagdo com o contexto de producdo e a perspectiva de longo prazo
gue orientam nosso trabalho também nos distanciam do trabalho deles. O prazo curto para a obsolescéncia
e renovacao tecnoldgicas conflita com nossa no¢do de valor permanente e guarda definitiva ou prolongada
de documentos.

Por essas e tantas outras razdes, o didlogo entre as dreas em varios momentos tornou-se dificil. Porém, ndo
havia desisténcia possivel, pois o éxito das politicas de gestdo documental exige, de forma incontornavel,
trabalho multidisciplinar. Por isso, e para analisar o que nem sempre é facil em rapidas reunides, formamos
um grupo de trabalho, com profissionais da administracdo estadual e também de fora dela, de varias dreas
do conhecimento;?® apds um ano de trabalho com reunides, leituras, analises, estudos e pesquisas, afinal,
definimos as regras de negdcio que deveriam orientar o desenvolvimento do sistema informatizado SPdoc.

O resultado desse nosso esforco foi a redacdo da Instrugdo Normativa APE/SAESP n. 1, de 2009,* pionei-
ra na definicdo de diretrizes para a gestdo, preservacdo e acesso aos documentos digitais, no ambito da
administracdo estadual. E ela trazia os requisitos necessarios, funcionais, ndo funcionais e os metadados
que o sistema informatizado deveria observar. Por essa razado, estd em curso o projeto de modernizacdo e
aprimoramento do SPdoc, a fim de garantir a sua conformidade com os requisitos definidos na Instrucédo
Normativa APE/SAESP n. 1. 3!

Por enquanto, o SPdoc é um sistema referencial, que controla documentos fisicos, em papel, porém ainda
ndo é capaz de produzir e gerenciar documentos digitais. O desafio que temos pela frente é o do SPdoc di-
gital e, certamente, o Arquivo Publico do Estado tem um papel intransferivel nesse processo, especialmente
na definicdo de estratégias, procedimentos e técnicas de seguranca e preservacdo digital, com a finalidade
de garantir a integridade, a confiabilidade e a disponibilidade de documentos arquivisticos digitais ao longo
do tempo.

O fato incontestavel é que a tecnologia da informacdo, sem duvida alguma de fundamental importancia
para a boa governanca, continua a ser ferramenta, e o seu desempenho depende da construcdo de
conhecimento sobre a realidade. Precisamos definir diretrizes, parametros, critérios e normas que possam

28 Em decorréncia do alcance e complexidade do projeto, foi instituido o Comité Gestor do SPdoc pelo Decreto n. 55.479/2010, regido atualmente
pelo Decreto n. 62.162, de 24 de agosto de 2016, que dispde sobre o Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de
Documentos e Informagdes- SPdoc e da providéncias correlatas.

29 Secretaria da Casa Civil. Resolugdo CC-19, de 14 de maio de 2008. Institui Grupo de Trabalho para promover estudos a fim de propor as diretrizes
e os procedimentos necessarios a integragdo dos documentos arquivisticos digitais na politica estadual de gestdo de documentos, e dd providéncias
correlatas. D.O.E. 15.05.2008

30 Arquivo Publico do Estado. Instrugdo Normativa APE/SAESP-1, de 10 de margo de 2009. Estabelece diretrizes e define procedimentos para a ges-
tdo, a preservagdo e o acesso continuo aos documentos arquivisticos digitais da Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta.

31Segundo o art. 29, 11, do Decreto n. 54.276/2009, cabe ao Arquivo Publico do Estado orientar o desenvolvimento, a implementacdo e o aperfeicoa-
mento continuo de sistema informatizado unificado de gestdo arquivistica de documentos e informacdes, em conformidade com a politica estadual
de arquivos.
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orientar o trabalho nos arquivos. Sem planos de classificacdo, tabelas de temporalidade, vocabuldrio
controlado, programas de descricdo, definicdo de niveis de acesso, pouco as modernas tecnologias da
informacdo poderao fazer pela gestdo documental.

Qual foi a importéncia da transferéncia do Arquivo Publico do Estado da Secretaria da Cultura para a
Secretaria da Casa Civil, em 2007?

Sempre consideramos que um Arquivo Publico, para o cumprimento de sua missdo institucional, nas areas
de gestdo documental, preservacdo e acesso, deveria situar-se no alto escaldo da estrutura administrativa.
No contexto politico-administrativo da época, o ano era 2007, estdvamos convencidos, e esta ndo era uma
guestdo pacifica dentro da instituicdo, que o Arquivo Publico do Estado deveria ser transferido para a Casa
Civil. E importante esclarecer que, posteriormente, em 2015, a instituicdo foi novamente transferida, desta
feita para a Secretaria de Governo, sem prejuizo de suas atribuicdes anteriores.

A justificativa para a transferéncia do Arquivo Publico do Estado para a Casa Civil partia da premissa de que
a posicdo acanhada que a instituicdo ocupava na Secretaria da Cultura era incompativel com sua condicdo
e atribuicOes legais de orgdo central do SAESP, integrado por todos os orgdos e entidades estaduais,
bem como com suas responsabilidades de 6rgdo normativo, formulador de politica publica para a area
de arquivos. Desde a década de 1980, a instituicdo enfrentava dificuldades para assumir suas atribuicdes
e responsabilidades no comando central do SAESP, amplas demais para a fragil posicdo que ocupava na
estrutura da Secretaria da Cultura, seja como uma Divisdo ou, a partir de 2006, como uma Coordenadoria.

E, afinal, o Arquivo Publico do Estado foi transferido para a Casa Civil no ano de 2007, fruto das tratativas
entre o Prof. Carlos de Almeida Prado Bacellar, Coordenador do Arquivo Publico do Estado, do Secretdrio
da Cultura, Dr. Jodo Sayad e do Secretdrio da Casa Civil, Dr. Aloysio Nunes Ferreira. A transferéncia somente
foi possivel em decorréncia da compreensdo desses dirigentes da missdo institucional do Arquivo Publico
do Estado, do reconhecimento de sua natureza hibrida, que protege e preserva documentos antigos, mas
gue também participa ativamente do dia-a-dia da administracdo, disciplinando a producdo, tramitacao,
armazenamento e recuperacgdo das informacdes. Uma instituicdo que produz conhecimento, um érgdo de
inteligéncia a servico da administracdo e da sociedade. Com essa transferéncia, o Arquivo Publico do Estado
deu um passo decisivo no alargamento de sua identidade, até entdo, predominantemente cultural.

A administracdo publica também passou a reconhecer a instituicdo como 6rgdo formulador de politica
publica para a drea de arquivos, gestdo documental e acesso a informacgdo. Esse € um marco muito
importante em nossa histéria institucional, que pode ser interpretado como uma refundacdo do Sistema
de Arquivos.

Embora o Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo- DGSAESP tenha sido
criado tardiamente, em 2006, vinte e dois anos apds a instituicdo do SAESP, somente com a reestruturagdo
promovida pelo Decreto n. 54.276/2009, o DGSAESP ganhou contornos compativeis com suas reais
responsabilidades.® Foi estratégica a criagdo na estrutura do Arquivo Publico do Estado de um setor
especializado em gestdo documental, responsavel por coordenar o funcionamento do Sistema de Arquivos,
0 que permitiu a instituicdo assumir plenamente sua func¢do de érgdo central.®

32 Decreto n. 54.276, de 27 de abril de 2009. Reorganiza a Unidade do Arquivo Publico do Estado, da Casa Civil, e da providéncias correlatas.

3 O DGSAESP conta com quatro Centros: Centro de Arquivo Administrativo (antigo Arquivo Intermedidrio), Centro de Gestdo Documental, Centro
de Assisténcia aos Municipios e Centro de Coordenagdo dos Protocolos Estaduais.
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Pelo carater inovador, merece destaque a criacdo nessa nova estrutura do DGSAESP de um setor
especialmente dedicado a coordenar os servicos estaduais de protocolo, o Centro de Coordenacdao dos
Protocolos Estaduais. Até entdo, os protocolos se situavam a margem do Sistema de Arquivos, com papel
indefinido na politica de gestdo documental. A primeira realizacdo dessa equipe técnica foi a elaboracdo,
inédita, de um Manual de normas e procedimentos de protocolo para a Administracdo Publica do Estado
de S&o Paulo, oficializado pelo Decreto n. 60.334/2014 3

Essa iniciativa foi muito importante porque a gestdo documental se inicia nos protocolos, no momento
de producdo ou recebimento de documentos, a rigor, até mesmo antes, na andlise de contexto, e por
isso é necessario que as unidades de protocolo sejam consideradas estruturas de natureza técnica, que
sigam normas e procedimentos comuns, e que suas atividades sejam uniformes em todos os érgdos e
entidades estaduais. O esforco foi no sentido de integrar os protocolos ao processo de tratamento da
informacdo, por meio do registro estruturado de documentos em sistema informatizado, de acordo com
planos de classificagdo e com técnicas adequadas de descri¢do. Esse trabalho dos protocolos é estratégico
para assegurar a recuperacao da informacdo ao longo do tempo, tanto em relacdo aos documentos em
tramitacdo quanto em relacdo aos documentos arquivados.

Ainda pelos aspectos inovadores, merece destaque, também, a estruturacdo de um setor especialmente
concebido para desenvolver atividades de monitoria e fiscalizacdo na implementacdo da politica estadual
de arquivos, o Nucleo de Monitoria e Fiscalizacdo, do Centro de Gestdo Documental, do DGSAESP. No nosso
entendimento, era necessario um servico de monitoramento da efetiva aplicacdo dos instrumentos de
gestao documental nos 6rgdos e entidades estaduais e de um acompanhamento do grau de conformidade
das praticas operacionais dos arquivos as normas legais e técnicas emanadas do érgao central do Sistema de
Arquivos. Com a estruturacdo dessa rotina de trabalho pretende-se completar o ciclo cldssico das politicas
publicas que prevé o monitoramento e avaliagao de resultados ao longo do tempo.

Entretanto, a reestruturacdo do Arquivo Publico do Estado ndo resolveu o problema recorrente de escassez
de recursos humanos, que persistia. E o problema foi enfrentado com a decisdo do governo de realizar con-
curso publico, com o propdsito de dotar a instituicdo de corpos técnicos estdveis. O concurso comegou a ser
planejado em 2009 e foi realizado no ano de 2010.3> Previa sessenta vagas para o cargo de Executivo Publi-
co que ao ingressarem foram distribuidos equitativamente entre os dois Departamentos do Arquivo Publico
do Estado, o Departamento de Preservacdo e Difusdo do Acervo e o Departamento de Gestdo do SAESP.

E fato que, com a transferéncia do Arquivo Publico do Estado para a Casa Civil e sua reestruturacio promo-
vida pelo Decreto n. 54.276/2009, os trabalhos de gestdo documental foram potencializados na adminis-
tracdo paulista, preparando a instituicdo para assumir papel protagonista nas politicas de transparéncia e
acesso a informacao.

Como o Arquivo Publico do Estado conseguiu conquistar um novo prédio, construido especificamente
para recolher os documentos de guarda permanente da administragédo paulista?

Com a transferéncia do Arquivo Publico do Estado para a Casa Civil, em 2007, trés demandas historicas
foram acolhidas. Em primeiro lugar, a reestruturacdo da instituicdo, a fim de que o organograma refletisse
com fidelidade suas necessidades organizacionais. Em segundo lugar, a realizacdo de concurso publico para

34 Decreto n. 60.334, de 03 de abril de 2014. Aprova o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administracdo Publica do Estado
de S3o Paulo, e da providéncias correlatas. Logo em seguida, o Manual foi publicado: Manual de normas e procedimentos de protocolo para a
Administragdo Publica do Estado de Sdo Paulo. Sdo Paulo: Arquivo Publico do Estado, 2013. Disponivel em: <http://www.arquivoestado.sp.gov.br>.
Acesso em: 16 set. 2016.

35 Casa Civil. Concurso Publico. Edital de abertura de inscrigdes n° 01/2009. D.O.E 20.01.2010.
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dotar a instituicdo de quadros técnicos qualificados e permanentes. E, em terceiro lugar, a construcdo de
novo edificio para dar prosseguimento a politica de recolhimento de documentos de guarda permanente,
uma vez que os espacos do prédio da sede estavam esgotados. Para justificar a necessidade de ampliagdo
de espaco fisico, realizamos um amplo diagndstico dos acervos da administracdo estadual e verificamos a
existéncia de mais de 800 quildmetros de documentos espalhados pelos érgaos e entidades estaduais, dos
quais, estimava-se que, a0 menos vinte por cento, poderiam ser considerados de guarda permanente, apds
processo de avaliacdo documental, e recolhidos ao Arquivo Publico do Estado.

Esse diagndstico forneceu dados importantes sobre a realidade dos arquivos estaduais nagquele momento,
gue convenceram o entdo Secretario da Casa Civil, Dr. Aloysio Nunes Ferreira, da necessidade de construcdo
de novo edificio no mesmo terreno, com capacidade para abrigar o patriménio documental que se
encontrava disperso e indisponivel para pesquisa. A partir dai, se iniciaram as obras que custaram 90
milhGes de reais. O novo prédio inaugurado no ano de 2012, contava com cerca de 60.000 metros lineares
de espaco para recolher os documentos de guarda permanente, produzidos e acumulados nos 6rgdos e
entidades estaduais ao longo do século XX.3¢

A ampliacdo do espaco fisico da instituicdo associada a producdo de instrumentos de gestdao documental,
certamente vai contribuir para o pleno funcionamento do Sistema de Arquivos, com transferéncias e
recolhimentos sistematicos e programados, garantindo assim o fluxo continuo e a retroalimentacdo de
nosso acervo permanente. A incorporacdo e disponibilizacdo para a pesquisa publica de documentos
permanentes gerados e acumulados por 6rgdos publicos estaduais durante o século XX terd um grande
impacto na producdo de conhecimento e na renovacdo dos estudos histéricos sobre S3ao Paulo.

Qual a participagdo do Arquivo Publico do Estado na politica de acesso a informagdo?

A politica de acesso a informagdo no ambito da administracdo paulista se iniciou em 1984, com a instituicdo
do Sistema de Arquivos, antes mesmo da Constituicdo democratica de 1988. Isso sempre esteve presente
no trabalho que desenvolvemos na instituicdo, desde o final da década de 1990. No ambito das atividades
desenvolvidas pelo grupo técnico que planejava o sistema de protocolo Unico, depois renomeado de SPdoc,
participamos de um subgrupo de trabalho para pensar critérios de restricdo de acesso aos documentos
publicos estaduais.®” J& naquele momento, era evidente a necessidade de elaborar critérios técnicos,
objetivos e o menos restritivo possivel para proteger documentos sigilosos e informagdes pessoais. O
trabalho foi concluido em 2005, com a formatacdo de uma minuta de decreto que disciplinava as restricdes
de acesso na administracdo estadual; entretanto, na auséncia de uma norma geral sobre o tema, a
administracdo entendeu que seria prudente aguardar. Com a publicacdo da Lei de Acesso a informacgdo
— LAI, em 2011, recomendamos que fosse instituido um grupo de trabalho intersecretarial que pudesse
retomar a minuta de decreto proposta no ano de 2005, como subsidio para a elaboracdo de um decreto
regulamentador da LAI.®® A solicitacdo foi atendida e o Arquivo Publico do Estado assumiu a coordenacgado
dos trabalhos, que resultou no texto do decreto regulamentador da LAl na administracdo paulista.®

3 Para assegurar o recolhimento dos documentos que se encontram dispersos pelos érgdos e entidades estaduais foi editado o Decreto n. 60.145,
de 11 de fevereiro de 2014, que dispde sobre o recolhimento de documentos de guarda permanente, produzidos e acumulados pelos érgdos e
entidades da Administragdo Publica estadual direta, indireta e fundacional, para a Unidade de Arquivo Publico do Estado.

37Secretaria da Casa Civil. Resolugdo CC de 21.10.2005, que institui grupo de trabalho com a finalidade de desenvolver trabalhos para a definicdo
dos niveis de acesso e das categorias de sigilo para os documentos das atividades- meio e das atividades-fim da administragdo publica estadual. Os
resultados do trabalho e a minuta de decreto constam do Processo CC n2 1970/2008.

3 Secretaria da Casa Civil. Resolugdo CC-3, de 09.01.2012, que institui junto ao Comité de Qualidade da Gestdo Publica, Grupo Técnico para
promover estudos e pesquisas necessarios a elaboracdo de minuta de decreto que, a vista da lei federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, vise
regular o acesso a informagdes e a identificagdo de documentos e informagdes sigilosas no ambito da Administragdo Publica Estadual.

3 Decreto n. 58.052, de 16 de maio de 2012. Regulamenta a Lei federal n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacdes,
e da providéncias correlatas.
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Em S3do Paulo a regulamentacdo estadual destacou-se por abordar, de forma original, no cenario nacional,
a gestdo documental como condi¢do necessaria para assegurar o direito de acesso a informacdo. Nesse
contexto, a elaboracdo de planos de classificacdo e tabelas de temporalidade das atividades-fim e a adesao
ao sistema SPdoc sdo consideradas acGes estratégicas para a qualidade do funcionamento dos Servicos de
InformacGes ao Cidaddo — SIC.*°

O Arquivo Publico do Estado assumiu a coordenacdo da instalacdo e da integracdo sistémica dos Servicos de
Informacdes ao Cidaddo — SIC em toda a administracdo estadual, por meio de uma Central de Atendimento
ao Cidadao — CAC, também responsavel pela consolidagdo de dados, elaboragdo de estatisticas e estudo de
perfil de usuarios. O monitoramento era essencial para assegurar a busca e fornecimento das informacdes
no prazo de 20 dias, prorrogdvel por mais 10, definido pela LAl; dai aimporténcia do desenvolvimento de um
sistema informatizado integrado de informac&es ao cidaddo, que foi denominado SIC.SP. Essa providéncia
evitou que cada dérgdo desenvolvesse a sua propria ferramenta de controle, o que dificultaria uma gestdo
corporativa de governo sobre os pedidos de informacdo e o monitoramento sobre os prazos de resposta.*

A regulamentacdo da LAl também exigia a definicdo de instancias recursais para as negativas de acesso
aos pedidos de informacdo, e o Arquivo Publico do Estado assumiu a presidéncia da Comissdo Estadual de
Acesso a Informacdo — CEAI, considerada a Ultima instancia de recurso no ambito administrativo.*?

Qual o balango que vocé faz do processo de implementagédo do SAESP, e quais séo os novos desafios?

Aopcdo feita pelo governo paulista, hd mais de trinta anos, pela gestdo sistémica dos arquivos estaduais, tem
se revelado acertada e promissora, sobretudo pelos resultados alcancados. E justo e necessario reconhecer
0 guanto avancamos, especialmente, nos Ultimos vinte anos. Muitas dificuldades foram impostas por um
modelo organizacional inadequado que enfatizava a dimensdo cultural dos arquivos em detrimento de sua
natureza original de apoio a administracdo publica. Ndo obstante, a forca dessa ideia tem nos conduzido a
superacdo sucessiva de dificuldades e obstdculos, sempre vividos como oportunidades.

Cabe lembrar que para uma instituicdo secular, cujas origens remontam ao século XVIII, as conquistas
foram relativamente lentas: o Sistema de Arquivos foi instituido ha trinta e dois anos (1984); a primeira
sede propria foi conquistada ha apenas dezenove anos (1997); somente ha seis anos foi realizado concurso
publico para dotar a instituicdo de corpos técnicos estaveis (2010); foram necessarios vinte e dois anos
para prover o Sistema de Arquivos do Estado de S3o Paulo com estrutura organizacional, equipe técnica
e orcamento proprio (2006); ha apenas quatro anos foi inaugurado novo edificio sede para ampliar sua
capacidade de armazenamento (2012).

Hoje, contamos com a estrutura de um departamento técnico para coordenar o funcionamento do SAESP,
com um consistente arcabouco legal e normativo para orientar a politica estadual de arquivos,*® com
metodologia de trabalho e instrumentos de gestdo documental.

“0 As repercussdes da gestdo documental na politica de acesso a informagao foi analisada no artigo: BERNARDES, leda Pimenta. Gestdo documental
e direito de acesso: interfaces. In: Acervo: Revista do Arquivo Nacional, v. 28, n. 2, jul./dez. 2015. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, p. 164-179.

410 processo de instalagdo dos SIC na administragdo estadual foi analisado por BERNARDES, leda Pimenta. Os Servigos de Informag&es ao Cidaddo
(SIC) na Administragdo Publica do Estado de Sdo Paulo: gestdo documental e direito de acesso [Relatdrio de dois anos de atividades]. Sdo Paulo:
Arquivo Publico do Estado, 2014. Disponivel em: <http://igovsp.net/sp/wp-content/uploads/2014/05/Relat%C3%B3rio-de-Atividades-do-SIC.SP_.
pdf>. Acesso em: 27 set. 2016.

42 Decreto n. 60.144, de 11 de fevereiro de 2014. Institui a Comissdo Estadual de Acesso a Informagdo — CEAI e da providéncias correlatas.

“* A atuacdo normativa do Arquivo Publico do Estado resultou na edi¢do de inimeros decretos, resolugdes e instrugdes normativas, consolidados na
publicagdo: ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO (Sdo Paulo). Politica publica de arquivos e gestdo documental do Estado de Sdo Paulo. Sdo Paulo: Arquivo
Publico do Estado, 2014, 2.ed., rev. e ampl. Acompanha CD-ROM. Disponivel em: <http://www.arquivoestado.sp.gov.br>. Acesso em: 16 set. 2016.
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Por tudo isso, o Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo vem sendo considerado, no cenario nacional,
uma importante referéncia para as instituicdes arquivisticas publicas. E esse reconhecimento pelos
profissionais da drea vem nos incentivando a intensificar o compartilhamento de nossa producdo técnica,
principalmente por meio de publicacGes, da disponibilizacdo de contelidos em nosso site institucional,* e
de participacBes em eventos nacionais e internacionais.

Entretanto, uma avaliacdo objetiva desse processo demonstra que os resultados foram alcancados de forma
gradual, com esforcos de longo prazo, que exigiu trabalho e perseveranca de uma equipe inicialmente muito
reduzida que ousou acreditar e realizar, antes mesmo de ter as condi¢Ges necessarias. E com realizacbes em
cenadrios desfavoraveis conquistou credibilidade e apoio, estrutura material, orcamentaria e tecnoldgica.

Por isso, indispensdveis mesmo foram as pessoas que ousaram acreditar no improvavel, se langcaram com
compromisso e determinacdo, e “fizeram acontecer”. Também foi preciso energia e trabalho arduo para a
construcdo de novos conhecimentos e habilidades, de paciéncia e dedicacdo para a formacdo de equipes e
a construgdo de parcerias, de exigéncia e rigor na busca constante pela exceléncia. Indispensaveis mesmo
foram, sdo, e serdo sempre, as pessoas!

Atualmente, a instituicdo enfrenta grandes desafios para revitalizar e fortalecer os érgdos setoriais do SAESP,
orientar a elaboracdo de planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos das atividades-
fim, implementar progressivamente o sistema SPdoc, promover a avaliacdo, o recolhimento e a preservagao
dos documentos de guarda permanente do século XX, definir critérios para a classificacdo de informacdes
sigilosas e a protecdo de informacgdes pessoais...

Uma tarefa de grande impacto refere-se a identificacdo e protecdo de documentos, dados e informacdes
sigilosas e pessoais. Ao definir o acesso como regra e o sigilo como excec¢do, a LAl aponta para outro grande
desafio: a fixagcdo de critérios para a identificacdo e classificacdo de informacgdes sigilosas, o que exige a
realizacdo de estudos e a andlise minuciosa sobre os “conteddos” dos documentos. Sem duvida, outro
trabalho de félego a ser realizado em parceria com os préprios érgdos produtores de documentos. E preciso
promover a transparéncia dos critérios utilizados pela administracdo publica para a pratica da restricdo
de acesso. A publicidade desses critérios é uma iniciativa desejavel de transparéncia ativa. Além disso, é
preciso uniformizar os critérios praticados em todos os érgaos em relacao a matérias similares, assegurando
consisténcia e seguranca juridica as decisdes.

Outro desafio de grandes proporc¢des refere-se ao desenvolvimento do SPdoc digital, que devera ser capaz
de produzir documentos digitais e promover a sua gestdo, armazenamento, preservagdao e seguranga.
Nesse contexto, é necessario definir estratégias, procedimentos e técnicas visando a formulagdo de politica
de seguranca e preservacdo digital de longo prazo: formatos de arquivos, aplicativos de criptografia,
desenvolvimento de repositérios digitais, digitalizacdo de documentos com garantia de valor legal e captura
de e-mails oficiais.

Por outro lado, para a implementacdo dessa politica serd necessario planejar recursos para garantir a
manutencdo e atualizacdo do ambiente tecnolégico, a fim de controlar os riscos decorrentes da degradacgado
das midias, da obsolescéncia tecnoldgica e da dependéncia de fornecedor. Nesse cendrio, o Arquivo Publico
do Estado, por sua expertise, deve contribuir para assegurar aos documentos digitais todos os atributos
préprios dos documentos arquivisticos, e que sdo indispensaveis para resguardar o seu valor de prova e o
seu significado pleno.

4 Todas as publica¢bes técnicas do Arquivo Publico do Estado estdo disponiveis em: http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/publicacoes/tecnica.
Acesso em: 09 ago. 2016.
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IMAGENS DE UM SISTEMA EM PERMANENTE CONSTRU(}AO
Imagens que registram aspectos da formacao do SAESP

Em dezembro de 1997, no contexto da V Conferéncia Nacional de Arquivos Publicos, que teve como tema
as relagdes entre Estado e sociedade, um artigo de Viviane Tessitore® tecia consideracdes criticas sobre a
cisdo entre as atividades de arquivo administrativo e arquivo histérico, nesses termos:

A atomizacdo do fluxo documental, em que a documentacdo permanente e a corrente
aparecem como realidades absolutamente distintas, revela o corte que se realiza entre
passado e presente, como se o hoje ndo fizesse parte de um processo que comporta
rupturas e continuidades. Por outro lado, cumpre destacar que, no bojo de movimentos
de criagdo de Arquivos Publicos Municipais, cuja tendéncia tem sido a de ampliacao,
presenciamos iniciativas que procuram romper com essa dualidade equivocada entre
arquivos administrativos e arquivos histéricos, como as de Indaiatuba e Ribeirdo Preto?.

Em outra passagem que trata de aspectos de diagndsticos de arquivos, a autora faz referéncia ao SAESP,
revelando uma avaliacdo otimista e que nos parece atual:

Ainda que os sistemas de arquivos como o do Estado de Sdo Paulo ndo tenham sido
completamente implantados, os contatos com os Orgdos da Administracdo Direta
demonstram que boas sementes foram lancadas e germinaram. Hd uma maior consciéncia
guanto a necessidade da avaliagdo e de se evitar a eliminagdo selvagem. Algumas
Secretarias Estaduais ja contam mesmo com tabelas de temporalidade para serem
submetidas a aprovagdo do Arquivo Publico Estadual. Ndo podemos desconhecer também
que, de um modo geral, os Arquivos se equiparam e melhoraram suas instalacGes, alguns
até mesmo com edificagdes especiais, como o Arquivo Nacional, o Arquivo do Estado de
Sdo Paulo, o Arquivo da Cidade do Rio de Janeiro e o Arquivo Central da UNICAMP.

Pois bem, decorridos quase vinte anos, esta Revista, dedicada a gestdo sistémica, confirma as perspectivas
apontadas, apresentando alguns dos frutos resultantes das boas sementes lancadas até entdo.

Dialogando com esse olhar retrospectivo, o leitor e navegante desta revista poderd usufruir desse tema
por meio de algumas imagens que recuperam fragmentos da histéria de um Sistema que completa 32 anos
neste més de outubro.

1Viviane Tessitore é mestra em Histdria Social pela Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas da Universidade de Sdo Paulo. De 1984 a 1990,
foi Historidgrafa do Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo, onde exerceu os cargos de Chefe da Segdo de Estudos e Pesquisas e Diretora substituta
do Arquivo Histdrico. Desde 1991, exerce o cargo de Historidégrafa do Centro de Documentacgdo e Informacdo Cientifica (CEDIC) da PUC-SP.

2 Este artigo estd publicado no Boletim do Arquivo, volume 3, n2 1, jan/jul de 2.000 e pode ser encontrado na Biblioteca deste APESP.
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1/18
Personagens da formagao do SAESP

Sala do Prof. Witter, na antiga sede do Arquivo do
Estado (1984), a Rua Dona Antonia de Queirds.

A partir da esquerda: José Sebastido Witter, Ana
Maria de Almeida Camargo, Heloisa Liberalli
Bellotto.

2/18
Personagens da formagao do SAESP

Sala do Prof. Witter, na antiga sede do Arquivo do
Estado (1984), a Rua Dona Antonia de Queirds.

A partir da esquerda: Daise Apparecida de Oliveira,
Sérgio Bilotta e Arlete Maria Roveri.

3/18

Fotografia da assinatura do Decreto n2 22.789,
instituindo o SAESP, em 19 de outubro de
1984, no Salao dos Despachos do Palacio dos
Bandeirantes

A partir da esquerda: José Hondrio Rodrigues, Fer-
nando Gomes de Morais, André Franco Montoro,
Jorge Cunha Lima, Francisco de Assis Barbosa, uma
senhora ndo identificada, e José Maria Jardim.
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4/18

Decreto 22.789, de 19 de outubro de 1984, em
versao digital. Institui o Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo - SAESP

Acervo: APESP
5/18
Decreto 22.789, de 19 de outubro de 1984, em

versao digital. Institui o Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo - SAESP

Acervo: APESP
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Revista Arquivo: boletim histdrico e informativo.
Sao Paulo: Arquivo do Estado, v. 5, n. 4, out-dez
1984

Esta publicacdo dedicada a criacdo do SAESP re-
produziu os discursos da cerimdnia de assinatura
do Decreto n2 22.789/1984, e os principais docu-
mentos que completam esse instrumento legal.

Em seu editorial, a revista Arquivo ressaltou que
Franco Montoro atendeu aos apelos “[...] Dos his-
toriadores, dos arquivistas, dos estudantes, dos
professores e da propria populacdo, no sentido
de evitar o desaparecimento sistematico de docu-
mentos histéricos do maior valor para a recupera-
¢do do nosso passado, préximo ou distante [...]”
(p.111).

7/18
Publicagao voltada para a implanta¢do do SAESP

Livreto Projeto de implantagdo do Sistema de
Arquivos do Estado de Sdo Paulo. S3o Paulo:
Arquivo do Estado, 1985, disponivel na Biblioteca
do Arquivo Publico do Estado.

O livreto apresenta as etapas previstas:
sensibilizagdo dos envolvidos, curso de gestdo
de documentos, diagndstico do fluxo e da massa
documental, elaboracdo de Planos de Classificacdo
e Tabelas de Temporalidade.
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8/18

Folder Sistema Estadual de Arquivos, com as informagdes basicas sobre o funcionamento do SAESP
aos moldes de entdo (um lado).

Sdo Paulo: Secretaria da Cultura, 1987 (Folder, 780 x 390, paisagem, quatro dobras, frente e verso).
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9/18

Folder Sistema Estadual de Arquivos, com as informagdes basicas sobre o funcionamento do SAESP aos
moldes de entdo (outro lado).

Sdo Paulo: Secretaria da Cultura, 1987 (Folder, 780 x 390, paisagem, quatro dobras, frente e verso).
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10/18
Foto do diagndstico de 1989

Todo esse estudo revelou a existéncia de mais de
102 mil metros lineares de documentos, desde o
ano de 1870, que se encontravam dispersos por
20 Secretarias de Estado.

Livro Diagndstico da situa¢do dos arquivos do
Estado de S3o Paulo: 6rgaos da administracao
direta sediados na capital.

Sdo Paulo: Secretaria da Cultura, 1987, disponivel
na Biblioteca do Arquivo Publico do Estado.

11/18
Abracgo ao prédio do Arquivo do Estado

Ato publico promovido pela comunidade
arquivistica para lancamento do Comité em defesa
do Arquivo do Estado- “S.0.S. Cidadania: o arquivo
estd morrendo”, agosto de 1995.
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Abrago ao prédio do Arquivo do Estado

Folheto do movimento “S.0.S. Cidadania: o
Arquivo esta morrendo”, agosto de 1995.

13/18

Inauguracdo da sede propria do Arquivo do
Estado

Fotografia de visita a exposicdo “O Arquivo
doEstado — sua histéria”, durante a inauguracdo
da sede propria do Arquivo do Estado, em
22/04/1997.

Da esquerda para a direita, em primeiro plano:
o ex-secretario de Cultura, Ciéncia e Tecnologia,
José Mindlin; o Governador Mario Covas; e o
Secretario da Cultura, Marcos Ribeiro Mendonca.
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Banner de langamento da Tabela de
Temporalidade

Banner de lancamento do Plano de Classificacdo
e Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de Sdo Paulo:
Atividade-Meio, Sdo Paulo: Arquivo do Estado,
2005.

Aprovados pelo Decreto n? 48.898, de 27 de
agosto de 2004

15/18

Foto do langamento do livro referéncia para ta-
bela de temporalidade para municipios

A professora Daise Apparecida Oliveira autogra-
fando o livro Planos de Classificacdo e Tabelas de
Temporalidade de Documentos para as Adminis-
tracGes Publicas Municipais em evento promovido
pelo Centro de Assisténcia aos Municipios, em ju-
nho de 2012.

Para acessar o livro:

http:// www.arquivoestado.sp.gov.br/ site/ assets/
publicacao/ anexo/ planos_ de_ classificacao_ e_
tabelas_ de_ temporalidade_ de_ documentos_
para_ as_ administracoes_ publicas_ municipais.
pdf
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Banner Publicagbes do “Projeto Como
Fazer”

O “Projeto Como Fazer” foi criado em
1996 pela Comissdo de Cursos do extinto
Nucleo Regional de Sdo Paulo da Associagdo
Brasileira de Arquivologia (AAB-SP). Esse
projeto realizou oficinas de trabalho
que abordavam temas fundamentais da
Arquivologia, tanto em seu aspecto tedrico
quanto metodoldgico e operacional,
capacitando o aluno a planejar e realizar as
atividades inerentes ao tema abordado.

Entre 1997 e 2006, o “Projeto Como Fazer”
contou com a participacdo de 4.163 pessoas,
realizando 61 oficinas entre 1997 e 2006,
resultando na publicagdo de 10 volumes.

Para acessar essas publicacdes:

http:// www.arquivoestado.sp.gov.br/ site/
publicacoes/ tecnica
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Assinatura do Termo de Cooperagdo Técnica en-
tre o Arquivo do Estado e o Ministério Publico do
Estado de Sao Paulo

Termo renovado e ampliado em 23/11/2009.
Assinado pela primeira vez no ano de 2000, e que
desde entdo tem sido uma importante ferramenta
no processo de sensibilizacdo das autoridades
municipais, viabilizando inclusive a realizacdo dos
“Encontros Paulistas sobre Gestdo Documental
Publica: por uma politica municipal de arquivos”.

Assinando os termos estdo: Da esquerda para a direita: o ex Secretario-Chefe da Casa Civil, Dr. Aloysio Nu-
nes Ferreira Filho; e o Procurador-Geral de Justica, Dr. Fernando Grella Vieira. No fundo, ao centro: ex-Coor-
denador do Arquivo Publico do Estado, Prof. Dr. Carlos de Almeida Prado Bacellar.

Foto: 23/11/2009

Acervo: APESP

18/18
Inauguragao do novo prédio

Descerramento da Placa de Inauguracdo da
nova sede do Arquivo Publico do Estado, em
18/06/2012. Da esquerda para direita: Alberto
Goldman, Geraldo Alckmin, José Gregori, Sidney
Beraldo, Carlos de Almeida Prado Bacellar.
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Caro leitor,

No ano de 2015, a primeira edi¢cdo da Revista do Arquivo inaugurou uma
nova fase do periddico semestral do Arquivo Publico do Estado de Sao
Paulo.

Com o proposito editorial de difundir os conhecimentos produzidos na
area dos arquivos e suas interfaces, alimentamos o sonho de tornar o
periddico referéncia nacional nas areas das ciéncias sociais aplicadas e
humanas.

A dedicacdo a este projeto e as evidentes marcas da evolucao editorial
e grafica da Revista do Arquivo podem ser notadas nestas 7 edicOes
iniciais.

Apresentamos esta versdao especial impressa como forma de difusao
institucional, preservando o conteudo original da publicacdo eletronica

e ampliando seu potencial de impacto por meio de um novo suporte.

Visite o site do APESP. Divulgue a Revista do Arquivo.
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