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RESUMO

Estudo dos instrumentos de Gestdo Documental regulamentados no estado de Sao Paulo nos
ambitos tedrico e pragmatico, estabelecendo como estudo de caso uma instituicdo privada que
possui parceria com o setor publico. A Gestdo Documental ¢ uma atividade que surge diante
das necessidades especificas dos arquivos administrativos em fase corrente, e que se propoe a
respeitar e viabilizar o uso dos documentos durante todos seus ciclos de vida. No estado de
Sdo Paulo duas ferramentas sdo regulamentadas por lei, o Plano de Classificagdo e a Tabela
de Temporalidade, cuja aplicacdo ¢ obrigatoria em arquivos publicos ou privados, mas de
interesse publico. Diante da especificidade do nosso estudo de caso, uma institui¢do privada
que responde a uma série de legislacdes e demandas dos Orgdos publicos, investigamos a
aplicacdo dessas ferramentas em seu arquivo administrativo, buscando identificar as
demandas particulares do Orgdo produtor dos documentos comparativamente com as
ferramentas disponiveis. E uma pesquisa qualitativa do tipo descritiva exploratoria, que utiliza
o método do estudo de caso por meio da observagao participante. A revisao da literatura
realizada comparativamente com os dados coletados acerca da aplicacao dos instrumentos
permitiram identificar as especificidades do arquivo estudado e, assim, identificar suas
necessidades particulares diante das ferramentas decretadas pelo governo de Sdo Paulo. Como
resultado, identificamos a necessidade de fortalecer a mediagao entre as ferramentas utilizadas
pelo arquivo e as demandas operacionais da instituicdo e de seus usuarios, uma lacuna que

nos pareceu passivel de resolu¢do mediante a atividade de ordenacao.

Palavras-chave: Gestao Documental; Arquivo Administrativo; Arquivo Empresarial; Plano

de Classificagcdo de Documentos; Tabela de Temporalidade de Documentos



ABSTRACT

Study on Record Management instruments regulated in the state of Sdo Paulo, Brazil, within
the theoretical and pragmatic scopes, configuring a case study of a private institution that has
a partnership with the public sector. Record Management is an activity that arises from the
specific needs of administrative archives classified as current records, and which aims to
respect and make the use of documents feasible throughout their life cycles. In the state of Sao
Paulo, two tools are regulated by law, namely the Document Classification Plan and the
Document Temporality Table, whose application is mandatory in public or private archives,
but of public interest. Considering the specificity of the present case study, a private
institution that responds to several legislations and demands from government agencies, we
investigated the application of these tools in its administrative archives, seeking to identify the
particular demands of the agency producing the documents compared with the available tools.
It is a qualitative, exploratory and descriptive research, which uses the case study method
through participant observation. The literature review comparatively carried out with the data
collected on the application of the instruments allowed to identify the specificities of the
studied archive and, thus, to identify its particular needs regarding the tools decreed by the
Government of the state of Sdo Paulo. As a result, we identified the need to strengthen the
mediation between the tools used by the archive and the operational demands of the

institution and its users, a gap that we believe it can be solved by the ordering activity.

Keywords: Record Management; Administrative Archive; Corporate Archive; Document

Classification Plan; Document Temporality Table
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1 INTRODUCAO

A gestao documental ¢ uma atividade que surge diante da explosdao informacional do
século XX com a finalidade de lidar com os documentos produzidos pela administracdo
publica. Estes documentos, caracteristicos pela producdo incessante, também tém diferentes
usos ao longo do tempo, ja que nascem para cumprir objetivos administrativos e, uma vez
concluidas as atividades que lhe deram origem, podem tornar-se historicos, e assim,
necessitam passar por processos de classificagdo e avaliagdo (BELLOTTO, 2006). Dois
instrumentos sdo aplicados para cumprir adequadamente estes processos, sdo,
respectivamente, o Plano de Classificacdo (Plano) e a Tabela de Temporalidade (Tabela).
Ambos agem em favor da preservagao da logica organizacional da institui¢ao produtora por

meio da organizagao de seu acervo.

No Brasil, estes instrumentos sdo regulamentados por legislagcdes federais, estaduais e
municipais, devendo ser aplicados na fase corrente e intermedidria tanto dos arquivos de
o6rgdos publicos quanto dos privados que tenham interesse publico e social (BRASIL, 1999).
O Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo (APESP) ¢ responsavel por fiscalizar e proteger o
patrimonio arquivistico documental do estado (OLIVEIRA, 2007), para tanto, elaborou e
regulamentou o Plano e a Tabela dos Documentos da Administragdo Publica do Estado de Sao

Paulo: Atividades-Meio (BERNARDES; DELATORRE, 2008).

Compreendendo por atividade-meio o conjunto de agdes que o Orgdo executa para
auxiliar a realizacao de suas atribuicdes especificas, os documentos produzidos e acumulados
por essas atividades possuem um carater instrumental e acessério, e por isso utilizam
ferramentas diferentes das atividades-fim, que produzem documentos de carater substantivo e
essencial para o funcionamento da instituicao (2008). Além disso, as atividades exercidas
pelas a¢des administrativas, e os documentos produzidos por elas, apresentam similaridades, o
que permite a elaboragdo de um Plano e Tabela comuns aos 6rgdos do estado. Ja para as a¢des
que o 6rgdo executa no desempenho de suas atribuigdes especificas, as atividades-fim, ¢
necessario elaborar ferramentas especificas (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO
PAULO, 2018b).

Portanto, o emprego das ferramentas de gestdo documental busca acompanhar todas as
etapas do ciclo de vida do documento, desde sua criagdo até sua destinagdo final

(BELLOTTO, 2006). Sao movidas pela preocupacao de que o documento exerca no presente
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e no futuro préximo as atividades para as quais foi criado, mas que também seja devidamente
preservado como prova documental das agdes do 6rgao produtor. A preservagao, porém, nao
demanda a guarda indiscriminada do acervo, mas sim o devido descarte dos documentos que
nao terdo valor histérico ou cultural atribuido com o passar dos anos, € que, se acumulados

imprudentemente, causardo problemas na preservacao e recuperacao.

Assim, a atuagdo da gestdo documental e seus instrumentos na fase corrente dos
documentos, ou seja, quando eles ainda possuem valor de interesse administrativo, legal e
fiscal para a entidade produtora (ARQUIVO NACIONAL, 2005), permite que sua
identificacdo seja realizada coerentemente com as fungdes exercidas pela instituicdo, por meio
da classificagdo, além de impedir o acimulo de massas documentais, por meio da avaliagao.
Porém, considerando que os documentos em fase corrente ainda estdo em curso e influenciam
na tomada de decisdes administrativas, suas consultas sdo frequentes (PAES, 2004) de
maneira que ¢ relevante que o arquivo corrente leve em consideracdo os tipos de busca
frequentemente realizados pelos usudrios daquele acervo, para realizar nao s6O uma
classificagdo coerente com os instrumentos € normas arquivisticas, mas também uma
ordenacdo que reflita e atenda as demandas operacionais da instituicdo (GONCALVES,

1998).

Nesse sentido, diante de nossa atuagdo no arquivo administrativo da Fundagdo
Orquestra Sinfonica do Estado de Sao Paulo (OSESP), optamos por analisar os instrumentos e
procedimentos técnicos utilizados pelo departamento e, pelo fato da OSESP corresponder a
uma Organizagao Social (OS) que possui um contrato de gestao junto ao governo do estado de
Sao Paulo, o uso dos instrumentos de gestdo documental elaborados pelo Sistema de Arquivos

do Estado de Sao Paulo (SAESP) ¢ contratualmente determinado.

Portanto, estipulamos como objeto dessa pesquisa estudar os conceitos ¢ métodos
adotados para aplicacdo da gestdo documental em acervos correntes, especificando a andlise
nos instrumentos aprovados no estado de Sao Paulo por meio do decreto 48.898/04, tomando
como estudo de caso da aplicagdo pratica dessas ferramentas o arquivo administrativo de uma
organizacdo social. Para tanto, partiremos de uma revisdo da literatura da darea,
compreendendo o histdrico, métodos e legislagdes referentes a gestdo documental, para entdo
aprofundar nas atividades de classificagdo e ordenagdo em documentos de arquivos correntes,
e, por fim, iremos coletar dados acerca da aplicagdo destes instrumentos no arquivo da
Fundagao OSESP.
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Nosso objetivo com essa pesquisa ¢ poder estabelecer bases comparativas entre a
teoria e pratica dos instrumentos de classificacdo estabelecidos pela gestdo documental em
acervos correntes, tendo como ensejo nossa experiéncia pratica com tais ferramentas e com as
demandas do arquivo estudado. Pretendemos assim identificar os pontos que nos parece que a
demanda da instituicio ¢ contemplada e aqueles que apresentam algumas limitagdes,
realizando uma coleta dos dados produzidos pelo préprio arquivo durante a realizagdo de suas
atividades. Portanto, por meio da sistematizacdo dos relatérios de trabalho do arquivo
comparados com o levantamento tedrico da gestdo documental, acreditamos que seremos

capazes de visualizar onde as ferramentas funcionam e onde apresentam limitagdes.

Nossas hipdteses sao que, pelo fato dos instrumentos de gestdo documental aqui
estudados terem sido elaborados tomando por base as atividades-meio dos orgdos estatais,
apresentam um excesso de fung¢des, as quais as OS ndo exercem e essa abundancia de campos
pode favorecer na complexidade e dificuldade de aplicar tais instrumentos. Nos parece
também que hd uma lacuna entre as ferramentas de gestdo dos arquivos correntes € as
necessidades administrativas das instituicdes, ou seja, entre o tedrico e o operacional, de
maneira que talvez seja preciso pensar em formas de mediar os acervos e as necessidades dos

usuarios do setor administrativo.

Ressaltamos, porém, que nossa pesquisa ndo tem por finalidade questionar os
instrumentos analisados, mas apenas refletir sobre sua aplicagdo. Isso porque consideramos
que o uso destes instrumentos no arquivo administrativo da OSESP ¢ bastante condizente,
tendo em vista os servicos e valores culturais e educativos que a Fundacdo OSESP
proporciona para a sociedade, de maneira que seu acervo retrata ndo apenas a historia da
musica cléssica no Brasil, mas, de maneira mais ampla, o estabelecimento e desenvolvimento

das Organizagdes Sociais no estado de Sao Paulo.

Julgamos que esse estudo ¢ relevante por se debrugar sobre o uso administrativo dos
documentos, levantando aos profissionais da informagao alguns pontos que contribuem, assim
esperamos, nas investigagdes dos primeiros ciclos de vida dos documentos. E portanto uma
analise que desvia a aten¢ao dos usos académicos dos documentos para refletir sobre todas
“[...] as fases de seu ciclo de vida, contribuindo, dessa forma, para a implementacdo de
melhores procedimentos de guarda e a formulagdo das politicas necessarias a uma gestao

responsavel de documentos” (INDOLFO, 2007, p. 31).
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Além disso, por aproximarmos a teoria da pratica, por meio do levantamento da
literatura da area seguido de um estudo de caso, compreendemos que nio sé apresentamos
dados soélidos das ferramentas na pratica, mas também estabelecemos uma coeréncia com uma
area tdo pragmatica e dindmica, cuja analise, assim nos parece, ficaria incompleta apenas no
campo tedrico.

Portanto, para analisar a pertinéncia do proposto, o capitulo 3 ira se debrugar sobre os
conceitos e instrumentos utilizados pela gestdo documental, abordando as normas
internacionais e legislagdes nacionais que regulamentam a atividade, além de sua
aproximagdo com as preocupagdes da gestdo informacional. O capitulo 4 especificard os
elementos que constituem os instrumentos de gestdo e, por fim, o capitulo 5 apresentara a
sistematizacdo dos dados coletados no arquivo administrativo da Fundagdo OSESP, que

permitird compreender as conclusdes atingidas no capitulo final.
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2 METODOLOGIA

Buscando estabelecer bases comparativas entre a teoria e pratica dos instrumentos de
classificagdo determinados pela gestdo documental em acervos correntes, este trabalho foi
realizado em duas etapas metodoldgicas, primeiro uma pesquisa tedrica, na qual foi realizada
a revisdo da literatura da area, e em seguida uma pesquisa aplicada, por meio da coleta e
analise de dados guiada pela base teorica e pelos manuais da area. A coleta de dados se deu
em duas situacdes, pelos documentos que constituem a instituicdo, como regimentos,
estatutos, atas de reunido, e pela observacao in loco da rotina de trabalho e dos relatérios de

trabalhos.

No que diz respeito a etapa tedrica caracteriza-se como uma pesquisa qualitativa do
tipo descritiva exploratoria, que pretende “[...] registrar e analisar os fendomenos estudados,
busca identificar suas causas, seja através da aplicagdo do método experimental/matematico,
seja através da interpretacdo possibilitada pelos métodos qualitativos” (SEVERINO, 2013, p.
107).

Ja na etapa aplicada, utilizamos o método do estudo de caso por meio da observacao
participante, que demanda um alto grau de inser¢do no objeto analisado, algo que
contemplamos por atuarmos ha alguns anos na institui¢do. Este método pressupde que o

pesquisador observa os fendmenos compartilhando

a vivéncia dos sujeitos pesquisados, participando, de forma sistematica e
permanente, ao longo do tempo da pesquisa, das suas atividades. O pesquisador
coloca-se numa postura de identificacdo com os pesquisados. Passa a interagir com
eles em todas as situacdes, acompanhando todas as agdes praticadas pelos sujeitos.
Observando as manifestacdes dos sujeitos e as situacdes vividas, vai registrando
descritivamente todos os elementos observados bem como as andlises e
consideragdes que fizer ao longo dessa participagdo (2013, p. 104).

Além disso, esse instrumento aplicado nos servigos de informacao

permite o estudo tanto do desempenho do pessoal, quanto do uso do acervo ou dos
servigos da unidade de informagdo, no momento em que a acdo ocorre, incluindo
perguntas subitas, anotagdes de comentarios em voz alta ou reclamagdes,
comportamento, pedidos de orientagdo aos funcionarios, etc (ALMEIDA, 2005, p.
72).

Assim, os dados coletados nessa etapa dizem respeito aos servigos de processamentos
técnicos dos materiais, que inclui dados referentes a classificagdo, desenvolvimento de bases
de dados, além de vocabulario controlado, “[...] ou outros instrumentos destinados ao de

linguagem documentaria, bem como normas de catalogacdo e referenciacdo de documentos,
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manuais de servigos etc” (2005, p. 45). Portanto, foram consultados os relatorios de trabalho
do arquivo administrativo da Fundagdo OSESP, buscando identificar os pontos que nos parece
que a demanda da instituigdo ¢ contemplada e aqueles que apresentam algumas limitagoes.
Assim, a coleta e ordenagdo dos dados por meio da estatistica nos permitiu realizar um estudo
comparativo, o que nos auxiliou a chegar a inferéncias que antes ndo eram visiveis

(GUEDES, 2012).

Por fim, para analisar os dados utilizamos o método da andlise descritiva
(SEVERINO, 2013), buscando assim discorrer e explorar a aplicabilidade da teoria dos
instrumentos de classificacdo da gestdo documental proposta pela literatura e pelos manuais

em um arquivo administrativo, tomando por base o estudo de caso da Fundacao OSESP.
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3 GESTAO DOCUMENTAL: CONCEITOS E CONTEXTUALIZACAO

Nessa primeira etapa tedrica pretendemos apresentar um panorama dos elementos
chave da arquivologia, estabelecendo algumas distingdes entre duas areas da documentacgao, a
biblioteconomia e a arquivologia. Em seguida, serdo levantados os debates tedricos acerca da
gestdo documental, focando nas suas duas atividades centrais, a classificacdo e avaliacao.
Também serdo trabalhadas as normas e legislagdes no sentido de serem também mecanismos
normatizadores fundamentais para a aplica¢do da gestdo documental.

Por fim, seréd realizada uma breve aproximagdo entre a gestdo documental e a gestao
informacional nos ambientes empresariais, um debate que consideramos relevante por termos
como objeto de andlise o arquivo administrativo de uma organizagdo social no modelo de
fundagdo. Aspiramos, portanto, estabelecer as bases conceituais, para podermos aprofundar na
analise dos instrumentos da gestdao documental e, assim, realizar a comparagao entre a teoria €

pratica dessas ferramentas.

3.1 Principios arquivisticos

Historicamente, da Antiguidade a Revolugdo Francesa, os documentos
desempenharam um papel de prova e de exercicio do poder das administragdes, o que
consolidou na modernidade a ideia dos Arquivos Nacionais (INDOLFO, 2007).
Especificamente na Revolugdo Francesa, um periodo de intensas mudangas politicas, “[...] os
documentos foram considerados basicos para a manuten¢do de uma antiga sociedade e para o
estabelecimento de uma nova” (SCHELLENBERG, 2006, p. 27). Assim, “o reconhecimento
da importancia dos documentos para a sociedade foi uma das grandes conquistas da revolucao
[...]” (2006, p. 27).

Ja no século XIX passam a receber um valor de testemunho da histéria, e no século
XX, com o aumento da informagdo produzida, ocorre o “[...] incremento das atividades de
racionalizacao da sua utilizagdo e a valorizagao para a ampliagao de sua acessibilidade [...]”
(INDOLFO, 2007, p. 29), um processo que, segundo Croteau (1997), foi marcado pelo
progresso social, pois o crescimento populacional criou novas atividades e fez “[...] aumentar
os quadros da administracdo. A produgdo dos documentos escritos havia dobrado e, com ela,
os gastos administrativos” (1997, p. 6).

No Brasil os arquivos do periodo monérquico eram criados para custodiar documentos
de interesse da Coroa, e foi apenas com o fim do Antigo Regime que eles deixaram de ser

entidades a servigo exclusivamente da monarquia e se transformaram em arquivos da nagao.
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Porém, parte significativa da documentacdo acumulada perdeu seu valor administrativo,
constituindo assim um novo tipo de arquivo, um de carater histérico e de livre acesso aos
cidadaos (MARTINS, 2013). “Essa mudan¢a marcou profundamente a atividade arquivistica,
criando uma separacdo entre arquivos historicos e administrativos, entre fundos de valor
historico e fundos para gestao” (2013, p. 233).

As mudangas na produgdo e uso da informacdo pela sociedade levaram ao
desenvolvimento de novas definicdes de arquivo, as quais, segundo Schellenberg (2006),
devem condizer com a realidade que a institui¢do esta inserida. O autor defende ainda que
“uma defini¢do que tenha surgido da observagdo de material da Idade Média ndo podera
atender as necessidades dos arquivistas que trabalham principalmente com documentos
modernos” (2006, p. 40).

Dessa maneira, trataremos neste trabalho dos arquivos modernos, seguindo a defini¢do
de Schellenberg (2006), que sdo institui¢des que resultam do acumulo de

[...] documentos de qualquer instituigdo publica ou privada que hajam sido
considerados de valor, merecendo preservagdo permanente para fins de referéncia e

de pesquisa ¢ que hajam sido depositados ou selecionados para depdsito, num
arquivo de custddia permanente (2006, p. 41).

O arquivo &, portanto,

[...] um conjunto indivisivel de documentos que espelha a trajetéria e o
funcionamento do organismo produtor.

Assim, o documento em seu contexto original de produgdo ¢ pleno de significado,
pois integra um conjunto de documentos que possibilita compreender as fungdes e
atividades executadas pelo orgdo produtor. Os documentos de arquivo ndo tém
importancia em si mesmos, isolados, ainda que contenham informacdes
aparentemente valiosas (BERNARDES; DELATORRE, p. 15)

Para constituir um arquivo, “[...] os documentos devem ter sido produzidos ou
acumulados na consecuc¢dao de um determinado objetivo possuir valor para fins outros que
ndo aqueles para os quais foram produzidos ou acumulados” (SCHELLENBERG, 2006,
p-41). Nesse sentido, vemos que as caracteristicas que definem o arquivo relacionam-se com
as motivacdes para criacdo dos documentos e as razdes de sua guarda.

A organicidade do acervo, vital aos arquivos, faz deles 6rgdos receptores, € nio
colecionadores, como € o caso das bibliotecas. Eles

agrupam-se e atingem a fase do seu arranjo por um processo natural: sdo um
produto, quase, como se poderia dizer, um organismo como uma arvore ou um
animal. Tém, por conseguinte, uma estrutura, uma articulagdo ¢ uma inter-relacdo

natural das partes que sdo essenciais ao seu valor. Um documento avulso de um
fundo de arquivo ndo teria, por si s6, maior expressdo do que teria um Unico 0sso
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separado do esqueleto de um animal extinto e desconhecido. A qualidade propria do
material de arquivo s6 se conserva integralmente enquanto a forma ¢ a inter-relagéo
natural forem mantidas (JENKINSON, 1948 apud SCHELLENBERG, 2006, p. 45).

Outras diferenciacdes de cardter técnico entre os arquivistas e bibliotecarios sdo, o
modo de avaliar, selecionar, arranjar ¢ a descrever os documentos. A apreciacao do valor dos
documentos para a arquivistica ¢ feita tomando por base todos os documentos resultantes das
atividades do o6rgdo que as produziu. A selecdo dos documentos se dé para a “[...] preservacao
no agregado das pecas, ndo como pega Unica, e selecionando-os mais em relagdo a funcdo e a
organizagdo do que ao assunto. Seu esforco visa a preservar a prova de como os Orgaos
funcionaram” (SCHELLENBERG, 2006, p. 48).

O arranjo refere-se a classificacdo dos materiais, sua aplicagdo no arquivo “[...]
significa arranjo desse material dentro de um arquivo de acordo com a sua proveniéncia € em
relacdo a organizagdo e funcdes da entidade criadora” (2006, p. 48). Diferentemente das
bibliotecas, o arquivo ndo pode arranjar seus documentos com esquemas predeterminados e
assuntos, pois a retirada dos documentos do seu contexto de criacdo destroi seu valor de
prova. E, nesse sentido, ¢ um arranjo que demanda um conhecimento profundo da
organizacdo e seu conhecimento (2006).

O principio da proveniéncia € um “principio basico da arquivologia segundo o qual o
arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia ndo deve ser misturado aos de
outras entidades produtoras. Também chamado principio do respeito aos fundos” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 136). Ou seja, estabelece que os documentos devem ser agrupados por
sua origem, e sua classificagdo deve seguir as circunstancias originais de sua criagao
(SCHELLENBERG, 2006). E também “[..] um dos principios mais importantes da
arquivistica e ¢ o que distingue mais nitidamente o arquivista do bibliotecario” (BUENO,
2013, p. 48).

Por fim, a descricdo, ou catalogacdo, em arquivos se da por “[...] unidades
constituindo agregados de pecas, tais como grupos ou séries. O grupo ou série equivale ao
livro” (SCHELLENBERG, 2006, p. 49). Essas diferengas entre as areas sdo oriundas da
propria natureza de seus materiais, e marca divergéncias profundas na conduta de cada
profissional,

o bibliotecario seleciona o seu material, enquanto o arquivista o avalia. O
bibliotecario classifica o seu material de acordo com esquemas de classificacdo
predeterminados, ao passo que o arquivista arranja o seu em relagdo a estrutura
organica ¢ funcional. O bibliotecario cataloga o seu material, ao passo que o

arquivista descreve o seu em guias, inventdrios e listas especiais
(SCHELLENBERG, 2006, p.50).
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Nesse sentido, a andlise e escolha dos métodos mais adequados para os documentos de
arquivo, considerando ainda seu orgdo produtor, tem como objetivo permitir que os
documentos cumpram o objetivo pelo qual foram criados de maneira 4gil e segura. Avalia-se
estarem adequadamente administrados

quando, uma vez necessarios, podem ser localizados com rapidez ¢ sem transtorno
ou confusdo; quando conservados a um custo minimo de espaco e manuten¢do
enquanto indispensaveis as atividades correntes; ¢ quando nenhum documento €

preservado por tempo maior do que o necessario a tais atividades, a menos que
tenham valor continuo para pesquisa e outros fins (2006, p.68).

Diante das especificidades desse tipo de documentagdo, viu-se a necessidade de
desenvolver ferramentas adequadas, assim nasce a gestdo documental, uma atividade voltada
para trabalhar com documentos administrativos desde o momento de sua elaboragdo. No
Brasil a gestao documental ¢ uma atividade decretada por lei nos arquivos publicos e privados
que tenham valores culturais e historicos para a sociedade. Por atuar na fase corrente dos
documentos permite o “[...] acompanhamento da produg¢do, no recebimento, na classificagao,
no controle da tramitacdo e na avaliacdo” (BELLOTTO, 2006, p. 30), ou seja, atua em todos
seus processos, desde sua elaboracdo até o encaminhamento para a guarda permanente ou
descarte.

Nesse sentido, pretende auxiliar a “[...] passagem desses documentos da condi¢do de
‘arsenal da administragdo’ para a de ‘celeiro da historia’ [...]” (2006, p. 23). Além disso, o
cuidado adequado do arquivo administrativo traz resultados positivos ndo apenas ao presente,
com o bom funcionamento da institui¢do que o produz, mas também dé subsidios para um
futuro em que os documentos de valor histdrico e cultural sejam preservados e facilmente
localizados, e ndo perdidos em meio a um caos documental, ou erroneamente descartados.

Por esta pesquisa ter como estudo de caso um arquivo administrativo privado que
possui valores culturais e historicos para a sociedade, e que, portanto, ¢ legalmente
responsavel por aplicar os instrumentos da gestdo documental, aprofundaremos a seguir nos

conceitos e teoria dos instrumentos utilizados para cumprir tal atividade.

3.2 Debates sobre gestao documental

O crescimento exponencial de informagdes no século XX e a demanda por métodos e
instrumentos mais complexos para sua devida administra¢do faz surgir a atividade de record
management, ou gestdo documental. Desenvolvido nos Estados Unidos, esse conceito visa

lidar com os documentos produzidos pelas administragdes publicas, o que causa “[...] uma
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ruptura na teoria dos arquivos permanentes ou histéricos, surgindo uma nova preocupagao
com os arquivos correntes ou ativos” (BUENO, 2013, p. 69).

Define-se arquivo corrente o “conjunto de documentos, em tramitacdo ou nao, que,
pelo seu valor primério, € objeto de consultas freqiientes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administracdo” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 29). Paes (2004) descreve
também como sendo arquivos “[...] constituidos de documentos em curso ou frequentemente
consultados como ponto de partida ou prosseguimento de planos, para fins de controle, para
tomada de decisoes das administragdes etc” (2004, p. 54).

Documentos de arquivo possuem dois valores, o primdrio, que ¢ o “valor atribuido a
documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade produtora, levando-se em
conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais” (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 171), e o secundario, um “valor atribuido a um documento em fung¢do do interesse
que possa ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para
fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido™ (2005, p. 172).

Além disso, desenvolve-se a teoria das trés idades documentais, ou o ciclo de vida,
que segundo Bellotto (2006) nada mais ¢ do que a transi¢do do documento de um valor
administrativo, corrente, para um valor historico, permanente. O desenvolvimento dessas
teorias e a possibilidade de ndo so classificar, mas também avaliar o valor dos documentos,
estabelecendo assim métodos de guarda permanente ou descarte, inovou a arquivistica.

A teoria das trés idades, ou ciclo vital dos documentos, nasce, portanto, na criacao de
programas de gestdo documental, j4 que reconhece a necessidade “[...] dos arquivistas
desviarem sua atenc¢do dos usos académicos dos registros para todas as fases de seu ciclo de
vida, contribuindo, dessa forma, para a formulagdo de politicas necessarias a uma gestdao
responsavel de documentos” (INDOLFO, 2007, p. 31).

O ciclo vital dos documentos administrativos estabelece trés idades, a saber,

A primeira ¢ dos arquivos correntes, nos quais se abrigam os documentos durante
seu uso funcional, administrativo, juridico; sua tramitacdo legal; sua utilizacdo
ligada as razdes pelas quais foram criados. [...]

A segunda fase — a do arquivo intermedidrio — ¢ aquela em que os papéis ja
ultrapassaram seu prazo de validade juridico-administrativa, mas ainda podem ser
utilizados pelo produtor. [...] E nessa fase que os documentos sdo submetidos as
tabelas de temporalidade, que determinam seus prazos de vigéncia ¢ de vida,
segundo as respectivas tipologias e fungéo. [...]

Abre-se a terceira idade aos 25 ou 30 anos [...] contando a partir da data de produgéo
do documento ou do fim de sua tramitacdo. A operagdo denominada “recolhimento”
conduz os papéis a um local de preservagdo definitiva: os arquivos permanentes
(BELLOTTO, 2006, p. 23).
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Rousseau e Couture (1998) apontam que

Composto por trés periodos, o ciclo de vida transcende o trabalho de qualquer
arquivista, bem como os suportes de informagdo e de trabalho, e forma o pano de
fundo no qual se apdiam as intervencdes arquivisticas. Esta maneira de abordar a
realidade da organizacdo e o tratamento dos arquivos tem a adesdo unanime dos
especialistas que a eles se referem quando falam das “trés idades”. A arquivistica
contemporanea reparte assim a vida do documento de arquivo em trés periodos: os
de actividade, de semiactividade e¢ de inactividade. Para este especialista, ter em
conta o ciclo de vida dos documentos e as trés idades que o compdem permite uma
reparti¢do essencial dos grandes conjuntos que formam o arquivo de uma pessoa
fisica ou moral. Este modo de proceder ¢ um meio original que os arquivistas
construiram. Ele tornou-se uma especificidade da sua disciplina. O conceito de ciclo
de vida transforma um conjunto de documentos quantitativamente demasiado
importante, desmedido em relagdo aos meios de que se dispde para se lhe fazer face,
em subconjuntos que apresentam diferentes caracteristicas. Isto facilita uma
redistribuicdo dos documentos que compdem o conjunto e deixa entrever uma
problematica que ¢ entdo possivel abordar com pragmatismo e alguma hipotese de
sucesso. (1998, p. 111).

Nesse sentido, vemos que os arquivos trabalham com o mesmo documentos por
etapas. Conforme veremos a seguir,

o processo de avaliagdo e destinagdo de documentos, bem como todo o processo de

gestdo de documentos, repousa no entendimento e estabelecimento das fases

documentais de acordo com a Teoria das Trés Idades, com vistas a facilitar a

atribuicdo dos valores aos documentos de acordo com suas necessidades e usos em
cada uma de suas idades (BUENO, 2013, p. 78)

Portanto, Rhoads (1983 apud INDOLFO, 2007) propde trés fases da gestdo
documental, a elaboracdo, a utilizagdo e manutencdo, ¢ a guarda ou eliminagdo. Dessa
maneira, defende que “[...] um sistema integral de gestdo de documentos se ocupara de tudo o

que sucede aos documentos de uma organizacao através do seu ciclo de vida [...]” (2007, p.

36). Um processo que segundo Burnet (apud INDOLFO, 2007) reduz

[...] scletivamente a propor¢des manipulaveis a massa de documentos, que é
caracteristica da administragdo moderna, de forma a conservar permanentemente os
que tém um valor cultural futuro, sem menosprezar a integridade substantiva da
massa documental para efeitos de pesquisa (2007, p. 37).

Lopes (1996 apud BUENO, 2013) ressalta a importancia de iniciar o tratamento
arquivistico na origem do documento, pois “[...] sem isso, 0s principios e a teoria das trés
idades perdem sentido frente aos problemas do mundo contemporaneo, caracterizado pelo
aumento explosivo da quantidade de informacao e dos documentos” (2013, p. 72). A primeira
fase da gestdo documental diz respeito, portanto, “[...] ao estabelecimento de procedimentos
arquivisticos normativos para a produ¢do de documentos em meio convencional e eletronico
[...]” (2013, p. 72).
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Uma vez controlada a producdo documental, € possivel evitar a criacdo desnecessaria
de documentos, além de realgar o valor e utilidade dos mesmos e garantir sua utilizagdo
adequadamente (RHOADS, 1989 apud BUENO, 2013, p. 72). Dessa maneira, ocorre nao
apenas uma economia de recursos, mas também se garante a integridade, autenticidade,
fidedignidade e uniformidade dos documentos.

Bueno (2013) aponta ainda que a padronizagdo da estrutura diplomatica e tipologica
desde a criagdo dos documentos permite “[...] determinar sua tramitagdo, sua classificagdo e
temporalidade dos documentos em sua fonte de origem, diante da complexidade dos
procedimentos e processos administrativos existentes nas organiza¢des modernas” (2013. p.
73).

A diplomatica ¢ um conceito fundamental da arquivologia, diz respeito a uma
“disciplina que tem como objeto o estudo da estrutura formal e da autenticidade dos
documentos” (BRASIL, 2005, p. 70). Possui®[...] principios tedricos e regras que disciplinam
a pesquisa e uma metodologia que regula os estudos; compreende o principio e a regra que
guia a pesquisa que tem por objetivo verificar a autenticidade” (RODRIGUES, 2008, p. 118).

Em sua abordagem cléssica, compreende o documento individualmente, o qual se
analisa “[...] do ponto de vista da tradicdo ou transmissdo, dos elementos da forma e do
processo de elaboragdo, para se chegar a sua autenticidade no ambito do sistema juridico
vigente” (2008, p. 133). Porém, com as mudancas na produgdo e no conceito de documentos,
a diplomatica contemporanea

[...] passou a entender que ele [o documento] refletia a propria complexidade do seu
ambiente de producdo, ¢ para analisa-lo era necessario compreender a logica de
funcionamento do 6rgdo que o produziu. [...] A finalidade desta analise agora ¢

revelar estes vinculos de proveniéncia que o documento apresenta com sua origem,
base de sustentagao e perspectiva da critica para a arquivistica (2008, p. 133).

Portanto, a disciplina deixou de se debrugar unicamente sob a autenticidade formal dos
documentos, para concentrar-se na “[...] constituicdo interna, na transmissao e na relagdo dos
documentos entre seu criador e o seu proprio conteudo, com a finalidade de identificar, avaliar
e demonstrar a sua verdadeira natureza” (BELLOTTO, 2002, p. 17). Sendo assim, seu objeto
de estudo ¢ a estrutura formal do documento, que “[...] deve conter a mesma construgao
semantica de discurso para a mesma problematica juridica” (2002, p. 18).

Assim, a diplomatica e a gestdo documental se vinculam, pois “[...] quando se aplicam

regras que regem a géneses, formas, caminho e classificagdo dos documentos, a diplomatica
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especial pode identificar as regras por meio da critica dos documentos" (DURANTI, 1995
apud RODRIGUES, 2008, p. 149).
A segunda fase da gestdo documental diz respeito a utilizacdo e manutengdao dos
documentos, contemplando as atividades de
protocolo (recebimento, classificacdo, registro, distribuigdo, tramitagdo), de
expedigdo, de organizagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, bem como a elaboragdo de normas de acesso a documentagio
(empréstimo e consulta) e a recuperacdo de informacgdes, indispensaveis ao

desenvolvimento de fungdes administrativas, técnicas ou cientificas das institui¢cdes
(PAES, 2005, p. 54).

Bernardes e Delatorre (2008) complementam que essa etapa se refere a atividade de

“[...] gestdo de sistemas de protocolo e arquivo, sejam eles manuais ou informatizados” (2008,
p. 9). Para Jardim (1987), define-se como a fase de

criacdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e de recuperagdo de dados, gestio

de correio e telecomunicagdes, selecdo e uso de equipamento reprografico, analise

de sistemas, producdo e manutencdo de programas de documentos vitais ¢ uso de
automagao e reprografia nestes processos (1987, p. 36).

Nesse sentido, essa etapa garante a criacao apenas dos documentos necessarios ao bom
funcionamento da instituicdo, ao desenvolver uma “[...] gestdo de protocolo, em consonancia
com a fase de padronizagdo da produgcdo de documentos, através da formulagdo de
instrumentos normativos, como manuais, diretrizes ¢ normas de procedimentos [...]”
(BUENO, 2013, p. 76).

Bueno (2013) ressalta ainda a relagdo desta fase com o controle do fluxo documental,
que ¢ o trajeto que o documento percorre no decorrer de um procedimento administrativo.
Este controle se adquire pelo conhecimento da estrutura, atividades e dos procedimentos da
instituicao, que permite mapear seus tipos documentais e “[...] torna possivel a visualizagdo da
producao de documentos decorrente de cada atividade” (2013, p. 77).

Por fim, a terceira fase, de avaliagdo e destinacdo, ¢ considerada a mais visivel, para as
organizagdes, “[...] uma vez que proporciona solugdes solidas e seguras no que tange ao
actmulo de documentos” (2013, p. 77). E, segundo Paes (2005),

talvez a mais complexa das trés fases de gestdo de documentos, se desenvolve
mediante a analise e avaliagdo dos documentos acumulados nos arquivos, com vistas
a estabelecer seus prazos de guarda, determinando quais serdo objeto de

arquivamento permanente e quais deverdo ser eliminados por terem perdido seu
valor de prova e de informacao para a institui¢ao. (2005, p. 54).
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Bernardes e Delatorre (2008) afirmam ainda que a “[...] avaliacdo se desenvolve a
partir da classificagdo dos documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos 6rgdos
publicos ou empresas privadas, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda e sua
destinag¢do final [...]” (2008, p. 9). Enquanto Jardim (1987) defende como uma fase de

[...] identificag@o e descrig@o das séries documentais, estabelecimento de programas
de avaliacdo e destinagdo de documentos, arquivamento intermediario, eliminacdo e

recolhimento dos documentos de valor permanente as instituigdes arquivisticas
(1987, p. 36).

Portanto, vimos que pela gestdo documental se tratar de um método que atua no ciclo
de vida dos documentos a partir de procedimentos padronizados, “[...] ¢ dada a classificacdo e
a avaliacdo um papel importante dentro da gestdo, pois essas atividades permitem o controle
dos documentos e a racionalizacdo das atividades” (RODRIGUES, 2013, p. 24). Assim,

aprofundaremos agora nos debates tedricos dessas duas atividades.

3.2.1 A atividade de classificagdo
Classificar significa separar em classes ou grupos, segundo semelhangas e diferengas,
de forma a facilitar a compreensdo dos elementos (INDOLFO, 2007). No universo da
documentacdo, o objetivo da classificagdo ¢ “[...] dar visibilidade as funcdes e as atividades
do organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligacdes entre os documentos”
(GONCALVES, 1998, p.12).
Entre suas definigdes, destacamos a que a compreende como a
1. Organizagao dos documentos de um arquivo ou colegdo, de acordo com um plano
de classificagdo, codigo de classifica¢do ou quadro de arranjo.
2. Analise e identificacdo do conteudo de documentos, sele¢do da categoria de

assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir cédigos (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 49).

Tem como fun¢do preservar o carater organico do conjunto de documentos, e age
como ponte entre o usudrio e o acervo (SOUZA, 2003), assim, “[...] acervos guardados sem
qualquer classificacdo estdo no limbo do universo do conhecimento, porque ndo ¢ possivel
acessa-los ao conteudo informacional existente" (LOPES, 1996, p. 98 apud SOUZA, 2003, p.
241).

Por meio desta atividade, se estabelecem as classes que identificam as atividades e
funcdes exercidas e as tipologias documentais, “[...] permitindo a viabilidade de uma relagao
organica entre uma e outra, determinando agrupamentos e a representacdo, sob a forma de

hierarquia, do esquema de classificagdo proposto” (INDOLFO, 2007, p. 45). E, portanto, uma
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tarefa que exige o conhecimento da estrutura organizacional do 6rgdo produtor, além das
necessidades de seu uso.

Podemos entendé-la como uma tarefa logica, que se estabelece pela representagao
espacial hierarquica entre as classes, criadas a partir da compreensao das fungdes e atividades
do 6rgdo produtor, e as subclasses, que compreendem suas séries tipoldgicas (GONCALVES,
1998). Assim, ¢ a classificacdo que torna viavel o uso e consulta dos documentos de arquivo
corrente, de forma que “todos os outros aspectos de um programa que vise ao controle de
documentos dependem da classificagdo. Se os documentos sdo adequadamente classificados,
atenderdo bem as necessidades das operagdes correntes” (SCHELLENBERG, 2006, p. 83).
Schellenberg (2006) aponta ainda que os documentos

[...] devem ser arranjados em fun¢@o do uso que tém em determinadas unidades
administrativas de um orgdo. Em todos os casos, desde os relativos a importantes
assuntos de politica até os de operacdes de rotina, deverdo ser agrupados em relagdo
ao seu uso. Refletirdo a fungdo do 6rgédo, no amplo sentido do termo, e, no sentido

mais restrito, as operagdes especificas individuais que integram as atividades do
mesmo orgao (2006, p. 83)

Os principios que fundamentam a classificagio no ambito arquivistico sdo os de
respeito aos fundos, ou de proveniéncia, ¢ da ordem original, que se baseiam nos atributos
essenciais € permanentes caracteristicos do conjunto a ser classificado. Considerando o
acimulo de documentos como resultado da a¢do de um sujeito, fisico ou juridico, a origem
desses documentos “[...] € uma marca indelével, inseparavel e o que lhe dé inteligibilidade e
identidade. As caracteristicas desse conjunto documental sdo delimitadas pelo sujeito
acumulador [...]” (SOUZA, 2003, p. 251).

Duchein (1992) formula os critérios que definem um organismo produtor de fundos de
arquivo, a saber: ser um organismo publico ou privado que possua uma existéncia juridica
propria resultante de uma lei, ata, decreto etc; ter atribui¢des definidas por um texto de valor
legal; ter posicdo definida na hierarquia administrativa pela ata que lhe constituiu; ter uma
chefia que possui poder de decisdo correspondente ao seu nivel hierarquico; ter
autoconhecimento da organiza¢do interna da institui¢ao (1992).

Vemos a ligagdo da concep¢do de fundo de arquivo a existéncia juridica,
administrativa e estrutural da organizagdo, portanto, o respeito aos fundos se refere a “[...]
manter agrupados, sem misturd-los a outros, os arquivos provenientes de uma administracao,
de uma institui¢do ou de uma pessoa fisica ou juridica” (Duchein, 1983 apud SOUZA, 2003,
p. 248).
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J& o principio da ordem original defende que “[...] o arquivo deveria conservar o
arranjo dado pela entidade coletiva, pessoa ou familia que o produziu” (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 137). Ou seja, o arquivo deve manter a mesma ordem na guarda dos
documentos a qual estavam quando foram criados, procurando assim manter seu contexto de
criagdo (SOUZA, 2003).

Entendemos, portanto, que para se classificar € preciso ter um profundo embasamento
tedrico e conhecimento da entidade produtora dos documentos. Para isso, se estabelece um
sistema de registro, em que se inscreve numericamente as unidades “[...] na ordem em que se
acumulam, e fazem-se indices para os nomes das partes e para os assuntos dos documentos
cuja chave ¢ o numero das unidades de arquivamento” (SCHELLENBERG, 2006, p. 98).

Nesse sentido, o Plano, ou Codigo de Classificagdo de Documentos, diz respeito a um
sistema racional, que busca reunir os documentos segundo uma ordem légica, tomando por
base o Sistema Decimal de Dewey (2006). Define-se como um esquema que distribui os
documentos em classe, conforme métodos “[...] de arquivamento especificos, elaborado a
partir do estudo das estruturas e fungdes de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela
produzido. Expressdo geralmente adotada em arquivos correntes” (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 132). Nele

as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais genericamente denominados
assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e
atividades desempenhadas pelo o6rgdo. Em outras palavras, os assuntos recebem
codigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do o6rgdo, definida
através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para

o particular (ARQUIVO NACIONAL;CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS,
2001, p. 9, grifo dos autores).

Bernardes e Delatorre (2008) definem o plano como resultado da atividade de
classificagdo “[...] que recupera o contexto de produg¢do dos documentos de arquivo
agrupando-os de acordo com o 6rgdo produtor, a funcdo, a subfuncdo e a atividade
responsavel por sua producao ou acumulacao” (2008, p. 11).

Porém, Schellenberg (2006) ressalta que os sistemas de arquivamento fornecem
apenas “[...] a estrutura mecanica em relagdo a qual os documentos devem ser arranjados”
(2006, p. 129), de forma que pouco ajudam na determinagao dos cabegalhos de assuntos para
os documentos, sendo essa etapa de julgamento subjetivo do processo de classificacao.
Aponta também que para escolher um sistema deve-se considerar sua simplicidade,

flexibilidade e que admite expansdes. (2006).
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Nesse sentido Gongalves (1998) destaca a relevancia de realizar os procedimentos de
classificagdo conjuntamente com os de ordenagdo, ja que um plano de classificagdo aplicado
sem critérios de ordenagdo apresentara dificuldades na recuperagao dos materiais, enquanto
que o inverso, ordenar sem classificar, resulta em problemas graves. Isso se dd pela

insuficiéncia de informar os vinculos existentes entre o acervo e a entidade produtora, assim,

sem a classificacdo, fica nebulosa a caracteristica que torna os documentos de
arquivo peculiares e diferenciados em relagdo aos demais documentos: a
organicidade. Nenhum documento de arquivo pode ser plenamente
compreendido isoladamente e fora dos quadros gerais de sua producio |[...] Por
conseqiiéncia, a classificagdo torna-se condi¢do para a compreensdo plena dos
documentos de arquivo — tanto a perspectiva de quem os organiza como de quem 0s
consulta. (1998, p. 13, grifos da autora).

A autora se dedica a essa questdo, compreendendo que ambas atividades atuam a
servico da organizagdo do conhecimento. Enquanto a classificacao pretende tornar as ligagdes
entre 0os documentos claras, por meio da visibilidade das fungdes e atividades da institui¢ao
que o produz, a ordenag¢do busca, por meio de critérios claros, evitar que “[...] para a
localizagdao de um tUnico documento, seja necessaria a consulta de dezenas ou centenas de
outros” (1998, p. 12).

O Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia (CUNHA, 2008) descreve a
ordenacdo como a “operagdo de arranjo metddico de documentos, segundo um plano de
classificacdo, com a finalidade de conserva-los e, se for o caso, recupera-los posteriormente
[...]” (2008, p. 270). O que, segundo o Dicionario Terminoldgico Arquivistico (ARQUIVO
NACIONAL, 2005), pode se dividir em 11 métodos: alfabético, alfanumérico, decimal,
digital-terminal, duplex, geografico, numérico-cronolégico, numérico simples, soundex,
tematico e variadex, cada qual que toma por eixo algum critério especifico. Dessa maneira, a
classificagcdo atua sobre os tipos documentais, articulando-os entre si conforme os motivos e a
forma de sua existéncia, e a ordenagdo aborda esses tipos a partir das consultas que lhe sdo
feitas, pretendendo assim a melhor maneira de dispor fisicamente os tipos documentais
(1998).

Assim, considerando que apenas a classificacdo permite o entendimento do “...]
contetido dos documentos de arquivo dentro do processo integral de produgdo, uso e acesso a
informagdo arquivistica, mantendo os vinculos organicos especificos que possui com a
entidade produtora” (INDOLFO, 2007, p. 43), o proximo passo da gestdo documental, a

avaliacdo, demanda necessariamente que os documentos estejam devidamente classificados.
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3.2.2 A atividade de avaliacao

Na avaliagdo, os documentos sdo analisados com o objetivo de estabelecer os prazos
de guarda e a destinacdo final, seja para determinar sua preservagao ou eliminacdo. O
processo de avaliagdo considera a func¢ao pela qual o documento foi criado, “[...] identificando
os valores a ele atribuidos, primarios ou secundarios, segundo o seu potencial de uso”
(INDOLFO, 2007, p. 44).

Para avaliar o valor de um documento, o profissional da informag¢ao nao o faz baseado
em apenas parte dos documentos, mas em relacdo a todo o acervo, ja que visa preservar a
prova do funcionamento do 6rgdo. Portanto, “[...] seleciona os documentos para preservacao
no agregado de pecas, ndo como peca Unica, ¢ seleciona-os mais em relagdo a fungdo e a
organizacao, do que ao assunto” (SCHELLENBERG, 2006, p. 48).

Este trabalho de julgamento demanda um profundo conhecimento da organizagdo e
seu funcionamento, assim como, uma ampla compreensdo das possiveis necessidades de
pesquisa quando o acervo se tornar permanente (2006). E por meio da teoria do ciclo vital dos
documentos que o profissional adquire as ferramentas para cumprir essa tarefa.

Como vimos anteriormente, o ciclo se da por trés etapas, a dos arquivos correntes,
intermediarios e permanentes, levando em consideracdo os valores primarios ou secundarios
dos documentos (BELLOTTO, 2006). A implementagcdo deste ciclo permite a reducdo da
massa documental e promove agilidade na recuperagdo das informacdes, maior eficiéncia
administrativa, além de uma melhor conservagao, racionalizagdo do fluxo documental,
liberagdo de espago e incremento a pesquisa (BERNARDES, 1998, p. 15).

Uma vez realizada a classificagdo dos fundos e a identificacdo da estrutura do 6rgdo
produtor, ¢ realizada a andlise da producdo documental, uma atividade que demanda uma
comissao competente, com profissionais de diversas areas para definir os critérios de valor. A
Tabela de Temporalidade de Documentos nasce, portanto, do trabalho destas comissodes e sdo
aprovadas pelas autoridades competentes (1998).

A Tabela ¢ resultado “[...] da atividade de avaliag¢do, que define prazos de guarda para
os documentos em razdo de seus valores administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico,
historico, autoriza a sua eliminagdo ou determina a sua guarda permanente” (BERNARDES;
DELATORRE, 2008, p. 11). Est4d fundamentada em

legislagdes especificas que determinam o prazo de guarda ¢ a destinagdo dos
documentos. Nao existe uma tabela de temporalidade definida para cada tipo de
atividade. As tabelas de temporalidade sdo desenvolvidas de acordo com os aspectos

e necessidades juridicas e informacionais de um determinado contexto
administrativo, ou seja, de acordo com as necessidades de informagdo de cada
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organizagdo, conquanto obedecendo as normas vigentes e legislacdes especificas
quanto a guarda ou eliminacdo de documentos com carater arquivistico (BUENO,
2013, p. 80)

Estabelecer a temporalidade dos documentos ¢ uma etapa fundamental para a
racionalizacdo do ciclo documental, “[...] assegurando as condi¢des de conservacao dos
documentos de valor permanente e a constituicdo do patrimdnio arquivistico nacional”
(INDOLFO, 2007, p. 43). E uma etapa que deve ser aplicada desde os arquivos correntes,
distinguindo assim os documentos de valor histdrico, dos de valor probatorio.

Bernardes (1998) os identifica como os documentos de valor imediato, que demandam
guarda temporaria ¢ os documentos de valor mediano, que demandam guarda permanente.
Enquanto os segundos sdo transferidos aos arquivos de guarda permanente assim que 0s
prazos de vigéncia se esgotam, os primeiros ndo sdo completamente eliminados, tendo uma
parte representativa da série conservada como amostragem (1998, p. 26).

No Brasil, esse instrumento, apesar de reconhecido por lei, ainda encontra dificuldades
de ser aplicado. Segundo Souza (2003),

a fetichizagdo dos documentos dificulta a sua elimina¢do. Os instrumentos de
gerenciamento dos prazos de guarda, responsaveis pela destinagdo dos documentos,
nem sempre sdo encontrados. As tabelas de temporalidade, quando existem, sdo
elaboradas separadamente de um processo de organizagdo. Sdo, em geral, utilizadas
metodologias equivocadas e distanciadas dos preceitos defendidos pela Arquivistica
contemporanea. Na verdade, sdo constru¢des de dificil aplicacdo. As eliminagdes,
assim, sdo resultado do descaso ¢ das condigoes de armazenamento ¢ de

acondicionamento. A avaliag¢do, no Brasil, ¢ feita comumente quando os documentos
s@0 recolhidos aos arquivos permanentes (SOUZA, 2003, p. 260).

Apesar do cenario nacional desfavoravel, ¢ com a aplicagdo de ambos os instrumentos
que a gestdo documental pode ser realizada com eficiéncia. Classificar no momento da
producdo do documento ¢ que permite que “[...] seus prazos de guarda, destinagdo e
localizagdo fisica [sejam] definidos, interrompendo o acimulo desordenado de documentos
nos arquivos” (BUENO, 2013, p. 49).

Assim, por meio das intervengdes técnicas no ciclo vital dos documentos
proporcionadas pela gestdo documental, € possivel controlar e racionalizar as atividades que
vao desde a produgdo, passam pelo uso e determinam a destinagdo final dos documentos
(INDOLFO, 2007). Dessa maneira, cumpre-se o proposito central das unidades de
informacao, sejam administrativas ou histéricas, que ¢ preservar ¢ fornecer informacgdes

seguras € com a maior agilidade possivel para o usuério.

33



As normas e legislagdes sdo também ferramentas fundamentais para a gestdo, atuando
na defesa e fortalecimento do desenvolvimento da gestdo documental. Assim, apresentaremos
a seguir as principais normas internacionais e legislacdes nacionais que constituiram a area e

aquelas ainda vigentes.

3.3 Legislacoes e normas

A organizagdo internacional de normalizacdo, International Organization for
Standardization (ISO) ¢ responsavel por desenvolver padrdes para negocios, governos e
sociedades. Seus trabalhos sdo orientados “[...] no sentido de atender as trés dimensdes do
desenvolvimento sustentavel: econdmico, ambiental e social” (SILVA, 2016, p. 9). A ISO
15489:2001, primeira norma da area de documentacdo e informacdo, dedica-se aos “[...]
processos que garantem um sistematico controle de producgdo, uso, manutencao e eliminagao
de documentos” (INDOLFO, 2007, p. 42). Revisada e atualizada em 2016, foi desenvolvida
para ser aplicada a todo documento de arquivo, independente de suporte ou entidade
produtora (2007).

No Brasil, a Associa¢ao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) ¢ membro efetivo da
ISO desde 1947, possuindo “[...] influéncia no desenvolvimento de normas, participagdo
estratégica e voto em reunides técnicas e politicas ISO” (SILVA, 2016, p. 9). A ABNT,
portanto, foi responsavel pela publicagdo no Brasil da NBR ISO 15489-1:2008, que “[...]
estabelece os conceitos e principios fundamentais para a produgdo, captura e gerenciamento
de documentos”, visando adotar as devidas medidas para proteger sua confiabilidade,
integridade e usabilidade segundo a fun¢do do 6rgdo em que os documentos sdo produzidos
(ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, 2018, p. vi).

Ja as legislacdes federais brasileiras buscam abranger os temas de acesso a
informagao, arquivos, arquivos publicos, crimes contra os documentos publicos, eliminagdo
de documentos publicos, protecdo ao patrimonio documental.

Determina-se na Constituicdo Federal de 1988 que, “cabem a administragdo publica,
na forma de lei, a gestdo da documentacao governamental e as providéncias para franquear
sua consulta a quantos dela necessitem” (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 11). Porém,
a gestdo documental ¢ decretada anos a frente pela lei federal n® 8.159/91, e posteriormente
regulamentada pelo decreto n°® 4.073, de 03 de janeiro de 2002, descrita como um conjunto de
”’[...] procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producao, tramitagdo, uso, avaliagao
e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento

para guarda permanente” (BRASIL, 1991).
34



A lei n° 8.159/91, além de determinar a criagdo do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), delega competéncia a esfera estadual para promover a prote¢ao e fiscalizagdo do
patrimoénio documental, de forma que a “[...] descentralizacao politico-administrativa confere
aos Estados e Municipios autonomia para legislar de forma complementar sobre os
documentos publicos gerados na esfera de suas competéncias” (OLIVEIRA, 2007, p. 11).

Nesse sentido, o Arquivo Publico do Estado de S3o Paulo tem uma “[...] agdo
fiscalizadora, constitucionalmente prevista, [...] em relagdo ao patrimdnio arquivistico do
Estado de Sao Paulo” (2007, p. 11). Com o decreto n°® 22.789, de 19 de outubro de 1984, ¢
instituido o Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo (SAESP), que diz respeito a um
conjunto de arquivos e protocolos das entidades da Administracdo Estadual de Sao Paulo,
sistema do qual o APESP ¢ o 6rgao central. Seus objetivos sdao preservar os documentos do
Poder Publico Estadual, contemplar as peculiaridades das instituigdes geradoras dos
documentos e facilitar o acesso pela comunidade (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE
SAO PAULO, 2021a).

Cinco anos depois ¢ aprovado o decreto estadual n® 29.838, de 18 de abril de 1989,
que dispde sobre a constituicdo da Comissdo de Avaliacio de Documentos de Arquivo
(CADA) nas Secretarias de Estado. A comissao é composta por grupos multidisciplinares que
atuam na implementagdo de politicas estatais de gestdo documental e acesso a informagao,
agindo tanto como elo entre as instituicdes € o SAESP, quanto como disseminadora das
orientagdes normativas emanadas pelo SAESP. Ao todo existem 89 comissdes instituidas nas
Secretarias, nas entidades de administragdo indireta e na procuradoria geral do estado de Sao

Paulo (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO, 2020).

Em 2004 s3ao aprovados dois decretos estaduais voltados para gestdo documental. O
decreto n°® 48.897, de 27 de agosto de 2004, que estabelece as definigdes do que é entendido
como arquivo publico e documento de arquivo, gestdo de documentos, plano de classificagao,
tabela de temporalidade, além de discorrer sobre como se realiza a eliminagdo e guarda
permanente dos documentos, dispondo quais os Orgdos responsaveis para avaliacdo desse

material (SAO PAULO, 2004a).

E o decreto n® 48.898, de 27 de agosto de 2004, que aprova o Plano de Classificagdo e
a Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracdo Publica do Estado de Sao
Paulo: Atividades-Meio (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 14), instrumentos
elaborados conforme “[...] critérios e conceitos adotados no Estado para a gestdo de
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documentos, aplicados para as atividades-meio” (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE
SAO PAULO, 2018a, p. 65).

A discussdao do que se compreende por arquivo de interesse publico ¢ elaborada nos
instrumentos legislativos tanto na esfera federal quanto estadual. O CONARQ, por exemplo,
apresenta nas resolucdes n° 12, de 7 de dezembro de 1999, n° 17, de 25 de julho de 2003, n°
46, de 22 de dezembro de 2020, e finalmente, na n® 47, de 26 de abril de 2021, os
“procedimentos relativos a declaracdo de interesse publico e social de arquivos privados de
pessoas fisicas ou juridicas que contenham documentos relevantes para a historia, a cultura e

o desenvolvimento nacional” (BRASIL, 2021).

Ja no estado de Sado Paulo, o decreto n° 48.897/2004 estabelece o entendimento de

arquivos publicos como

[...] os conjuntos de documentos produzidos, recebidos e acumulados por 6rgaos
publicos, autarquias, fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico,
empresas publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas
da gestdo de servicos publicos e organizacdes sociais, definidas como tal pela Lei
Complementar n® 846, de 4 de junho de 1998, no exercicio de suas funcdes e
atividades.

§ 1° - A sujei¢@o das organizacgdes sociais as normas arquivisticas do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo - SAESP constara dos contratos de gestdo com o
Poder Publico. (SAO PAULO, 2004, grifos nossos).

Vemos, portanto, que a legislagdo brasileira cria diversos mecanismos legais voltados
para preservacdo de arquivos com valor histdrico, probatorio e informativo, sejam eles
publicos ou privados, considerando antes de tudo sua funcdo social na difusdo de informagdes
para o pleno exercicio de cidadania e da pesquisa cientifica (BRASIL, 1999). Especificamente
no estado de Sao Paulo, vé-se a preocupacao de abranger as novas formas de interagdo com o
governo, como consta no decreto n° 48.897/2004, que se ocupa, dentre outras, das
organizagdes sociais, conforme estabelecido pela lei complementar n° 846, de 4 de junho de

1998.

Nesse sentido, nos parece relevante contextualizar o tipo de instituicdo que a gestao
documental serd aplicada, pois, como pudemos ver, isso implica em uma variedade de
legislagdes e normas, além das questdes de necessidades especificas da propria instituicao.
Assim, veremos a seguir as aproximacoes entre a gestdo documental e a gestao informacional

no contexto empresarial.
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3.4 Gestao documental e gestio informacional empresarial

Como pudemos ver, os arquivos administrativos possuem um grande potencial na
gestdo informacional empresarial, ja que seus acervos preservam as informagdes
fundamentais para o funcionamento da instituicdo que os produz. Seus documentos possuem
mais do que um valor probatorio e historico no futuro, sdo também passiveis de analise,
auxiliando decisdes no presente. Além disso, diante do novo lugar da informag¢do na
sociedade, as organizacdes empresariais se viram perante a necessidade de estabelecer uma
estratégia que prezasse pela gestdo informacional bem aplicada, o que, como veremos, se
aproxima dos objetivos da gestao documental.

A informag¢do na contemporaneidade se tornou um recurso produtivo, ocupando um
papel central na dita sociedade da informagdo, compreendida como uma “[...] sociedade em
que a informacdo e o conhecimento tornam-se fatores integrantes de producdo” (MIRANDA,
2004, p. 113). Especificamente para as organizagdes, a informacdo ¢ considerada como “[...]
um fator estruturante e um instrumento de gestdo, portanto, a gestdo efetiva de uma
organizacao requer a percepgao objetiva e precisa dos valores da informagdo e do sistema de
informacao” (MORESI, 2000, p. 14).

E ela que, enquanto fator de produgao, apoia decisdes, “[...] exerce influéncias sobre o
comportamento das pessoas € passa a ser um vetor importantissimo, pois pode multiplicar a
sinergia dos esforcos ou anular o resultado do conjunto destes” (BASSAN; FADEL, 2009, p.
61). Entendida enquanto recurso, ¢ a informagao que

define a competitividade de pessoas, grupos, produtos, servigos ¢ atividades ¢ os
mesmos processos de transmissdo de dados, gestdo da informacdo e do
conhecimento que tém marcado a instabilidade do mercado de trabalho, sdo
geradores de empregos (ainda que informais, terceirizados e/ou “franqueados”) nas

areas de tecnologia de informacao, de comunicacdo e de conteudos (MARCHIORI,
2002, p. 73).

Considerando a defini¢do de informagao dentre os autores que a estudam no contexto
organizacional, ressaltamos o tripé “dado, informacao e conhecimento” apontado por Bassan

(2009), que compreende:

dados como as observagdes sobre o estado do mundo; informagdo, como os dados
com relevancia e propdsito, propriedades atribuidas aos dados pelos seres humanos;
e conhecimento, como a informagdo a qual foi dado um contexto, um significado,
uma interpretagdo, ou seja, alguém refletiu sobre o conhecimento, acrescentou a ele
sua propria sabedoria, considerou suas implica¢cdes mais amplas (2009, p. 61, grifos
da autora).
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Vemos que a informagdo passa por um processo de atribui¢do de valor para tornar-se
conhecimento, o que no contexto empresarial pode ser medido “[...] pela maneira como ela
ajuda os tomadores de decisdes a atingirem os objetivos € metas da organizacao” (2009, p.
64). Porém, antes disso, Choo (2003) identifica trés arenas de criacdo e uso da informacao, a

saber:

Primeiro, a organizagdo usa a informagdo para dar sentido as mudangas do ambiente
externo. A empresa vive num mundo dindmico e incerto. Precisa garantir um
suprimento confiavel de materiais, recursos ¢ energia. As forcas e¢ a dindmica do
mercado moldam seu desempenho. Estatutos fiscais e legais definem sua identidade
e sua esfera de influéncia. As regras societarias ¢ a opinido publica limitam seu
papel e seu alcance. A dependéncia critica entre uma empresa e seu ambiente requer
constante aten¢do as mudangas nos relacionamentos externos.][...]

A segunda arena do uso estratégico da informacgao ¢ aquela em que a organizagdo
cria, organiza e processa a informag¢do de modo a gerar novos conhecimentos por
meio do aprendizado. Novos conhecimentos permitem a organizagdo desenvolver
novas capacidades, criar novos produtos e servicos, aperfeigoar os ja existentes e
melhorar os processos organizacionais. [...]

A terceira arena do uso estratégico da informagdo ¢ aquela em que as organizagdes
buscam ¢ avaliam informagdes de modo a tomar decisdes importantes. Na teoria,
toda decisdo deve ser tomada racionalmente, com base em informagdes completas
sobre os objetivos da empresa, alternativas plausiveis, provaveis resultados dessas
alternativas e importancia desses resultados para a organizagdo. Na pratica, a
racionalidade da decisdo ¢ atrapalhada pelo choque de interesses entre socios da
empresa, pelas barganhas e negociagdes entre grupos e individuos, pelas limitagdes e
idiossincrasias que envolvem as decisdes, pela falta de informagdes e assim por
diante (2003, p. 27).

A informacao possui, portanto, duas finalidades, adquirir conhecimento dos ambientes
da organizagdo e auxiliar na atuagdo destes ambientes. A sua gestdo permite o controle do
fluxo informacional, que ¢ responsdvel pela qualidade, distribuicio e adequacgdo da
informacao as necessidades do usudrio, e € por meio do controle do fluxo que as organizagdes
atingem um processo de negocio eficiente no ambiente organizacional (CALAZANS, 2006).

Sendo um dos fatores de sua produgcdo o seu manuseio adequado, a gestdo
informacional demanda uma competéncia profissional, uma competéncia que pode ser
entendida como um conjunto de aptidoes de um profissional que saiba lidar com o ciclo
informacional, tecnologias da informagdo e contexto informacional (MIRANDA, 2004), o
profissional “[...] deve possuir uma gama de conhecimentos arquivisticos, computacionais,
administrativos, legais, saber como analisar o contexto em que o documento foi produzido e o
contexto atual da organizacao” (OTTONICAR; CONDUTTA; VITORIANO, 2016, p. 120).

Assim, a memoria organizacional € preservada uma vez que o funcionario tenha claro
a “[...] missdo, visdo, valores, compreender as diretrizes estabelecidas pelo planejamento
estratégico, de modo a conhecer as necessidades de informacdo dos diferentes departamentos

e areas” (2016, p. 112). A funcdo do profissional da informagdo é, portanto, mais que
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“organizar papéis, ¢ uma tarefa que exige [...] competéncia em informacao para construir uma
memoria organizacional eficaz” (2016, p. 113).

Os autores ressaltam ainda que os estudos de gestao informacional contribuiram nao
apenas para a area da economia ou administra¢ao, como também trouxeram a tona a “[...]
percepgao de que a existéncia de um acervo documental, com informagdes [que se fossem]
preservadas seria um ativo importante para as proprias organizacdes compreenderem as
condicionantes de sua trajetéria” (2016, p. 117). Esse processo tornou clara a relevancia das
informacdes empresariais internas na tomada de decisdes de seu rumo.

Assim, a memoria organizacional, por garantir o armazenamento e uso da informagao
no futuro, passou a ser vista como uma ferramenta da gestdo da informagdo, o que também
garante a preservagao da cultura organizacional (2016). Segundo Arruda (2006 apud
OTTONICAR; CONDUTTA; VITORIANO, 2016), a cultura ¢ a mente da organizagdo, que
reflete todas suas tradigdes e habitos, bem como suas manifestagdes fisicas, como prédio,
simbolos etc. J4 Schein (2009 apud OTTONICAR; CONDUTTA; VITORIANO, 2016) define

como.:

o conjunto de pressupostos basicos que um grupo inventou, descobriu ou
desenvolveu ao aprender como lidar com os problemas de adaptacdo externa e
integragdo interna e que funcionaram bem o suficiente para serem considerados
validos e ensinados a novos membros como a forma correta de perceber, pensar ¢
sentir, em relagdo a esses problemas (2009, p.17 apud OTTONICAR; CONDUTTA;
VITORIANO, 2016, p. 122).

Assim, a construcdo da memoria organizacional demanda a ag¢do de um tripé,
composto pela sele¢do devida dos documentos, o desenvolvimento de competéncias em
informacao dos profissionais e a constru¢do de uma cultura organizacional que valorize a
informacao como pressuposto organizacional. Essa combinacdo permite que a organizacao
perceba seus erros € acertos e possa atuar com maior consciéncia (2016).

Cabe ressaltar que os arquivos administrativos guardam um grande potencial de gestao
informacional da instituigdo que estdo inseridos. S3o seus documentos que possibilitam a
realizagdo das ‘“‘atividades classicas da administragdo [como] prever, organizar, comandar,
coordenar e controlar” (BELLOTTO, 2006, p. 25). Eles refletem toda a estrutura, fungdes e
atividades da organizacdo que os produzem, j4 que “[...] permitem ao organismo atingir os
seus objetivos através de uma gestdo eficaz dos seus recursos humanos, tecnoldgicos,
materiais, financeiros e informacionais” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p.63).

Portanto, compreendendo a gestdo informacional como um conjunto de agdes

ordenadas, que visam a sele¢do, tratamento, guarda e disseminacdo dos recursos
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informacionais (COLOMBO; VALENTIM, 2020) e a gestdo documental como um conjunto
de atividades e técnicas, que avaliam e classificam os documentos, identificando sua
destinagdo final (ARQUIVO, 2005), vemos que ambas atividades atuam com objetivo
proximos, sendo a ultima utiliza técnicas especificas para documentos de arquivo. E, tendo
claro a relevancia dos acervos documentais na preserva¢ao, mas também na analise e tomada
de decisoes dentro da organizacdo, entendemos a importincia da atividade de gestdo
documental como ferramenta para gestdo informacional da organizagdo como um todo.

A centralidade que a informacao passou a ocupar na sociedade atual afetou a area
empresarial administrativa de forma particular, demandando metodologias e estratégias
especificas de atuacdo. Para os profissionais da informagao, isso tem grande relevancia, pois o
acervo documental passou a ser reconhecido ndo s6 como espaco de guarda do passado, mas
também como potencial de andlises e proje¢des para o futuro.

Essa centralidade tem maior destaque para orgdos publicos, ou parcerias com estes,
pois agregam demandas de transparéncia, comprovacao juridica ou financeira de seus atos,
entre outras questdes. De maneira que

as mudangas nos modelos de negécio estdo estendendo as responsabilidades para
documentos de arquivo além dos limites organizacionais e jurisdicionais
tradicionais. Isso requer que os profissionais de gestdo de documentos de arquivo
compreendam e atendam uma gama diversificada de necessidades internas e
externas de clientes e partes interessadas. Estas podem incluir aumento das
expectativas de transparéncia na tomada de decisdes de empresas e governos, do
publico em geral, clientes, usuarios de servigos, assuntos dos documentos de
arquivo, e outros com um interesse em como os documentos de arquivo sdo

produzidos, capturados e gerenciados (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2018, p. vi).

Nosso foco na analise que segue serao as parcerias com o terceiro setor que envolvem
o modelo de organizagdo social, especialmente as de cultura no estado de Sdo Paulo.
Caracterizado por um regime juridico hibrido entre o Estado e institui¢des privadas, essas
organizagdes respondem a legislagdes especificas, de maneira que seus arquivos também
apresentam certas particularidades juridicas.

As parcerias que envolvem o terceiro setor t€ém como razao de ser “[...] a viabilizacao
da participacdo da sociedade civil na consecucdo do bem-estar da comunidade” (LOPES,
2016, p. 11), sendo, portanto, instituicdes sem fins lucrativos, podendo ser associacdes ou
fundacdes que, por meio de contratos de gestdo, fornecem servigos antes cumpridos
diretamente pelo Estado. Isso ocorre visando aumentar a eficiéncia do setor ptblico por meio

da participacdo da sociedade nas politicas publicas (2016).
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Regulamentadas pela lei federal n° 9.637, de 15 de maio de 1998, e pela lei
complementar n°® 846, de 04/06/1998, sdo parcerias que pressupde um contrato de gestao, que
coordena e regulamenta a acao das organizagdes sociais, € que possui

[...] sua lei propria e especifica, tanto na esfera federal como nos demais entes
infranacionais, ha decretos a regulamentar sua operagdo e foi criado no dmbito de
uma ampla reforma do aparelho do Estado, com o propoésito de conferir flexibilidade
a administragdo publica e autonomia ao terceiro setor — acompanhada de

responsabilidade - na gestdo de atividades muito especificas, as atividades publicas
ndo exclusivas (2016, p. 20).

Portanto, esta forma de parceria propde o fortalecimento da sociedade com agdes de
bem-estar coletivo por meio de uma causa publica ndo estatal, e, consequentemente, sao as
que “[...] mais impacto tem nos chamados Direitos Sociais. Esse ramo ¢ distinto da divisao
classica de Direito Publico e Direito Privado. Mas ¢ nele que se realizam em maior medida as
acoes voltadas ao interesse coletivo™ (2016, p. 29).

Segundo Lopes (2016), essa estrutura de negociacao ¢ mais transparente e agil, sendo
pensada em uma gestdo de resultado e eficiéncia, cujo controle das metas e satisfagdo se da
posteriormente e diretamente com o cidaddo. Assim, vemos o peso que a transparéncia e
comprovagao documental apresenta para este modelo de organizagdo, que, por exemplo, deve
obrigatoriamente publicar no Didrio Oficial os relatorios financeiros e de execucdo do
contrato de gestdo anualmente (SAO PAULO, 1998), além de diversas outras comprovagdes
que veremos a frente.

Portanto, no que diz respeito a regulamentagdo especifica do arquivo corrente deste
tipo de organizagdo, a transparéncia nos parece ocupar um lugar central diante da necessidade
de atender as demandas comprobatérias do Estado. Além disso, € preciso considerar que,
como dito acima, cada contrato de gestdo possui leis proprias e especificas. Nesse sentido, a
aplicagdo dos instrumentos de gestdo documental em organizagdes que possuem estes
contratos com o governo fica a depender da sua exigéncia nos proprios contratos, conforme
especificado no decreto n® 48.897/2004 (SAO PAULO, 2004a), como é o caso deste estudo de
caso (FUNDACAO OSESP, 2021a).

Assim, podemos ver que pela gestdo documental demandar que se considere as
especificidades do oOrgdo produtor dos documentos para a correta aplicacdo de suas
ferramentas, ndo podemos deixar de lado os aspectos administrativos e juridicos de sua
andlise. Além disso, a demanda ja crescente por transparéncia, oriunda do incremento do

valor social dos arquivos, impacta nas obrigacdes atribuidas a essas unidades de informacao,
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bem como no desenvolvimento ou adaptacdo de suas ferramentas de trabalho as novas
necessidades informacionais.

Diante do panorama apresentado das agdes e atribuicdes da gestdo documental e a
relevancia de sua aplicacdio nos ambientes empresariais, analisaremos agora mais
profundamente suas duas ferramentas, o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade

de documentos.

42



4 OS INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Por este trabalho se propor a realizar um estudo de caso de uma organizagao social do
estado de Sao Paulo, os instrumentos de gestdo documental abordados neste capitulo dirdo
respeito exclusivamente aos desenvolvidos pelo SAESP e que foram aprovados para aplicacao

estadual em arquivos publicos ou de interesse publico.

Iniciaremos com uma breve apresentacdo do APESP e seu papel na regulamentacgdo e
normatizagdo dos arquivos do estado de Sdo Paulo, para entdo aprofundarmos nos
instrumentos de gestdo documental, o Plano e a Tabela, tanto os desenvolvidos para
atividades-meio quanto para atividades-fim, pretendendo fornecer uma visdo panoramica do

desenvolvimento, funcionamento e aplicagdo dessas ferramentas.
4.1 O Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo

Segundo Martins (2013), a historia de todo arquivo “[...] se confunde com o lento
processo de formagdo e sedimentacdao do seu acervo” (2013, p. 232). Em um arquivo publico,
esse processo ¢ marcado pelas mudancas politico-estatais, administrativas internas e de
carater sociais, ou seja, pelas agdes da sociedade que o cerca. Nesse sentido, o autor entende
que “o acervo que justificou a criacdo do Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo nasceu
com a criagdo da capitania em 1720 [...]” (2013, p. 232) e formou-se com as agdes e

documentagdes que se sucederam.

Diante da ascensdo no Brasil ao republicanismo e das reformas propostas a todo o
pais, realizaram-se mudangas administrativas internas, algumas das quais buscavam conduzir
o crescimento do estado de Sdo Paulo. Assim, ¢ criada a Reparticdo de Estatisticas e do
Arquivo do Estado, por meio do decreto n° 30, de 10 de marco de 1892, que

ficou incumbida de guardar, organizar e preservar toda a documentacdo legislativa,
administrativa, historica e geografica de Sdo Paulo, e de produzir, imprimir e

publicar quadros estatisticos das “condi¢des fisicas, econdmicas e morais do estado
de Sdo Paulo”, dando-lhes “a maior publicidade possivel” (2013, p. 234).

O Arquivo sofre com sucateamento e descaso das autoridades responsaveis até as
comemoracdes do IV Centenario da Fundagdo da Cidade de Sao Paulo, em 1952, quando, por
meio de campanhas de divulgacdo, e lagos criados com pesquisadores, o 6rgao se reconfigura

e destaca-se como local de guarda das tradi¢cdes historicas. Porém, € apenas nos anos 1980,
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diante da demanda por uma nova concep¢ao de cidadania que agrega a participacdo dos
individuos na esfera publica, reflexo do fim da ditadura militar, que o reconhecimento da real

atuacao do Arquivo na sociedade se inicia (2013).

Além disso, durante o processo de redemocratizagdo, as universidades viram a
relevancia dos orgdos responsaveis pela memoria publica e passaram a pressionar para uma
gestdo adequada. Assim, em 1984 ¢ instituido sob o decreto n® 22.789 o SAESP, tendo o
APESP como seu o6rgdo central (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO,
2021a). O entdo diretor do Arquivo, José Sebastido Witter, celebra a medida, compreendendo
como um passo para o reconhecimento da instituicdo como mais que guardido dos
documentos, mas depdsito de cultura permanente, que contempla a verdadeira ocupagdo dos

arquivos dentro da vida social (MARTINS, 2013).

A garantia do direito a informacdo na nova Constituicdo de 1988 ¢ explicitado na lei
n® 8.159/91, “[...] que atribuiu ao poder publico o dever de zelar pela preservacdo do
patrimonio documental, colocando-o ao alcance de todos para dar transparéncia a agdo do
governo e, com isso, contribuir para o fortalecimento da democracia” (2013, p. 239). Para o
APESP, essa lei resultou no recolhimento de documentos sensiveis referentes as acoes estatais
durante a ditadura, como o acervo do Departamento de Ordem Politico Social de Sao Paulo

(2013).

Apesar do crescente reconhecimento de seu papel para a sociedade, foi apenas em
2012 que o APESP passou a ocupar uma sede propria projetada especificamente para suas
necessidades, sendo o primeiro edificio projetado para arquivos de grande porte no Brasil.
Além disso, em 2007 passa por uma nova transferéncia administrativa de Secretaria, indo da
Secretaria da Cultura para a da Casa Civil (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO
PAULO, 2013). Martins (2013) afirma que essa reconfiguragao

descortinou o duplo papel da instituigdo como testemunha de agdes passadas e
dispositivo do presente. Nesse aspecto, o Arquivo nao perdeu seu carater singular de
repositorio dos documentos acumulados pelas atividades desenvolvidas pelo Estado,
mas teve seu sentido reelaborado para dialogar com as mudangas do presente. De
orgdo exclusivamente administrativo a “deposito da historia” e, mais tarde, difusor
cultural e instrumento de democratizagdo do Estado, o Arquivo foi sendo
reconfigurado para se adaptar as transformacdes sociais, e de relacdo do Estado com
a sociedade. Perdeu a parte concernente a produgdo estatistica, mas passou a
fornecer transparéncia e alargou os direitos do cidaddo, dando um novo sentido as
suas atividades (2013, p. 240).
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Porém, Bellotto (2004) destaca que, de fato os arquivos publicos existem com fung¢do
primaria de
recolher, custodiar, preservar e organizar fundos documentais originados na area
governamental, transferindo-lhes informagdes de modo a servir ao administrador, ao
cidaddo e ao historiador. Mas, para além dessa competéncia, que justifica e alimenta
sua criagdo e desenvolvimento, cumpre-lhe ainda uma atividade, que, embora
secundaria, ¢ a que melhor pode desenhar os seus contornos sociais, dando-lhe
projecdo na comunidade, trazendo-lhe a necessaria dimensao popular e cultural que

reforga e mantém o seu objetivo primeiro. Trata-se de servigos editoriais, de difusdo
cultural e de assisténcia educativa (BELLOTTO, 2004, p. 227).

A relevancia da difusdo se d4 em expor a riqueza documental dos arquivos,
propagando um patrimonio que é publico, mas pouco conhecido pela sociedade. Suas a¢des
sdo a publicagdo editorial e de contetdo on-line, organizacao de exposi¢des, palestras, cursos,
visitas monitoras, atendimento ao publico, além de agdes pedagodgicas. Buscando dialogar
com estudantes, professores, pesquisadores e cidaddos em geral, a fun¢do da difusdo ¢ “[...]
mostrar o potencial do acervo; transformar o documento bruto em pesquisa; incitar a
investigagdo; sugerir interpretacdes das fontes; produzir leituras da histdria; dar a conhecer o
universo documental com a linguagem que o publico final entende” (SILVA; BARBOSA,
2012, p. 46).

O APESP realiza atividades de difusdo desde 2009 por meio do Centro de Difusdo e
Apoio a Pesquisa. Suas estratégias de acdo envolvem os nucleos de: Atendimento e
Assisténcia ao Pesquisado, A¢do Educativa, Biblioteca ¢ Hemeroteca. Assim, o Arquivo
envolve diversas areas e profissionais da comunicagdo, pesquisa, de atuacdo pedagdgica e da
tecnologia. Além disso, possui uma atividade editorial consolidada, tendo em 2012 mais de
350 publicagdes, como livros, catdlogos, periddicos, manuais, obras de apoio, entre outros

(2012).

No que diz respeito a legislacdo brasileira, ¢ evidente a responsabilidade do Poder
Publico, seja federal, estadual ou municipal, no que tange a gestdo da documentacdo
governamental. A formulagdo e aplicagdo dessa politica de gestdo ¢ papel de Arquivos
Publicos institucionalizados no ambito municipal, que dd as ferramentas para uma
administracao eficaz dos documentos, além de autorizar sua eliminagado (BERNARDES,

2007).

A eficécia das politicas de gestdo ¢ reflexo da agdo dos arquivos publicos municipais,

que por determinagdo da Constituicao Federal e da Lei Federal de Arquivos, “[...] delegam
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aos Estados, Distrito Federal e Municipios a responsabilidade de regulamentar a gestdo e o
acesso aos documentos publicos através de dispositivos legais suplementares [...]” (2007, p.
13). Portanto, cabe a instituicdo arquivistica publica responsavel a elaboracao dos
instrumentos necessarios para a gestdo documental. Nesse sentido, conforme o decreto

estadual n° 22.789, de 19 de outubro de 1984, o APESP ¢

responsavel pela formulagdo e implementagdo de politica publica de arquivos e
gestao documental no ambito da administracao paulista, propondo normas e
procedimentos de organizagdo de arquivos, autorizando eliminagdes de documentos,
e prestando orientagdo técnica aos orgdos integrantes do Sistema (2007, p. 14, grifos
da autora).

Esse mesmo decreto institui 0 SAESP como um conjunto de arquivos e protocolos
para atuagdo integrada das entidades da Administracdo Estadual, cujo Departamento de
Gestao ¢ responsavel por formular e aplicar a gestio documental e uma politica estadual de
arquivos (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO, 2021a). E nesse sentido,
que o SAESP, tendo o APESP como o6rgao central, elabora as ferramentas de gestdo

documental pensadas na administra¢do publica estadual.

Porém, diante do cenario no Estado de Sdo Paulo em que poucos municipios possuiam
arquivos publicos institucionalizados, foi celebrado em 2000 o Termo de Cooperagao Técnica
entre o APESP e o Ministério Publico Estadual, que passou a considera-lo o “[...] 6rgao
técnico consultivo do Ministério Publico Estadual na area de arquivos, inclusive atendendo a
eventuais requisi¢des de pericias técnicas a fim de subsidiar a instauragdo de Inquéritos Civis

ou Ac¢des Civis Publicas™ (2007, p. 14).

Desde entdo, o APESP desenvolve trabalhos junto as Promotorias de Justi¢ca do
Estado, visando a divulgagdo da legislagdo dos arquivos e documentos publicos, em defesa da
implementagdo da gestdo documental (2007). Em 2004, por meio do SAESP, determina os
decretos n°® 48.897/2004 e n°® 48.898/2004, que definem os critérios para a gestdo documental
e a aprovagao do Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade dos Documentos das
Atividades-Meio para a Administragdo Estadual (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE
SAO PAULO, 2021b).

Compreendendo que, pelo decreto n° 48.897/2004, se considera gestao documental
“[...] o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo,
classificacdo, avaliacdo, tramitagdo, uso, arquivamento e reprodugdo, que assegura a

racionalizacdo e a eficiéncia dos arquivos” (SAO PAULO, 2004a, grifos nossos), o Plano e a
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Tabela pretendem atuar, respectivamente, nas atividades de classificacdo e avaliacdo da
gestdo. Nesse sentido, veremos a seguir estas duas ferramentas elaboradas para aplicagio nos

arquivos publicos do estado de Sao Paulo.

4.2 O Plano de Classificacao de Documentos

Conforme vimos anteriormente, ¢ a classificacdo que viabiliza o uso e consulta dos
documentos, permitindo assim a preservacao da memoria das organizagdes contemporaneas,
assegurando as tomadas de decisdes e auxiliando o exercicio pleno da cidadania (SOUZA,
2003). E reconhecida pela teoria da 4rea como atividade primordial do tratamento
documental, por ser uma “[...] fungdo/intervengdo que da sentido e que preserva o carater
organico do conjunto, espinha dorsal de todo o conhecimento arquivistico € o que delimita e

distingue o objeto (informagdo) da Arquivistica das outras areas da ciéncia da informag¢ao”

(2003, p. 241).

Souza (2007) resgata suas origens na natureza humana, na busca por agrupar
elementos comuns e distingui-los dos demais. Assim, a classifica¢do permite representar para
poder conhecer, de maneira que “[...] transforma impressdes sensoriais isoladas e incoerentes
em objetos reconheciveis e padrdes recorriveis” (LANGRIDGE, 1977, p. 11 apud SOUZA,
2007, p. 6). Porém, destaca que as representacdes nunca sao absolutas, sendo definidas pela
perspectiva de quem observa, de maneira que ¢ uma atividade impactada pela visao, objetivos

e interesses de quem vé (2007).

Fundamentada pelos principios de respeito aos fundos e da ordem original, a teoria da
classificagdo estabelece a divisdo em grupos conforme atributos comuns ou diferentes, e, uma
vez aplicada conforme estes principios, se garante uma classificacao natural, pois se da pelos
“[...] atributos essenciais € permanentes ao conjunto (arquivo) a ser dividido” (SOUZA, 2003,

p. 251).

Sendo o objetivo do Plano de Classificacdo agrupar documentos de um mesmo
assunto e representa-los por meio de codificacdes, um dos principios utilizados em sua
idealizagdo ¢ a teoria da classificagdo facetada, que utiliza a combinagao de assuntos, ou seja,
os conceitos contidos no documento, para estabelecer sua notagdo. Segundo Rios e Cordeiro

(2010) o conceito de assunto em um documento pode ser compreendida como a manifestagao
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de ao menos uma das seguintes facetas, “[...] coisa/produto (ou de parte da coisa/parte do
produto) agdo (processo/operacao/atividade), material, agente/instrumento, propriedades,
lugar, tempo e forma” (2010, p. 126). Portanto, essas facetas podem ser utilizadas na
estruturacdo de diversos instrumentos de organizacdo do conhecimento, de maneira que “[...]
podemos concluir que os planos de classificagio de documentos arquivisticos organizados
pela estrutura funcional deverdo refletir, de forma intensa, assuntos resultantes da faceta

Agdo” (2010, p. 127).

O principio de “faceta” foi acrescido a teoria da classificacdo por Ranganathan, que
indica que ”’[...] os elementos da descri¢ao de uma classe (por exemplo, do tema de um livro)
se compdem de varios elementos da classificagdio com os quais, de acordo com regras
proprias de cada disciplina (férmulas das facetas), podem constituir um tema” (DAHLBERG,
1978, p. 17). Nos Planos os “[...] assuntos estdo presentes nas diversas classes e subclasses do
esquema [assim,] a disposi¢do hierdrquica das classes pela divisdo em cadeia reflete a
estrutura, as funcdes e as atividades da instituicdo” (RIOS; CORDEIRO, 2010, p. 126),

portanto, o assunto podera assumir diferentes formas conceituais.

Assim, o Plano de Classificacdo estabelecido como uma das ferramentas da gestdo
documental norteia as demais intervengdes arquivisticas, pois € através dele se fornece “[...]
um lugar coerente para cada tipo documental produzido, guiando através de sua codificacao o
arquivamento adequado” (MINTEGUI et al, 2018, p. 21). Para sua criacao ¢ preciso definir os
fundos a serem classificados segundo o principio da proveniéncia, além de conhecer a
entidade produtora, de forma que seja possivel identificar a justificativa para criagdo dos
documentos (2018). Diante do principio da proveniéncia e mapeamento da entidade
produtora, € possivel fazer

[...] os devidos ”cortes” na estrutura do fundo, ou seja, criar os niveis de
classificagdo dentro de fundo. Esses niveis de classificagdo devem ser escolhidos a
partir de um elemento - funcdo, estrutura, assunto - € manter a coeréncia em cada

nivel hierdrquico. Depois de criadas tais subdivisdes ¢ necessario codificar e definir
a nomenclatura de cada nivel de agrupamento documental: segdes, classes,

subclasses, séries, etc (2018).

Fica evidente, portanto, a relevancia da coleta de dados para desenvolver um Plano.
Estes dados devem ser referentes a “[...] organizacdo em seu contexto historico e social; dados
da organizagdo em sua individualidade; dados sobre os documentos produzidos pela
organiza¢ao” (2018, p. 20). Enquanto no primeiro conjunto ¢ possivel delimitar o fundo, no

segundo identifica-se a missao, fungdes, atribui¢des, atividades e tarefas da organizagdo, € no
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ultimo, se estabelecem os tipos documentais e sua relagdo com os aspectos do 6rgao produtor

(2018).

Diante dos dados coletados, as estratégias utilizadas para a elaboragdao do Plano
divergem. Rodrigues (2008) aponta como primeira fase do tratamento técnico a Identificacao
Arquivistica, “[...] que tem por finalidade o tratamento de fundos (administrativos ou
historicos) através do ‘conhecimento dos elementos que constituem a série documental’, para
estabelecer os critérios de organizacdo do fundo” (RODRIGUES, 2008, p. 53). A
Identifica¢do se desenvolve em duas etapas, primeiro a investigagcdo do 6rgao produtor, o que
nos permite visualizar o contexto de criacdo dos documentos, e em seguida a pesquisa da

tipologia documental.

Segundo o manual elaborado pelo APESP (2018), o primeiro passo ¢ elaborar um
organograma da entidade produtora, a fim de identificar todas as estruturas e atribui¢cdes. Em
seguida, os dados devem ser sistematizados detalhando as atribuicdes de cada area, as
informacdes coletadas sdo Estrutura, Divisdes da Estrutura, Subdivisdes da Estrutura
(ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO, 2018b). Para Rios e Cordeiro
(2010), uma vez que o sujeito criador da documentagao ¢ delimitado conceitualmente, ¢é
preciso escolher entre os critérios tedrico-metodoldgicos funcional ou estrutural, onde o
primeiro

[...] corresponde as funcdes de uma entidade coletiva, sendo o procedimento
tradicionalmente mais usado nos arquivos. O segundo refere-se as divisdes, aos

setores e aos departamentos de uma institui¢@o e, apesar de ser menos usado, alguns
profissionais da area consideram que talvez possa refletir melhor alguns aspectos das

exigéncias da classificagdo arquivistica (2010, p. 128).

As qualidades que deve-se almejar em um Plano, segundo Gongalves (1998), sdo trés:
simplicidade, flexibilidade e expansividade, que permitirdo que o plano seja aplicado sem
dificuldade, além de torné-lo adaptével as situagdes ndo previstas. A autora destaca ainda que,

[...] para elaborar planos de classificagdo de boa qualidade técnica, ndo basta
proceder ao levantamento exaustivo de fungdes, atividades-fim e atividades-meio,
nem apenas optar, apds muita reflexdo, pelo critério funcional ou estrutural. [...] A

elaboracio do plano nio pode estar desconectada da preocupacio com sua
aplicacio (1998, p. 23, grifos da autora).

Existem ainda duas categorias de sistemas de classificagdo, determinados conforme as
fun¢des desempenhadas pelas empresas. Sendo “[...] uma, ligada as atividades-meio, comuns

a maioria das empresas, € a outra seria atinente as atividades-fim, especificas de cada
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organizacdo” (RIOS; CORDEIRO, 2010, p. 128). Cada categoria ¢é organizada
hierarquicamente, apresentando “[...] as fungdes (classes), as subfungdes (subclasses), as

atividades (divisdes) e subatividades (divisdes de nivel inferior)” (2010, p. 128).

Conforme o decreto 48.897/2004, a funcdo ¢ o “[...] conjunto de atividades que o
Estado exerce para a consecucdo de seus objetivos [...]” (SAO PAULO, 2004a). Podem ser
diretas, referentes as atividades-meio, ou indiretas, referente as atividades-fim. Ja as
subfun¢des dizem respeito ao “[...] agrupamento de atividades afins, correspondendo cada
subfuncao a uma modalidade da respectiva funcao” (2004a). E as atividades sao uma “[...]

acdo, o encargo ou o servico decorrente do exercicio de uma fungao [...]” (2004a).

Assim, pode-se identificar como atividade-meio as acdes exercidas pelo orgdo para
possibilitar que suas atribuigdes especificas sejam cumpridas, o que resulta na produgdo e
acumulagdo de documentos de carater acessorio, € como atividade-fim as a¢des exercidas para
cumprir suas atribui¢des especificas, que resulta na producdo e acumulacdo de documentos

essenciais para o funcionamento do 6rgdo (2004a).

Portanto, as atividades-meio sdo atividades comuns aos 6rgdos no exercicio de suas
fungdes administrativas, de maneira que os mesmos instrumentos de gestdo documental
contemplam os documentos produzidos. Ja as atividades-fim s@o resultado de suas fungdes
especificas, o que demanda que sejam elaboradas Tabelas e Planos especificos conforme a
demanda da funcdo do 6rgdo em questdo. O decreto 48.897/2004 determina que cabe a
CADA “[...] a elaboragdo e atualizacdo de Planos de Classificagdo de Documentos e de
Tabelas de Temporalidade de Documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de seus

respectivos 6rgaos” (2004a).

No Brasil, as pesquisas sobre o Plano tomaram forma a partir de 1989, quando o
Arquivo Nacional investigou a politica de classificagdo de centenas de o6rgdos publicos
federais e identificou a auséncia de normas e procedimentos técnicos visando a gestdo de
arquivos administrativos (SOUZA, 2004). Nesse cendrio ¢ estabelecida a lei n® 8.159/91
(BRASIL, 1991), que determina o CONARQ como responsavel pela consolidagdo de uma
politica nacional de arquivos. A partir da criagdo da Camara Técnica de Classificacdo de
Documentos o CONARQ iniciou desenvolvimento do Codigo de Classificagdo de

Documentos para a Administragdo Publica Federal: atividades-meio (SOUZA, 2004).
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A codificacdo se baseou no modelo decimal de classificacdo, no qual o cdédigo se
divide hierarquicamente em 10 classes, seguido de 10 subclasses e assim sucessivamente.
Para as atividades meio sdo reservados apenas duas classes, a referente a Administragdo Geral
e a de Assuntos Diversos. As outras oito classes sao reservadas as funcdes das atividades fim
(2004). A classe 000, referente & administra¢do geral, possui 10 subclasses determinadas que,
por sua vez, podem ser divididas em grupos e subgrupos, uma notagdo numérica que busca
refletir a subordinagdo hierarquica do 6rgdo. Ja a classe 900 busca contemplar documentos
referentes a atividades-fim, de acordo com a especificagdo da instituicdio (ARQUIVO

NACIONAL, 2011).

No estado de Sao Paulo, o Plano ¢ aprovado pelo decreto n°® 48.897/2004, devendo
apresentar codigos de classificagdao das séries documentais “[...] com a indicagdo dos 6rgaos
produtores, das fungdes, subfuncdes e atividades responsaveis por sua produgdo ou
acumulacdo” (SAO PAULO, 2004a). Compreende por série documental o conjunto de
documentos “[...] do mesmo tipo documental produzido por um mesmo 6rgao, em decorréncia
do exercicio da mesma funcdo, subfuncao e atividade e que resultam de idéntica forma de

producao e tramitagcdo e obedecem a mesma temporalidade e destinagao” (2004a).

O primeiro passo para aplicagdo do Plano é conhecer a producdo documental, que
significa “identificar os documentos produzidos e recebidos pelo 6rgdo/entidade no exercicio
de suas atividades-meio [e] identificar o contexto no qual os documentos foram produzidos
(funcao, subfuncao e atividade)” (BERNARDES, 2008a, p. 20). Tendo em vista que, por meio
da elaboragdo do Plano e da Tabela o SAESP ja realizou o trabalho de levantar documentos
relativos as atividades meio e fim, vinculando eles as atividades que os gerou, agrupando as
atividades segundo fungdes e subfungdes, cabe aos funcionarios dos arquivos que aplicam
seus instrumentos buscar formacgao para tornar-se aptos para aplica-los e reconhecer neles as

atividades executadas em seus locais de trabalho (2008b).

O codigo de classificacdio do Plano do SAESP divide-se em, uma “[...] primeira
unidade numérica indicativa da funcgdo, a segunda unidade numérica indicativa da subfuncao,
a terceira unidade numérica indicativa da atividade e a quarta unidade numérica indicativa do
tipo documental” (2008b, p. 22), conforme demonstra a figura 1. Vemos que o Plano ¢,
portanto, uma representacdo grafica da classificagdo que, no caso do SAESP, ¢ organizada de

acordo com o critério funcional (2008b).
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Figura 1 - Cddigo de classificacio do SAESP

12000.04.01.01.01

- - ORGAO PRODUTOR
» SUBFUNCAO

ATIVIDAD!

= DOCUMENTO

Fonte: BERNARDES, 2008a, p. 23.

Complementar ao Plano, o decreto n® 48.898/2004 estabelece também a aplicacdo do
indice alfabético, remissivo e permutado, um instrumento auxiliar que permite estabelecer
pontes entre as expressdes e termos ndo adotados pelo instrumento em questdo. Contempla

quatro tipos de informacgdes:

e Expressdes adotadas pelo Plano de Classificacdo, organizadas em ordem
alfabética;

e Nomeagdes que ocorrem no quotidiano da Administracdo Publica Paulista, entre
orgdos e entidades com culturas organizacionais diferentes. Esta ¢ a fungdo das
remissivas incluidas nos indices (USE);

e Sugestdo para andlise de outras possibilidades, relacionadas a expressdo
pesquisada, mas que ndo mantém com esta uma relacdo de sinonimia (VER
TAMBEM);

e O Indice é apresentado sob forma permutada (BERNARDES, 2008a, p. 25,
grifos da autora).

Esse instrumento complementar permite a busca de tipos documentais a partir de suas
variantes, cumprindo assim a funcdo de padronizagdo na denominag¢do dos documentos,
auxiliando no controle do vocabuldrio por parte dos o6rgaos produtores dos documentos
(2008b). Segundo o decreto, o indice

[...] relaciona alfabeticamente e de forma permutada, todos os tipos documentais,
fungdes, subfungdes e atividades, bem como os termos e expressoes utilizados com

maior freqiiéncia para a recuperagdo dos documentos, a partir das variantes do seu
contetido e das modalidades de sua produgdo (SAO PAULO, 2004b).
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A seguir, apresentaremos os Planos desenvolvidos para documentos de
atividades-meio da administragdo publica paulista e o para documentos de atividades-fim da

Secretaria da Cultura do estado de Sdo Paulo.

4.2.1 Atividade-meio

Resultado do trabalho de 3 anos, bem como a pesquisa em mais de 250 textos legais
com experimentagdes ¢ analise de dados, o SAESP foi capaz de mapear a producao
documental do estado de Sao Paulo no exercicio de suas atividades-meio (ARQUIVO
PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO, 2018a), identificando 7 fungdes nas

atividades-meio de atuag¢do do governo paulista, a saber:
001 Organizagdo Administrativa
002 Comunicacao Institucional
003 Gestao de Recursos Humanos
004 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais
005 Gestao Or¢amentaria ¢ Financeiras
006 Gestao de Documentos e Informagdes
007 Gestao de Atividades Complementares

Para evitar a exaustdo, apresentaremos as informagodes da estrutura do Plano apenas
nos campos funcao, subfuncao e atividade, suprimindo os documentos descritos pelo mesmo,

pois consideramos uma informagao facil de ser recuperada nas referéncias deste trabalho.

A funcao 001 Organizacio Administrativa compreende as diretrizes e regulamentos
internos, que definem as regras juridico-administrativas da organizacdo estatal. Divide-se em
3 subfungdes: 001.01 ordenamento juridico, 001.02 planejamento das acdes de governo e

controle dos servigos € 001.03 apoio a administragdo publica.

A subfuncdo 001.01 Ordenamento juridico se refere ao “cumprimento das

determinagdes de carater de direito administrativo organizatorio que estabelecem as relagdes
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entre os Orgdos, as funcdes e os agentes que irdo desempenhd-las” (2008b, p. 36).

Compreende as atividades de:

Caodigo

001.01.01
001.01.02
001.01.03
001.01.04
001.01.05

001.01.06

Quadro 1 - Atividades da subfuncao 001.01

Atividade

Elaboragdo de atos normativos

Habilitagdo juridica e regularizagdo fiscal dos drgdos, entidades e empresas
Formaliza¢ao de acordos bilaterais

Acompanhamento e instrucao de ac¢des judiciais e administrativas
Elaboragdo de pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa

Assessoramento técnico-legislativo

Fonte: Autoria propria.

A subfun¢do 001.02 Planejamento das a¢des de governo e controle dos servicos

refere-se a elaboragdo e acompanhamento dos planos e diretrizes que permitirdo o

desenvolvimento de programas do governo com fins especificos (2008b). Compreende as

atividades de:

Codigo
001.02.01
001.02.02

001.02.03

Quadro 2 - Atividades da subfunc¢ao 001.02

Atividade
Formulagdo de diretrizes e metas de agao
Execugdo, acompanhamento e avaliacao de atividades

Defesa dos direitos de usudrios do servigo publico

Fonte: Autoria propria.

A subfun¢do 001.03 Apoio a administracdo publica diz respeito a compromissos

oficiais, desde sua elaboracao até sua publicacao (2008b). Compreende as atividades de:

54



Quadro 3 - Atividades da subfunc¢ao 001.03

Codigo Atividade
001.03.01 Controle de compromissos oficiais

001.03.02 Publicidade de atos oficiais

Fonte: Autoria propria.

A funcdo 002 Comunicacio Institucional diz respeito aos procedimentos que
difundem informacdes sobre as politicas e funcionamento dos 6rgaos (2008b). Divide-se em 5
subfungdes: 002.01 Assessoria de imprensa, 002.02 Cerimonial e relagdes publicas, 002.03
Promogdo de eventos ou cerimonias oficiais, 002.04 Propaganda e marketing e 002.05

Producao editorial.

A subfunc¢do 002.01 Assessoria de imprensa refere-se a relagdo entre o 6rgdo e a

imprensa. Compreende as atividades de:
Quadro 4 - Atividades da subfun¢ao 002.01
Codigo Atividade
002.01.01 Compilagdo de noticias sobre a administragdo estadual
002.01.02 Divulgagdo das agdes de governo

002.01.03 Editoragdo e programagdo visual

002.01.04 | Producdo de registros de imagem e som

Fonte: Autoria propria.

A subfun¢do 002.02 Cerimonial e relagdes publicas refere-se as formalidades que

devem ser obedecidas em cerimdnias oficiais (2008b). Compreende as atividades de:
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Quadro S - Atividades da subfunc¢ao 002.02

Codigo Atividade

002.02.01 Elaboracdo de normas para recepgoes oficiais

002.02.02 Apoio logistico

002.02.03 Relagdes institucionais

002.02.04 Redac@o ou tradugdo de correspondéncias e comunicados

002.02.05 Atendimento consular

Fonte: Autoria propria.

A subfuncao 002.03 Promocido de eventos ou cerimonias oficiais refere-se a

organizagdo de eventos oficiais (2008b). Compreende a atividade de:

Quadro 6 - Atividades da subfunc¢ao 002.03

Caédigo Atividade

002.03.01 Organizacdo de eventos ou cerimodnias oficiais

Fonte: Autoria propria.

A subfungdo 002.04 Propaganda e marketing diz respeito as atividades de

planejamento, criagdo e execuc¢do das campanhas de publicidade (2008b). Compreende as

atividades de:

Quadro 7 - Atividades da subfuncio 002.04

Codigo Atividade

002.04.01 Elaborag¢édo da identidade visual

002.04.02 Contratacdo de agéncias de publicidade

002.04.03 Planejamento e controle de atividades de publicidade

002.04.04 | Analise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos

Fonte: Autoria propria.
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A subfuncdo 002.05 Producao editorial refere-se a edigdo e publicagdo oficiais.

Compreende a atividade de:

Quadro 8 - Atividade da subfuncio 002.05

Codigo Atividade

002.05.01 Publicac¢do oficial e coedic¢do

Fonte: Autoria propria.

A funcdo 003 Gestiao de Recursos Humanos diz respeito as func¢des relacionadas a
vida funcional dos funciondrios encarregados pelas fungdes de servigos publicos (2008Db).
Divide-se em 8 subfungdes: 003.01 Planejamento e formulacdo de politicas de recursos
humanos, 003.02 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos, 003.03 Expediente de
pessoal, 003.04 Controle de frequéncia, 003.05 Pagamento de pessoal, 003.06 Seguranga e
medicina do trabalho, 003.07 Promo¢do do desenvolvimento social de funcionarios e

servidores e 003.08 Coordenagao de atividades de convivéncia infantil.

A subfuncao 003.01 Planejamento e formulaciao de politicas de recursos humanos
refere-se a elaboracdo de manuais de procedimentos e estudos e pesquisas referentes ao

quadro de pessoal (2008b). Compreende a atividade de:
Quadro 9 - Atividades da subfuncio 003.01
Caodigo Atividade

003.01.01 Elaboragdo de estudos e pesquisas

003.01.02 Classificacdo e cadastramento de cargos e fungdes

Fonte: Autoria prépria.

A subfun¢do 003.02 Selecdo e desenvolvimento de recursos humanos refere-se a

coordenacdo de processos seletivos (2008b). Compreende a atividade de:
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Caédigo
003.02.01

003.02.02

Quadro 10 - Atividades da subfung¢io 003.02

Atividade
Recrutamento e sele¢ao

Capacitagdo e aperfeigoamento funcional

Fonte: Autoria propria.

A subfuncao 003.03 Expediente de pessoal refere-se a elaboragdo de atos normativos

referentes aos funcionarios (2008b). Compreende a atividade de:

Cédigo
003.03.01

003.03.02

003.03.03
003.03.04
003.03.05
003.03.06
003.03.07

003.03.08

Quadro 11 - Atividades da subfuncio 003.03

Atividade
Elaboracao e registro de atos relativos a vida funcional

Elaboracao de expedientes para posse, preenchimento de fungdo-atividade, provimento de
cargo, vacancia e substitui¢ao

Elaboracao de contratos de trabalho e atos relativos a sua alteragdo, suspensao e rescisao
Concessdo de direitos, vantagens e beneficios

Concessdo de financiamento aos servidores

Avaliagao de desempenho e incentivo funcional

Contencioso disciplinar

Recolhimento de encargos sociais e contribui¢des

Fonte: Autoria propria.

A subfun¢do 003.04 Controle de frequéncia refere-se as atividades relativas a

frequéncia dos funciondrios, apuracdo de tempo para aposentadoria e emissdo de certidoes

para comprovar direitos (2008b). Compreende a atividade de:
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Quadro 12 - Atividades da subfun¢io 003.04

Cédigo Atividade
003.04.01 Registro de frequéncia

003.04.02 = Registro de atos de aposentadoria, reforma, pensdo e disponibilidade

Fonte: Autoria propria.

A subfuncdo 003.05 Pagamento de pessoal refere-se as atividades relativas ao
processamento da folha de pagamento e controle do mesmo (2008b). Compreende a atividade

de:

Quadro 13 - Atividades da subfunc¢io 003.05

Cédigo Atividade
003.05.01 Elaboragdo de expedientes para a folha de pagamento

003.05.02 = Elaboraggo da folha de pagamento

Fonte: Autoria propria.

A subfuncao 003.06 Seguranca e medicina do trabalho refere-se as atividades
relativas a satide dos funcionarios, como avaliagdo, registro de ocorréncias e prevengao de

acidentes (2008b). Compreende a atividade de:

Quadro 14 - Atividades da subfun¢io 003.06

Cédigo Atividade
003.06.01 Controle ambiental e preservacgdo da satide

003.06.02 Prevengdo de acidentes de trabalho

Fonte: Autoria propria.

A subfun¢dao 003.07 Promocdo do desenvolvimento social de funcionarios e
servidores refere-se as atividades relativas a promog¢ao da qualidade de vida dos funcionérios

e seus familiares (2008b). Compreende a atividade de:
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Quadro 15 - Atividades da subfun¢io 003.07

Cédigo Atividade
003.07.01 Planejamento e controle de a¢des sociais

003.07.02 Execugio e registro de agdes sociais

Fonte: Autoria propria.

A subfuncao 003.08 Coordenacao de atividades de convivéncia infantil refere-se as
atividades relativas ao atendimento de filhos e dependentes criangas dos funcionarios em

Centros de Convivéncia Infantil (2008b). Compreende a atividade de:

Quadro 16 - Atividades da subfunc¢io 003.08

Cédigo Atividade

003.08.01 Controle de ingresso e de frequéncia

003.08.02 Realizacdo de atividades recreativas e pedagogicas
003.08.03 Controle da saude e da alimentagdo

003.08.04 Acompanhamento do desenvolvimento da crianga

Fonte: Autoria propria.

A fungdo 004 Gestao de Bens Materiais e Patrimoniais diz respeito as funcdes
relacionadas a administragdo de bens moéveis ¢ imoveis do Estado (2008b). Divide-se em 5
subfungdes: 004.01 Controle de compras, servicos e obras, 004.02 Controle de bens
patrimoniais, 004.03 Controle de almoxarifado, 004.04 Controle do patrimoénio imobiliario e

004.05 Controle de transportes internos.

A subfuncdo 004.01 Controle de compras, servicos e obras refere-se as atividades

de aquisicao de materiais de consumo ou permanente (2008b). Compreende a atividade de:

60



Quadro 17 - Atividades da subfung¢io 004.01

Cédigo Atividade

004.01.01 Licitagdo e administracdo de contratos

004.01.02 Registro de precos

004.01.03 Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos
004.01.04 Aquisi¢do de bens materiais e patrimoniais

004.01.05 Contratagdo de servigos e obras

Fonte: Autoria propria.

A subfungao 004.02 Controle de bens patrimoniais refere-se as atividades de

acompanhamento da utilizacdo de bens patrimoniais (2008b). Compreende a atividade de:

Quadro 18 - Atividades da subfunc¢io 004.02

Codigo Atividade

004.02.01 Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais
004.02.02 Defesa de bens patrimoniais

004.02.03 Locacao de bens patrimoniais

004.02.04 Registro da movimentagdo de bens patrimoniais

004.02.05 Arrolamento e baixa de bens patrimoniais

Fonte: Autoria propria.

A subfun¢do 004.03 Controle de almoxarifado refere-se a todas as atividades dos

materiais de consumo e permanente dos 6rgaos publicos (2008b). Compreende a atividade de:
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Quadro 19 - Atividades da subfung¢io 004.03

Cédigo Atividade

004.03.01 Verificacdo de estoque e distribuigdo
004.03.02 Formacao de estoque ou reposi¢ao de material
004.03.03 Recebimento e conferéncia

004.03.04 Arrolamento e baixa de materiais

Fonte: Autoria propria.

A subfun¢ao 004.04 Controle do patrimonio imobiliario refere-se as atividades de
aquisi¢do, conservacdo, alienagdo e administragdo de imoveis do Estado (2008b).

Compreende a atividade de:

Quadro 20 - Atividades da subfun¢io 004.04

Cédigo Atividade

004.04.01 Aquisi¢ao de imoveis

004.04.02 Cadastramento de imoveis
004.04.03 Defesa de bens imoveis

004.04.04 Vistoria de iméveis

004.04.05 Locagdo de imdveis

004.04.06 Alienagio de imoveis

004.04.07 Administragdo do uso de imoveis
004.04.08 Elaboracdo de projetos de edificagao

004.04.09 Regularizagdo e registro dos iméveis

Fonte: Autoria propria.

A subfuncao 004.05 Controle de transportes internos refere-se a todas as atividades

relativas a veiculos oficiais, em convénio ou locados (2008b). Compreende a atividade de:
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Cédigo

004.05.01
004.05.02
004.05.03
004.05.04
004.05.05
004.05.06
004.05.07
004.05.08
004.05.09
004.05.10
004.05.11

004.05.12

Quadro 21 - Atividades da subfun¢io 004.05

Atividade

Fixacdo da frota

Aquisicao de veiculos

Locagdo de veiculos

Classificacdo e cadastramento de veiculos
Contratacdo de seguro

Registro da movimentagdo de veiculos
Readequagéo da frota

Controle da guarda e do uso de veiculos
Controle do consumo de combustivel
Manutengdo de veiculos

Arrolamento ¢ baixa de veiculos

Alienac¢do de veiculos

Fonte: Autoria propria.

A funcao 005 Gestao Orcamentaria e Financeira diz respeito as funcdes de

cumprimento das politicas or¢amentarias e financeiras (2008b). Divide-se em 2 subfung¢des:

005.01 Planejamento orcamentario e 005.02 Execucao or¢amentéria e financeira.

A subfuncdo 005.01 Planejamento orcamentario refere-se a determinacdo de

diretrizes e propostas or¢amentarias (2008b). Compreende a atividade de:

Codigo
005.01.01

005.01.02

Quadro 22 - Atividades da subfuncio 005.01

Atividade
Fixac¢do de diretrizes da politica or¢amentaria e financeira

Normalizagdo orgamentaria

Continua
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Codigo
005.01.03

005.01.04

Conclusao

Atividade
Elaboracdo de propostas orcamentarias

Consolidagao e formalizacao de projetos de lei

Fonte: Autoria propria.

A subfuncao 005.02 Execucao orcamentaria e financeira refere-se a todas as

atividades de controle da contabilidade dos 6rgdos publicos (2008b). Compreende a atividade

de:

Cédigo

005.02.01
005.02.02
005.02.03
005.02.04
005.02.05
005.02.06
005.02.07
005.02.08
005.02.09
005.02.10

005.02.11

Quadro 23 - Atividades da subfunc¢io 005.02

Atividade

Normalizagdo da execucdo orgamentaria e financeira
Elaboragéo de altera¢des or¢amentarias

Distribuicao de recursos orgamentarios
Acompanhamento da execugdo orcamentaria e financeira
Reserva de recurso, empenho ¢ liquidagao da despesa
Adiantamento de despesas

Prestagdo de contas e controle interno

Pagamento de despesas especificas

Controle da receita

Operagdes de crédito e pagamento da divida publica

Controle da contabilidade

Fonte: Autoria propria.

A fungdo 006 Gestao de Documentos e Informacgodes diz respeito as fungdes de

politicas arquivisticas do 6rgao (2008b). Divide-se em 3 subfung¢des: 006.01 Comunicagao

administrativa, 006.02 Gestao de tecnologia da informagdo ¢ 006.03 Promocdo do acesso a

informacao.
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A subfun¢do 006.01 Comunicacio administrativa refere-se as atividades desde o
recebimento até o arquivamento dos documentos, como também fornecimento de certiddes e

transcrigdo dos documentos (2008b). Compreende a atividade de:

Quadro 24 - Atividades da subfuncio 006.01

Codigo Atividade

006.01.01 Normalizagdo das atividades de arquivo

006.01.02  Autuagdo e protocolo

006.01.03 Classificagdo de documentos

006.01.04 Distribui¢do e acompanhamento do tramite

006.01.05 Arquivamento

006.01.06 Avaliagdo e destina¢do de documentos

006.01.07 Descrigao de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
006.01.08 Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico
006.01.09 Expedicdo de certiddo e transcri¢do de documentos

006.01.10 Controle de correspondéncia

006.01.11 Difuséo de acervos arquivistico, bibliografico, museoldgico ou artistico

Fonte: Autoria propria.

A subfuncdo 006.02 Gestao de tecnologia da informacio refere-se as atividades
desde o recebimento até o arquivamento dos documentos, como também fornecimento de

certidoes e transcri¢ao dos documentos (2008b). Compreende a atividade de:

Quadro 25 - Atividades da subfunc¢io 006.02

Codigo Atividade
006.02.01 Desenvolvimento, implementag@o e controle de sistemas de informatica

006.02.02  Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica

Continua
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Conclusao

Codigo Atividade
006.02.03 Manutencdo de equipamentos e instalacdo de programas

006.02.04 Acompanhamento da elaboracdo e da execugdo de contratos de informatica

Fonte: Autoria propria.

A subfuncao 006.03 Promoc¢iao do acesso a informacao refere-se as atividades

referentes a solicitagdo e atendimento de informagdes pelo 6rgao. Compreende a atividade de:

Quadro 26 - Atividades da subfun¢io 006.03

Cédigo Atividade
006.03.01 Bsca e fornecimento de informagdes

006.03.02 Controle de restricdo de acesso

Fonte: Autoria propria.

A funcdo 007 Gestao de Atividades Complementares diz respeito as fungdes de
portaria, copa, vigilancia, manutengdo, grafica e telecomunicagdes. (2008b). Nao possui

subfun¢des, mas compreende as seguintes atividades:

Quadro 27 - Atividade da funcao 007

Codigo Atividade

007.00.01 Recepgao e controle de portaria

007.00.02  Vigilancia do edificio, das instalacdes e equipamentos

007.00.03 Manutengdo e conservacao do edificio, das instalagdes e dos equipamentos
007.00.04 Execugdo de servigos de copa

007.00.05 Execugdo de servigos de reprografia

007.00.06 Execucdo de servigos de grafica

007.00.07 Execugdo de servigos de telecomunicagdes

Fonte: Autoria propria.
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4.2.2 Atividade-fim

O Plano de atividades-fim que se aplica a nosso estudo de caso ¢ o Plano de
Classificacdo de Documentos da Secretaria de Estado da Cultura: Atividades-Fim, aprovado
pela resolugdo SC - 2/2010 (SAO PAULO, 2010). Contempla a fungdo 17, de gestio da

politica cultural que divide-se em 3 subfung¢des, estruturadas da seguinte forma:

A subfuncdo 17.01 Planejamento e coordenac¢do de acdes culturais compreende as

atividades de:

Quadro 28 - Atividades da subfunc¢ao 17.01

Cédigo Atividade
17.01.01 Formulacao de estudos, diretrizes e agdes culturais
17.01.02 Controle de atendimento técnico e de visitagdo

Fonte: Autoria propria.

A subfun¢ao 17.02 Preservacio e controle do patriménio cultural compreende as

atividades de:

Quadro 29 - Atividades da subfuncao 17.02

Cédigo Atividade

17.02.01 Administragdo e conservagdo do patrimonio cultural
17.02.02 Realiza¢do de vistorias técnicas

17.02.02 Realizag¢ao de agdes para tombamento

Fonte: Autoria propria.

E a subfuncdo 17.03 Formacgao, promociao e difusdo cultural compreende as

atividades de:
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Quadro 30 - Atividades da subfuncao 17.03

Codigo Atividade

17.03.01 Realizag¢ao de eventos culturais e educativos

17.03.02 Realizacdo de cursos de formacao e aperfeigoamento cultura
17.03.02 Edigdo de obras para a difusdo do conhecimento cultural

Fonte: Autoria propria.

Como dito anteriormente, a gestdo documental efetiva-se com as atividades de
classificagdo e avaliacdo dos documentos, sendo necessario aplicar ambos instrumentos, o
Plano e a Tabela, dessa maneira € possivel recuperar o contexto em que os documentos foram
produzidos e controlar todo seu fluxo, até a destinagdo final (BERNARDES, 2008a). A
Tabela ¢ uma ferramenta fundamental em arquivos correntes, pois age preservando a
organicidade dos acervos por meio do controle do crescimento constante de arquivos

administrativos, dando atencao para a expiracao da vida util do documento.

4.3 Tabela de Temporalidade de Documento

A Tabela provém da atividade de avaliacdo dos documentos, uma ag¢ao que sO ¢
possivel apos a devida classificagdo e reconhecimento do acervo como todo. E uma tarefa que
se propde a agregar valores aos documentos, considerando quais devem ser preservados ou
descartados, conforme sua relagdo com a fungao do 6rgao que os criou (SCHELLENBERG,
2006). Schellenberg (2006) determina como um trabalho de julgamento ndao sé do uso
presente da documentacdo, como também dos possiveis usos no futuro, considerando a
transicao do documento de um valor administrativo para o historico.

A avalia¢dao considerando a alteragdo de valor com o passar do tempo € crucial se
pensarmos que “[...] determinados documentos cumprem uma fun¢do importante durante um
certo tempo e depois perdem o seu valor original e devem ser eliminados, sob pena de
dificultarem o acesso a outros documentos com valor informativo e probatdrio relevantes”
(BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 33).

Essa atividade ¢ exercida por meio da teoria do ciclo vital dos documentos, que, como
visto anteriormente, estabelece valores vinculados aos documentos segundo seu potencial de

uso (INDOLFO, 2007), o que permite reduzir a massa documental naturalmente acumulada
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pelas organizagdes durante seu funcionamento. A elimina¢do de documentos passiveis de
descarte, sem descaracterizar o acervo, promove a agilidade na recuperagao das informacgdes
(BERNARDES, 1998), o que traz beneficios tanto a demanda administrativa do acervo
corrente, quanto a pesquisa histdrica do acervo permanente.

O desenvolvimento da Tabela ¢ feito posteriormente a classificacdo e identificacdo da
estrutura do 6rgao produtor, pois, como podemos ver na figura 2, sdo informagdes elaboradas
mediante o reconhecimento da funcao, subfuncao, atividade e série documental do acervo em
questdo. Além disso ¢ uma atividade realizada por comissdes cuja aprovacao do descarte so €
possivel apos a andlise das autoridades competentes (1998). Assim como o Plano, também
esta fundamentada em legislagdes especificas, sendo desenvolvidas de acordo com as

necessidades informacionais da organizag¢ao que produz os documentos (BUENO, 2013).

Figura 2 - Campos de informacgdes da Tabela de Temporalidade de Documentos

Resultados da Resultados da
Classificagao Avaliacao
| . | | |
PRM?;HD;,EHOGSARDA DESTINAGAQ
i _ SERIE s
FUNCAO | SUBFUNCAO | ATIVIDADE | noCiMENTAL | ypigage | Unidade com cuard OBSERVAGOES
nidade R R = uarda
Produtora %Tg::'ﬁﬁfg Eliminagéo Permanente
Informagoes para Informagoes para
o Plano de Classificagao de a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo Documentos de Arquivo

Fonte: BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 38.

Portanto, seu desenvolvimento se da pela identificacdo dos valores dos documentos,
junto com a andlise do ciclo de vida e a pesquisa da temporalidade dos documentos,
considerando as devidas legislagdes e as necessidades administrativas da instituicdo em
questdo. Apo6s a coleta destes dados, ¢ possivel determinar o prazo de guarda tanto na unidade
produtora, ou seja, o tempo que o documento permanecera no arquivo corrente cumpruindo a
finalidade de sua criagdo, quanto nas unidades com atribuicdo de arquivo, que designara o
tempo que ele permanecera na unidade cumprindo prazos prescricionais (BERNARDES;

DELATORRE, 2008).
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Por fim, avalia-se a destinagdo final do documento, podendo ser a eliminacdo ou a
guarda permanente, sendo este ultimo o encaminhamento para aqueles que contém
informacodes consideradas “[...] imprescindiveis ao 6rgao produtor e para a comunidade. Esses
documentos, além do valor administrativo, legal e fiscal, encerram também valor de prova e
como fonte para a pesquisa e, portanto, devem ser definitivamente preservados” (2008, p. 42).

No estado de Sao Paulo a Tabela é regulamentada pelos decretos n® 48.897/2004 e n°
48.898/2004, que definem os aspectos legais da eliminacdo de documentos de guarda
temporaria, a guarda permanente e as comissdes de avaliacdo de documentos de arquivo. No
que diz respeito a eliminagdo, estabelece que:

Artigo 24 - A eliminagdo de documentos nos 6rgdos da Administracdo Publica
Estadual ¢ decorrente do trabalho de avaliagdo documental conduzido pelas
respectivas Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo e devera ser
executada de acordo com os procedimentos estabelecidos neste decreto.

Artigo 25 - Toda e qualquer eliminag@o de documentos publicos que nao constem da
Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades-meio, ou das Tabelas de
Temporalidade de Documentos das atividades-fim dos o6rgdos da Administragdo
Publica Estadual, sera realizada mediante autorizacdo do Arquivo do Estado.

Artigo 26 - O registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por

meio de "Relacdo de Eliminacdo de Documentos", conforme modelo constante do
Anexo I, que faz parte integrante deste decreto (SAO PAULO, 2004a).

Vemos que, a eliminagdo de documentos s6 € possivel uma vez que a relacdo de
documentos ¢ encaminhada e avaliada pela CADA, e que, caso aprovada, a solicitacdo devera
ser publicada no Didrio Oficial do Estado, consignando um prazo de 30 dias para
manifestagoes contrarias, conforme consta nos anexos ao decreto n® 48.897/2004.

Uma vez estabelecidas as bases tedricas e juridicas que fundamentam a ferramenta,
analisaremos agora sua estrutura. A Tabela de Temporalidade identifica 5 elementos: a
atividade, o documento, o prazo de guarda, a destinacdo e as observagdes. Conforme
apresentado na figura 2, podemos ver que os dois primeiros elementos sao estabelecidos na
elaboragao do Plano.

Assim, Bernardes (2008c) estabelece 5 etapas para elaboracdo de uma Tabela, sendo a
primeira a avaliacdo dos documentos, feita por meio da identificacdo de seus valores, que
permitira analisar seu ciclo de vida, para assim estabelecer sua temporalidade. Em seguida, ¢
necessario identificar o prazo de guarda dos documentos segundo a legislacdo, junto com a
considera¢do das necessidades administrativas. As informagdes coletadas nessa etapa serdo
inseridas no campo de observagao.

A terceira etapa consiste em definir os prazos de guarda que se divide em “unidade

produtora” e “unidade com atribui¢des de arquivo”, em que a unidade produtora diz respeito
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ao periodo que o documento permanece no arquivo corrente, a unidade com atribui¢do de
arquivo refere-se aos documentos intermediarios, que aguardam prazos de prescri¢do e
precaucao. A quarta etapa define a destinacdo dos documentos, podendo ser a guarda
permanente ou eliminagdo, conforme as determinagdes legais. Porém, a autora ressalta que os
documentos destinados a eliminagdo deverdo ter uma amostra representativa retirada, “[...]
com base no interesse que os mesmos apresentam para a pesquisa. Para isso, as Comissdes de
Avaliagao de Documentos de Arquivo deverdo propor critérios para orientar a selegdo de
amostragens [...]” (2008c, p. 58). Por fim, a quinta etapa diz respeito ao preenchimento do
campo de observagdes. (2008c¢).

Diante da contextualizagdo dos conceitos ¢ normas que regulamentam a Tabela de
Temporalidade, especificamente no estado de Sdo Paulo, apresentaremos a seguir as Tabelas
utilizadas por nosso estudo de caso nas atividades-meio e atividades-fim. Porém, frente a
extensdo dessa ferramenta e buscando evitar a exaustdo de informagdes que podem ser
recuperadas nas referéncias deste trabalho, apresentaremos nos subtopicos a seguir apenas um

recorte das tabelas.

4.3.1 Atividades-meio

No recorte apresentado na figura 3 da Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administragdo Publica do Estado de Sao Paulo: atividades-meio, constam as informacoes da
funcdo 001 Organizagdo Administrativa, subfuncao 001.02 Planejamento das agdes de
governo e controle dos servigos, atividade 001.02.03 Defesa dos direitos de usudrios do
servigo publico. A escolha deste recorte particular justifica-se pela variedade de informagdes,

que permite um aprofundamento de nossa analise.
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Figura 3 - Tabela de Temporalidade: atividades-meio

PRAZOS DE GUARDA

[y DESTINACAO
ATIVIDADES DOCUMENTOS OBSERVACOES
Unidade Unidade com Guarda
atribuicdes de | Eliminagdo
Produtera e Permanente
001.02.02.001 | Cartaresposia P _ y Trata-se de cépia, pois o documento foi
o P encaminhada ac intersssade.
Lei Estadual n. 10.294/1999, art. 7%, X A
001.02.03.002 | Cédigo de éfica vigéncia - v vigéncia esgotase com a publicagéo de um
novo cédigo.
001.02.02.003 Expediente de acompanhamento vigéncia P - A vigéncia esgoiase com o término da apuracdo

da reclamagdio ou sugestéo ou com a prescricdo criminal.

Ficha de acompanhamento de
001.02.03.004 reclamagaes ou sugestdes em 1 - s
ordem cronolagica

As informagdes constam do Relatério anual de
afividades da Ouvideria.

Lei Estadual n. 10.294/1999, art. 18, § 2% As
- s reclamacées ou sugestdes também podem ser
encaminhadas por caria

001.02.03.005 Formulério de reclamacéo ou P

sugestio sobre servigo poblico

001.02.03.006 | Lista de reclamagdes contra 1 3 v Lei Estadual n.10.294/1999, ort. 29, IX, § 2°
érgaos piblicos

301392 03 SEFBSG Oficio encaminhando
o3 direitos de 001.02.03.007 | reclamagées ou sugestdes & 4 - 4

usudrios do servigo avtoridads competents
piblico

A vigéncia esgoia-se com o término da apuracdc

ou com a presericdo criminal. O parecer

v pode integrar o Processo udmin_'lsrrur'lvo para
apuragiio de dentncios. A eliminagao esta

condicionada & inexisténcia de outros fatores

determinantes de sua guarda

001.02.03.008 | Parecer da Ouvidoria vigéncia 2

Fonte: ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO, 2018a, p. 190.

Podemos ver nos dois primeiros campos as informagdes elaboradas pelo Plano. No
primeiro, de atividades, conforme apresentamos no quadro 2, e no segundo, de documentos, a
codificacdo completa elaborada pela ferramenta. Os 3 tultimos campos ja apresentam
informacdes especificas da Tabela, referentes aos prazo de guarda, destinacdo e as
observacgoes.

O prazo de guarda divide-se em dois campos, da unidade produtora e da unidade com
atribuicdo de arquivo, que, conforme vimos, estabelece o tempo de permanéncia dos
documentos no arquivo corrente € no arquivo intermediario (BERNARDES, 2008b). A
destinacdo divide-se em eliminacdo e guarda permanente, que, quando necessario, apresenta
as determinagdes juridicas ou informagdes complementares no campo de observagdes.

Os prazos de guarda podem ser tanto em anos, quanto durante a vigéncia do
documento, como € o caso dos documentos 001.02.03.002, 001.02.03.003 e 001.02.03.008,
cujo esgotamento ¢ descrito no campo de observacdes. Podemos observar a relevancia deste
campo ao analisar a divergéncia de critérios para estabelecer o fim de vigéncia destes 3 casos.

Vemos também nos casos 001.02.03.003, 001.02.03.006 e 001.02.03.008 a
determinagdo de dois prazos de guarda, o corrente, que uma vez cumprido, passa a contar
como intermediario, podendo ser encaminhado para eliminacdo quanto para guarda. Tanto a
eliminagdo quanto a guarda permanente justificam-se, quando possivel, com legislacdes que
determinam aquela decis@o, ou com argumentos arquivisticos, como ¢ o caso do documento

001.02.03.001, que deve ser eliminado 2 anos ap6s sua elaboragdo, por tratar-se de uma copia.
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Para efetivar a eliminacdo, o decreto n° 48.897/2004 estabelece em seus anexos 0s
documentos necessarios para solicitacdo de eliminacdo a CADA. Sao eles: a relagdo dos
documentos, informados segundo os codigo dos documentos do Plano, suas datas-limites, e

sua quantidade, um edital de ciéncia de eliminagdo de documentos € um termo de eliminagao.

4.3.2 Atividades-fim

Como dito anteriormente, as atividades-fim dizem respeito as fungdes especificas
exercidas pelo orgdo produtor dos documentos, dessa maneira, as ferramentas de gestdo
documental para trabalhar com esses documentos devem contemplar suas especificidades.
Pelo fato de nosso objeto de estudo ser um arquivo de uma organizacao cultural considerado
de interesse publico, a aplicagdo da Tabela para os documentos elaborados por suas
atividades-fim ¢ estabelecida como a Tabela de documentos das atividades-fim da Secretaria
de Estado da Cultura, aprovada pela resolugio SC - 2/2010 (SAO PAULO, 2010).

No recorte apresentado na figura 4, constam as informag¢des da fung¢do 17 Gestdo da
Politica Cultural, subfuncao 17.01 Planejamento e coordenagdo de ag¢des culturais, atividades
17.01.01 Formulagdo de estudos, diretrizes ¢ ag¢des culturais ¢ 17.01.02 Controle de
atendimento técnico e de visitagdo. Nao aprofundaremos na descri¢do dos campos, pois, como
podemos ver, a explicagdo realizada anteriormente para os campos da Tabela de
atividades-meio contempla os campos da Tabela de atividades-fim.

Figura 4 - Tabela de Temporalidade: atividades-fim

17. GESTAO DA POLITICA CULTURAL (FUNCAO)
17.01 Planejamento e coordenacio de agées culturais (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO
(em anos)
ATIVIDADES DOCUMENTOS . Unidade com OBSERVACOES
Unidade e o Guarda
atribuicges de | Eliminagdo
Produtora _ Permanente
Arquivo
17.01.01 17.01.01.01 |Dossié de estudos e pesquisas culturais O documento € importante para o
Formulagao de vigéncia 5 v desenvolvimento técnico-cientifico e para
estudos, diretrizes e preservacdo da meméria institucional
agdes culturais 17.01.01.02 |Programa anual de estudo de tombamento Decreto Estadual n. 13.426/79, Decreto n.
vigéncia 5 v 50.941/06. O documento € importante para
preservacio da meméria institucional.
17.01.01.03 |Projeto cultural O documento € importante para preservagdo
A 5 da meméria institucional. O projeto aprovado
vigencia v integra o processo ou dossié.
17.01.01.04 |Projeto de conservacio do acervo PRI 5 v O documente & importante para preservacio
vigencia da meméria institucional
17.01.02 17.01.02.01 |Cadastro de consulentes vigéncia - v Lei Estadual n. 12.268/06
Controle de 17.01.02.02 |Cadastro de consultas . _
atendimento técnico e| vigencia v
de visitagio 17.01.02.03 |Lwro de registro de consulta Codigo Civil, art. 205. A vigéncia esgota-se
. com o encerramento do livro. Os dados
vigencia 10 v deverdo constar no Relatorio anual de
atividades
17.01.02.04 |Livro de registro de visitantes Cadigo Civil, art. 205. A vigéncia esgota-se
L. com o encerramento do livro. Os dados
vigencia 10 v deverdo constar no Relatério anual de
atividades

Fonte: SAO PAULO, 2010, p. 28.
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Diante do exposto, podemos ver como ambas ferramentas se complementam, cada
uma com seus objetivos especificos, auxiliando na normatizacdo e controle do acervo
documental, prezando nao apenas pela guarda da documentacdo, mas principalmente pela
preservacao de documentos relevantes para manutencado da memoria da instituigdo que os
criou.

Indolfo (2007) define essa racionalizagdo do ciclo vital da documental como
fundamental para “reduzir, ao essencial, a massa documental dos arquivos e para ampliar o
espaco fisico de armazenamento, assegurando as condi¢des de conservagdao dos documentos
de valor permanente e a constitui¢do do patrimonio arquivistico nacional” (2007, p. 43).
Assim, a gestdo documental intervém no ciclo de vida dos documentos, controlando e
racionalizando todas as atividades desde a producao até a destinagdo final desses documentos,
sempre baseada em operacdes técnicas (2007).

Portanto, vemos que a classificacdo, quando aplicada conjuntamente com a avaliacao,
permite identificar desde o uso corrente dos documentos o valor que uma série documental
apresentara quando perder seu uso administrativo, e determina-los corretamente para sua
destinagdo final, impedindo tanto que documentos relevantes no futuro para a historia, cultura
e para a sociedade ndo se percam, ou pelo descarte incorreto, ou pelo caos causado pelo
acumulo desordenado de documentos.

Tendo por base todo o referencial tedrico apresentado até entdo, partiremos agora para
a andlise da aplicagao dessas ferramentas em nosso estudo de caso, o arquivo administrativo

da Fundacao OSESP.
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5 ESTUDO DE CASO: ANALISE DO ARQUIVO DA FUNDACAO OSESP

A historia da Orquestra Sinfonica do Estado de Sao Paulo remonta a algumas décadas
antes do surgimento da Fundagdo. Foi em meio as comemoracdes do IV Centendrio de Sao
Paulo, em 1954, que se criou a Orquestra Sinfonica Estadual, primeira denominacao da
OSESP, sob a lei n° 2.733, de 13 de setembro de 1954 (SAO PAULO, 1954). Apesar de sua
criacdo estar ligada a entidades publicas, “[...] ela jamais foi gerida como uma entidade
governamental da administracdo direta. Seus musicos jamais foram contratados como
funcionarios publicos [...]” (LOPES, 2016, p. 25).

O projeto ¢ descontinuado no ano seguinte de sua criagcdo, passando por alguns
periodos de reunido e dispersoes, até que em 1999 ¢ inaugurada sua sede atual, a Sala Sao
Paulo (FUNDACAO, 2014). Sua institui¢do segundo o modelo de gestdo por Organizagio
Social se d4 em 2005, por meio da Lei das Organizacdes Sociais do Estado de Sao Paulo
n° 846, de 04 de junho de 1998, que da poderes ao Poder Publico para delegar “[...] a
gestdo de uma atividade publica ndo exclusiva ao ente privado previamente qualificado, no
Estado de Sao Paulo, na area da Cultura e da Satde” (ARRUDA, 2010, p. 6). Essa decisdo ¢
tomada tendo em vista que

a forma de organizagdo social viabilizaria uma estruturagdo de negodcios mais agil,
que pudesse alavancar recursos ao mesmo tempo em que proporcionaria projecao do
equipamento no mercado cultural. A politica publica de cultura carecia de se soltar
(Zlgi amarras da administra¢do direta para ganhar maior eficiéncia (LOPES, 2016, p.

Diante das possibilidades de entidades filantrépicas do terceiro setor, a escolha pelo
modelo de fundagdo se da pelo “[...] papel protagonista das fundacdes, pela sua vocagdo a
perenidade e pela importancia que retira da pessoa do associado em contraposi¢do ao
patrimoénio” (2016, p. 33). Assim, garantiu-se um projeto institucional solido, firmado pelos
termos do Estatuto Social, que garante obrigatoriamente o apoio a OSESP e a Sala Sao Paulo

(2016).

A Fundacao OSESP, ¢, portanto, [...] uma instituicdo sem fins lucrativos que busca
apoiar, incentivar, assistir, desenvolver e promover a cultura, a educacao e a assisténcia social,
com énfase a musica de concerto, instrumental e vocal” (FUNDACAO, 2021b), que tem
como missdo, “fomentar e desenvolver a musica brasileira ao promover pesquisa,
documentacao, publicagdo, execucdo, gravacao e divulgagdo do repertorio nacional, sinfonico
e de camara” (2021b). Por meio do contrato de gestao mantido junto a Secretaria da Cultura

do Estado de Sao Paulo, estabelece como propositos
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[...] a manutengdo ¢ desenvolvimento da Orquestra Sinfonica do Estado de Sdo
Paulo - Osesp, a Sala S&o Paulo, o Coro da Osesp, os coros Infantil e Juvenil da
Osesp, a Academia da Osesp, a Editora da Osesp, o Centro de Documentacao
Musical “Maestro Eleazar de Carvalho” e o Festival Internacional de Inverno de
Campos do Jordao (2021b).

E composta pelo Conselho de Administragio, Comissio de Nomeagdo, Diretoria
Executiva, Conselho Consultivo e o Conselho Fiscal e pelos departamentos: Diretoria
Administrativa, Diretoria Artistica, Orquestra Sinfonica de Sao Paulo, Coro da OSESP,
Festival Internacional de Campos dos Jordao, Juridico, Centro de Documenta¢ao ¢ Memoria
Musical, Editora da OSESP, Atividades Educacionais, Marketing, Comunicacao,
Controladoria, Contabilidade, Financeiro, Divisdo Administrativa e Operacional

(FUNDACAOQ, 2018), conforme hierarquicamente demonstrado na figura 5.

Figura 5 - Organograma da Fundac¢iao OSESP

Conselho
Diretoria Executiva

Superintendéncia | | | |

Divisdo Marketing e Comunicagio Projetos Planejamento
Operacional Negdcios Educacionais Artistico
—— Producéo
Orquestra

Controladoria Divisdo |Contabi|idade || Financeiro || Juridico | Producio Sala

Administrativa
[

| | | |
Manutencéo Recursos Suprimentos Tecnologia da

Humanos Informac&o

Fonte: FELIX, 2019, p. 13.

Nosso estudo de caso se debruga sobre o arquivo administrativo da OSESP, que esta
submetido a divisdo administrativa e € responsavel pelo recebimento, processamento ¢ guarda
da documentagdo gerada por todos os departamentos da institui¢do. Seu acervo se divide em 4
espacos fisicos, sendo 3 deles no andar superior e 1 na sala de trabalho, considerada como
“arquivo central”. Pelo espago reduzido do arquivo central, a divisdo em 3 espagos leva em
consideragdo a frequéncia de consulta dos materiais junto com a ordenagdo interna

estabelecida por conjuntos, como veremos a frente. A equipe ¢ composta por um bibliotecario
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no cargo de chefia e duas auxiliares administrativas, uma bibliotecaria e uma historiadora,
finalizando a graduacgdo em biblioteconomia.

As solicitagdes de documentos mais frequentes sdo internas, com a finalidade de
atender as atividades administrativas. Além disso, pela Fundagao possuir a obrigagdo legal de
apresentar periodicamente documentos comprobatérios ao governo, possui demandas
regulares de pesquisas externas, como as auditorias anuais, ¢ também demandas esporadicas,
como uma recente solicitagao do governo que demandou a apresentacao de 5 mil contratos.

Por estar submetida a diversos o6rgdos de fiscalizagdo, que demandam relatorios de
operacdo e informagdes, a Fundagdo se vé diante da necessidade de apresentar ndo apenas o
conteudo das informagdes, mas também a forma como elas foram tratadas (ARRUDA, 2010).
Nesse sentido, “[...] € plausivel dizer que poucas empresas privadas, mesmo algumas do
setor industrial, véem-se na obrigacdo e necessidade de controles tdo rigidos tais como
as Organizacdes Sociais, pelo menos da forma como o Estado tem exigido até o momento”
(2010, p. 16).

Além disso, pelo fato de armazenar documentos com informagdes sensiveis, o arquivo
tem como usudrios apenas os funcionarios da empresa e alguns 6rgaos governamentais. Dessa
maneira, o perfil dos usudrios ¢ homogéneo e sua consulta t€ém apenas as finalidades de
comprovagdo documental e obten¢ao de material para exercer as atividades administrativas.

Para a recuperagdo da informacao ¢ utilizado um sistema de gerenciamento eletronico
de documentos juridicos (GED) e planilhas excel. Apesar do GED ser disponibilizado a todos
os funciondrios administrativos, sendo fornecido inclusive treinamento, ha grande dificuldade
na pesquisa ao sistema, o que resulta que a ferramenta ¢ mais utilizada internamente pelo
departamento.

Partiremos agora para a avaliacdo das ferramentas de gestdo documental no arquivo
administrativo da OSESP. Compreendendo a relevancia do carater participativo para a
identificacdo da organizacdo interna da instituicdo em anélise, a coleta das informagdes sobre
a constituicdo, o funcionamento e as demandas do arquivo administrativo foram realizadas
por meio da observacgdo participativa ao longo dos quase 3 anos que prestamos servigo na
institui¢do, conjuntamente com a consulta dos controles internos de trabalho elaborados pelo
departamento.

Nosso recorte de analise serd de abril de 2019 a marco de 2020, isso porque o registro
e controle das fungdes didrias do arquivo comecou a ser realizado neste periodo e vamos
desconsiderar o estado de exce¢do que vivemos no ultimo um ano e meio de pandemia de

COVID-19, no qual vérios projetos, concertos, cursos e atividades foram cancelados. Por
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meio dos relatdrios de atividade dos funcionarios podemos identificar 3 atividades centrais do
arquivo: atendimento a solicitacdo, entrada de documentos e remanejamento do acervo.

O atendimento as solicitacdes ¢ realizado pela consulta ou das planilhas ou do sistema
GED para localizagdo do documento. As solicitacdes podem ser do documento digital ou
fisico, no caso da entrega fisica, ¢ realizado um registro do empréstimo em uma planilha
especifica de controle.

A entrada de documentos corresponde as atividades de recebimento, classificacdo e
guarda dos documentos. Uma tarefa que demanda identificacdo, classificacdo, cadastro nos
sistemas € o armazenamento na caixa correspondente. Uma vez arquivado nas caixas, ¢
necessario ou criar uma nova etiqueta de identificacdo ou atualizar os dados da mesma.

Por fim, o remanejamento € uma consequéncia da entrada de documentos, porém, pelo
fato da nova geréncia ter uma politica de otimizacdo do espaco, revendo ordenagdes
anteriores, essa ¢ a maior fungdo exercida pelo arquivo, como veremos a frente. Por exemplo,
uma das propostas de remanejamento foi dos contratos juridicos, devido ao mau
aproveitamento do espago das caixas. Os documentos eram armazenados de tal maneira que
as caixas comportavam apenas 10 contratos, e, diante da nova proposta, passaram a comportar
por volta de 100, isso sem ferir sua integridade. Apenas esta operacdo levou a reducdo de 65%
do espago ocupado pelos contratos, liberando 2,5 médulos das estantes.

No periodo analisado foram realizadas 603 solicitacdes de documentos, 6% das
atribui¢des realizadas pelo arquivo, conforme apresenta o grafico 1. Este controle ndo consta
0 suporte, porém, por experiéncia sabemos que parte significativa das consultas sdo de
contratos juridicos ja digitalizados, a via fisica dos processos de compras, seguido em menor
quantidade de documentos fisicos probatérios dos funciondrios, as atas de reunides
digitalizadas e documentos administrativos diversos. Outros trabalhos mais pontuais, como a
elaboracdo dos relatdrios de atividade ou a auditoria anual demandam uma grande quantidade
de documentos, porém, por serem demandas recorrentes, os proprios funciondrios que
mediam essas solicitagdes ja as realizam com clareza e precisao.

A entrada de documentos nesse periodo diz respeito a 3.304 documentos, que
corresponde a 35% das atividades realizadas. J4 o remanejamento corresponde a 5.520
documentos e caixas, ou 59% das fungdes exercidas pelo arquivo. Esse valor diz respeito
tanto a guarda das caixas de documentos com mais de 2 anos de criagdo nos arquivos
superiores, para dar espago ao ano que se segue, como também a necessidade de rever as

ordenacdes anteriores.
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Assim, conforme demonstrado no grafico 1, vemos que 94% das atividades realizadas
pelo arquivo no periodo levantado dizem respeito ao tratamento dos documentos, entre

remanejamento e entrada, e apenas 6% ao atendimento aos usuarios.

Grafico 1 - Relagao das atribuicdes do arquivo

|

Entrada de
documentos

35% |

Remanejamento do
acervo
59%

Fonte: Autoria propria.

Aprofundaremos agora na investigagdo das ferramentas de gestdo apresentadas no
capitulo anterior. Nosso foco de analise serdo as ferramentas de atividade-meio, mas, quando
necessario, serao realizadas comparagdes com as ferramentas de atividade-fim. Inicialmente
serdo levantados dados acerca da aplicagdo do Plano de Classificagdo, buscando analisar a
especificidade do arquivo em questdo, de maneira que possamos identificar suas demandas e
possiveis problemas. Em seguida, investigaremos a aplicagdo da Tabela de Temporalidade,

almejando reconhecer como a institui¢ao atua na eliminagao de documentos.

5.1 Classificacido e ordenacao

Para analisar a aplicacdo do Plano de Classificacdo realizaremos uma simplificacao

dos codigos referentes aos documentos recebidos pelo arquivo, reduzindo ao nivel de sua
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funcdo. Assim almejamos tornar estes dados visuais e passiveis de analise, além de preservar
as informagoes sensiveis da instituicao.

No quadro 31 vemos a relagdo entre os codigos identificados segundo o Plano e a
quantidade de conjuntos documentais atribuidos pelo arquivo. Definimos aqui como
“conjunto” a ordenacdo interna do arquivo para agrupar as séries documentais, um ponto que
veremos adiante. Cabe agora vislumbrar que, das fun¢des executadas pela OSESP, 39% dos
conjuntos atribuidos na ordenagdo interna correspondem a funcao 001 Organizacao
Administrativa, seguinda da 003 Gestdo de Recursos Humanos e, em terceiro, a fungdao 007

Gestao de Atividades Complementares, conforme demonstra o grafico 2.

Quadro 31 - Relacio de conjuntos para as fungoes

Funcio Conjuntos
001 19
002 2
003 11
004 4
005 4
006 3
007 10

Fonte: Autoria propria.

Considerando a ordenacdo como uma atividade que busca atender as normas técnicas
conjuntamente com a demanda cotidiana das solicitagcdes dos usudrios, nos parece plausivel
deduzir que a existéncia de mais conjuntos documentais em algumas fun¢des do que em
outras demonstra quais documentos possuem uma complexidade maior na execucdo das
atividades administrativas do arquivo analisado.

Podemos ver no grafico 2 que a fungao 002 Comunicagao Institucional, por exemplo,
apresenta a menor diversidade de conjuntos, com apenas 4%. Uma analise aprofundada nos
Planos nos permite ver que parte significativa dos documentos contemplados na fung¢ao, no
caso da Fundagdo OSESP, se confunde com sua atividade-fim, e que talvez possam ser
contemplados na subfungdo 17.03 do Plano de Classificacdo de atividades-fim. O mesmo
ocorre com a funcdo 004 Gestdo de Bens Patrimoniais, que possui aproximacdes com a
subfuncao 17.02 Preservagdo e controle de patrimdnio cultural.

Ressaltamos que ndo queremos com isso afirmar que uma ferramenta se sobrepde a

outra, pois, como vimos, ¢ a fungdo da instituicdo que contextualiza a cria¢ao, uso e guarda
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dos documentos. Destacamos apenas que na ordenagdo interna, segundo as fungdes
estabelecidas pelo Plano, o arquivo criou mais conjuntos para agrupar a fungdo 001 do que
qualquer outra, o que pode demonstrar uma complexidade maior ou uma demanda maior

dessa fun¢do por parte da OSESP no cumprimento de suas atividades administrativas.

Grafico 2 - Maior diversidade de conjuntos por fungio

001 Organizagdo
Administrativa

1 36%

005 Gestao I\\
Orgcamentaria e
Financeira
7%
17

004 Gestdo de Bens

Patrimoniais
7%
003 Gestdo de
Recursos Humanos
21%

002 Comunicagdo
Institucional
4%

Fonte: Autoria propria.

A ordenacdo, quando articulada junto a classificacdo, permite atingir uma organizagao
completa dos documentos (GONCALVES, 1998). Segundo a autora, ¢ uma atividade que
pretende estabelecer os critérios para determinar a disposi¢do fisica de um conjunto
documental, e para isso considera como se ddo as consultas mais frequentes por parte dos
usuarios (1998).

Para tanto ¢ preciso ter claro o proposito da instituicdo produtora e a demanda do
usudrio principal, que, como ¢ o caso, pode ser a propria instituigdo. Gongalves (1998)
defende que compreender a forma como um documento ¢ solicitado, tomando por base seus

elementos informativos, permite estabelecer critérios eficazes para ordenacdo. Portanto, a
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autora identifica 5 critérios bésicos para ordenagdo: numérico, cronoldgico, geografico,
alfabético e tematico.

Antes de levantar dados acerca das ordenacdes utilizadas no arquivo, consideremos os
critérios utilizados pelo arquivo para agrupar estes documentos enquanto conjuntos. A tabela
32 reune os critérios de ordenacdo adotados em relagdo com a quantidade de conjuntos
existentes conforme cada fungdo, considerados anteriormente na tabela 31. Pode-se ver que

em uma mesma funcao sao estabelecidos critérios diferentes, conforme a relacao a seguir.

Quadro 32 - Identificacio dos critérios de agrupamento adotados

Funcéo Critério de agrupamento Quantidade
de conjuntos

001 Diversos critérios 1
001 Assunto 2
001 Espécie documental 16
002 Assunto 1
002 Espécie documental 1
003 Assunto 11
004 Espécie documental 2
004 Assunto 1
004 Departamento produtor 1
005 Assunto 4
006 Espécie documental 3
007 Assunto 7
007 Espécie documental 3

Fonte: Autoria propria.

Portanto, vemos que o arquivo utiliza 4 critérios para criar seus conjuntos: Assunto
dos Documentos, que diz respeito ao conteudo, Diversos, que diz respeito ao conjunto
documental agrupado seguindo mais um desses critérios, Departamento Produtor e Espécie
Documental. Conforme demonstra o grafico 3, o critério majoritario ¢ o assunto dos

documentos, seguido da espécie documental.
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Grafico 3 - Critérios dos conjuntos documentais
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Fonte: Autoria propria.

Diante destes dados, podemos agora considerar os critérios de ordenagao utilizados

internamente nos conjuntos. O quadro 33 apresenta os critérios identificados, a saber,

cronoldgico, numérico e tematico.

Funcao
001
001
001
001
002
003
003
003
003
004

Quadro 33 - Identificacio dos conjuntos documentais

Quantidade

7
7
4

Critério de ordenacio
Cronoldgico: data de emissdo
Cronoldgico: data de entrada no arquivo
Tematica: 6rgdo emissor
Tematico: assunto do documento
Cronoldgico: data de entrada no arquivo
Cronoldgico: data de entrada no arquivo
Cronoldgico: data de emissdo
Numérico: atribuida pelo departamento produtor
Numérico: atribuida pelo arquivo conforme data de entrada

Cronoldgico: data da emissdo

Continua
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Conclusio

Funciao Quantidade Critério de ordenacao
004 3 Numérico: atribuida pelo departamento produtor
005 2 Cronoldgico: data da emissio
005 2 Cronoldgico: data de entrada no arquivo
006 3 Cronologico: data da emissio
007 4 Cronoldgico: data da emissdo
007 5 Cronologico: data de entrada no arquivo
007 1 Tematico: assunto do documento

Fonte: Autoria propria.

Assim, identificamos 6 critérios dentro dos conjuntos, cronologico, segundo a data de
emissdo do documento; cronoldgico, segundo a data de entrada no arquivo; numérico,
atribuido pelo arquivo conforme a data de entrada; numérico, atribuido pelo departamento
produtor; tematico, segundo o 6rgdo emissor; e tematico, segundo o assunto do documento.
Destes, podemos verificar que 34% se referem a data de entrada no arquivo, tanto quando
ordenados pelo critério cronoldgico, quanto numérico, nos casos que o numero ¢ atribuido

conforme a data de entrada, conforme demonstra o grafico 4.

Grafico 4 - Critérios das ordenacoes
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Fonte: Autoria propria.
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Esse dado tem pouco valor para o usudrio e para os funciondrios do departamento no
ato da recuperacdao da informagdo. A ordenacdo pela data de entrada no arquivo aplicada as
atas de comités e conselhos, por exemplo, cria uma ordenacao ilogica, que demanda
necessariamente a consulta dos sistemas para recuperagdo. Se fossem ordenados segundo o
Conselho correspondente, ¢ o nimero da ata, informagdes naturais dos documentos, sua
recuperagdo sequer necessitaria da consulta dos sistemas de informagao para localizar a pasta.
O mesmo vale para os prontudrios de estagiarios e aprendizes, ordenados segundo a
numeragdo atribuida pelo arquivo. Porém, caso fossem ordenados alfabeticamente também
tornaria sua consulta mais 4gil e independente dos sistemas.

Além dessas questdes, a demanda do usuario principal deve ser ponderada na
determinagdo de critérios de ordenagdo (GONCALVES, 1998). Do ponto de vista pragmatico
¢ um argumento bastante 16gico refletir como os documentos sdo solicitados para definir sua
organizacdo, considerando que a ordenacdo visa ndo sO a conservacdo, mas também a
recuperagdo das informacdes. Assim, reconhecer as principais informagdes que os usudrios
utilizam para solicitar os documentos auxilia o profissional da informagdo a estabelecer
bancos de dados coerentes com a preservagdo do conteido do documento e também a
recuperacao agil.

A subjetividade da solicitagdo torna esse ponto um dos mais sensiveis desta pesquisa,
pois ndo s6 cada funcionario solicita informacdes de maneira particular, como também ha a
variacdo de urgéncia da demanda e até mesmo questdes humanas de relacionamentos, tudo
interfere na forma que a solicita¢do ¢ elaborada, recebida e atendida pelo arquivo.

Das 603 solicitagdes realizadas no periodo, 230 foram de documentos fisicos, ou seja,
que demandaram a retirada do material para consulta. Os outros 62% foram documentos ou ja
digitalizados ou que mediante a solicitacdo passaram por este procedimento, porém, nao
dispomos de informagdes suficientes para afirmar quantos documentos ja estavam
digitalizados e foram apenas enviados e quantas solicitacdes demandaram a consulta ao
documento fisico para realizar sua digitalizagao.

Por nao dispormos de informacgdes suficientes dos documentos digitais, avaliaremos a
seguir apenas os documentos consultados fisicamente. Podemos ver no quadro 34 que a
funcdo mais consultada, a 004 Gestdo de Bens Patrimoniais, apresenta quase metade dos

documentos fisicamente retirados.
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Quadro 34 - Consulta de documentos fisicos

Funcio do documento Quantidade
001 Organizagdo Administrativa 28
003 Gestao de Recursos Humanos 67
004 Gestdo de Bens Patrimoniais 103
006 Gestdo de Documento e Informagdes 18
007 Gestdo de Atividades Complementares 3
Atividade-fim 11

Fonte: Autoria propria.

Um dos documentos gerados por essa funcdo sdo os processos de compras, que
representam também um dos conjuntos de maior volume. Esses documentos ndo passam pelo
processo de digitalizacdo, pois sofrem constantes alteracdes, seja para a adicdo de alguma
nova comunicagdo com a empresa contratada, ou adicdo de alguma nota fiscal etc. Por
receberem uma numerag¢do sequencial do proprio departamento produtor, sua ordenacdo ¢

organica e coerente com as formas de solicitagdo dos usuarios.

Grafico 5 - Solicitacoes de documentos fisicos
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Fonte: Autoria propria.
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Outro caso de conjunto que recebe numeracdo do departamento produtor sdo os
contratos juridicos. Apesar de também possuir uma ordenagdo organica e de facil
entendimento dos usudrios, recentemente foi necessario acrescentar um campo de dados, o
nome fantasia do contratado. Apods dialogar com o departamento solicitante, considerou-se
como uma informagdo valiosa para as demandas administrativas, e, mesmo nao sendo uma
informagdo que consta no documento, o arquivo passou a inserir este dado por meio da
consulta a inscrigao fiscal dos contratados no site da Receita Federal.

Porém, houveram situagcdes de problemas na recuperagao da informagdo, que
demandaram a reordenagio de alguns conjuntos. E o caso dos processos juridicos, que, ao
dialogar com o departamento produtor e que mais consultava os documentos, vimos que a
forma como as informag¢des eram inseridas, exaustivamente descritivas, € como 0s arquivos
digitais estavam disponiveis nos sistemas, ndo atendia a demanda de consulta dos usuarios, de
maneira que quando o departamento necessitava de um documento ou solicitava toda a pasta,
ou baixava todos os documentos anexos no sistema e buscava um a um.

Assim, compreendendo as necessidades dos usudrios, aliado as limitagdes do sistema
on-line, desenvolvemos um método de trabalho coerente com a preservacao e o atendimento.
Agora, todos os documentos sdo digitalizados, recebendo uma numeragao padrdo, conforme o
nimero da pasta atribuido pelo arquivo, seguido da descricdo da espécie documental junto
com a data de emissao do mesmo. Um trabalho que foi elogiado pelos usudrios, reconhecendo
a melhoria na realiza¢ao de suas atividades.

Outro caso foi dos processos de compras cancelados, um conjunto de volume
pequeno no contexto de documentos administrativos, porém significativo, com 1.200
documentos ordenados apenas conforme o ano de elaboragdo. Assim, para atender suas
solicitagdes era necessario consultar individualmente entre todas as caixas do ano, tomando
consideravel tempo da equipe.

Os novos critérios de ordenacdo foram desenvolvidos apds o didlogo com o
departamento produtor, em que se coletou dados sobre as informagdes relevantes no ato da
consulta. Assim, se estabeleceu como critérios o ano do contrato, a cor da pasta, o nome do
contratado e o valor da compra, informagdes com as quais 0 arquivo passou a atribuir uma
numerag¢do a documentagdo. Apos o estabelecimento desta ordenagdo foi possivel atender
uma solicitagdo em minutos, tempo gasto praticamente na retirada do material.

Podemos ver que ambos os casos apresentados de recadastramento foram em
decorréncia de problemas de recuperacdo da informagao e tiveram antes da a¢ao do arquivo o
didlogo com o departamento que os utiliza. Com o retorno positivo nas duas situagdes
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compreendemos que esse didlogo ¢ fundamental na elaboragdo da ordenacdo dos documentos,
0 que nao se restringe a recuperagdo das informagdes, mas também reflete o funcionamento
organizacional dos departamentos que constituem a institui¢ao.

Assim, nos parece que o trabalho de classificagdo segue sendo uma atividade
intelectual exclusiva do arquivo, que deve compreender como os documentos refletem a
estrutura ¢ funcionamento da instituicdo, porém, a ordenacdo destes documentos dentro do
acervo ¢ um trabalho realizado pelo arquivo em conjunto com os departamentos produtores,
que, por meio do didlogo, permite estabelecer critérios eficientes para recuperacdo das

informacoes.

5.2 Avaliacao e eliminacio

Analisaremos agora a aplicagdo da Tabela de Temporalidade, uma investigacdo que
apresenta poucas variagdes, considerando que o principal dado que podemos levantar é
referente a quais séries documentais foram eliminadas ao longo do exercicio da instituicdo. O
periodo de analise deste topico ndo serd o mesmo estabelecido anteriormente. Nosso recorte
agora serd o primeiro processo eliminatério realizado pela OSESP, visando assim identificar o
volume de descarte em comparagdo com as fungdes, conforme quadro 35.

Ressaltamos que todas as eliminagdes aqui apresentadas seguiram os critérios legais e

possuem as aprovagdes governamentais necessarias.

Quadro 35 - Relacao de volume de eliminacio por funcao

Quantidade em

Func¢io do documento caixas
001 Organiza¢ao Administrativa 3
002 Comunicagdo Institucional 2
003 Gestao de Recursos Humanos 21
004 Gestdo de Bens Patrimoniais 1
005 Gestdo Or¢amentaria e Financeiras 18
006 Gestdo de Documento e Informagdes 70
007 Gestdo de Atividades Complementares 2
Atividade-fim 724

Fonte: Autoria propria.

Portanto, vemos que a fungdo que mais produz documentos passiveis de elimina¢ao

refere-se a realizagdo de eventos culturais e educativos, uma das atividades-fim da OSESP,
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especificamente os documentos 17.03.01.03 Canhoto de ingresso de atividades culturais e
educacionais, que podem ser eliminados 1 ano apos a realizagdo do evento, uma vez que
guardados amostras.

Agora analisando exclusivamente as atividades-meio, a fungcdo que apresenta o maior
volume de eliminagdo ¢ a 006 Gestdo de documentos e informacgdes, especificamente os
documentos 006.01.10.001 Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna,
cujo descarte ¢ autorizado dois anos apods sua producdo. Em segundo lugar consta a fungao
003 Gestao de recursos humanos, cujo documentos com maior taxa de eliminacdo ¢ o

03.04.01.17 Registro de ponto, podendo ser eliminado 6 anos ap6s sua produgao.

Grafico 6 - Relacdo de documentos eliminados por funcao

001 Organizacdo
Administrativa
2%

002 Comunicagao
Institucional
2%

003 Gestio de Recursos
Humanos
18%

004 Gestao de Bens
Patrimonials
1%

005 Gestdo Orgamentaria
e Financeiras
15%

006 Gestao de Documento
e Informacdes
60%

Fonte: Autoria propria.

Considerando que a primeira eliminagdo realizada pela instituicdo foi 8 anos apds sua
constituicdo como OS, podemos perceber certa resisténcia em fazer desta atividade uma
pratica cotidiana do arquivo. Um receio compreensivel, tendo em mente a grande demanda
comprobatdria por parte do Estado as organizagdes sociais.

Souza (2003) argumenta que a dificuldade de estabelecer a eliminacdo documental ja ¢

um problema em instituicdes sem um rigor comprobatério tdo grande, uma questdo que
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descreve como “fetichizacdo dos documentos”. Nao bastasse isso, o autor pontua ainda que
além da dificuldade de aplicar as tabelas, no geral os arquivos utilizam metodologias
equivocadas e distantes dos debates contemporaneos da area. Assim, muitas vezes a avaliacao
¢ realizada apenas quando os documentos sao recolhidos aos arquivos permanentes (2003).

Assim, a Tabela nos parece ser o instrumento que apresenta maior dificuldade de
aplicagdo, tanto por questdes da propria ferramenta, conforme apresentado por Souza (2003),
como também pelos receios especificos da instituicdo em questdo. Isso somado a visdo geral,
tanto de instituicdes publicas quanto das privadas, de que arquivos sdo depositos para
transferir “[...] os documentos que sdo considerados desnecessarios nos setores de trabalho,
por falta de espaco fisico e encerramento do ano em que os documentos foram produzidos ou
recebidos” (SOUZA, 2006, p. 33) enfraquece a confianga de que uma ferramenta como a
Tabela, quando corretamente aplicada, otimiza ndo sé as fungdes do arquivo, mas também da
gestdo informacional da instituigdo como um todo.

Apesar disso, vimos que as ferramentas aqui apresentadas tém forte embasamento
tedrico-metodoldgico na area da arquivologia e documentacao, e apresentam uma estrutura de
classificagdo de referéncia aos oOrgdos publicos brasileiros, procurando assim ser um
instrumentos de gestdo documental, mas também “[...] uma forma de garantir o exercicio de
uma plena cidadania a partir do acesso as informagdes governamentais” (SOUZA, 2006, p.

21).
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6 CONCLUSAO

Por meio desta analise pudemos identificar o corpo tedrico-metodoldgico que define a
gestdo documental e seus instrumentos, além de visualizar algumas questdes acerca de sua
aplicabilidade em um arquivo administrativo de uma organizagdo social. Entendemos também
que, por este trabalho considerar o uso nos primeiros ciclos de vida dos documentos, traz a luz
aos profissionais da informagdo pontos importantes de outros usos dos documentos além do
académico, o que pode auxiliar no desenvolvimento de politicas melhores para a gestdo
documental (INDOLFO, 2007).

Assim, vimos que o entendimento do que ¢ um documentos, € consequentemente qual
seu valor perante a sociedade, sofreu alteragdes ao longo da historia, um reflexo da propria
ordenac¢do social e do novo papel da informag¢do. A compreensdo contemporanea, que da
lugar ao papel historico e cultural dos documentos, impacta a area como um todo,
demandando novas teorias, métodos e ferramentas de trabalho cada vez mais racionais e
focados na questdo da acessibilidade (2007).

A gestdo documental ¢ elaborada, portanto, diante dessas novas demandas, partindo da
visdo que os documentos passam por um ciclo de vida, um processo no qual seu valor se
altera conforme a fungdo que passam a cumprir. Ou seja, sdo criados para o cumprimento de
uma fun¢do administrativa, porém, com a conclusao desta atividade e com o passar do tempo,
tornam-se prova historica daquela agdo (BELLOTTO, 2006). Por meio dessa atribuicdo de
valor, os profissionais da informagdo deixam de focar apenas no seu uso académico, mas
consideram todas as fases de seu ciclo, procurando assim estabelecer politicas eficazes para
sua gestdo desde sua primeira fase até sua destinacgao final (INDOLFO, 2007).

Uma caracteristica marcante dos acervos correntes ¢ o grande volume de documentos
gerados, consequéncia natural da realizacdo de atividades administrativas. Nesse sentido, o
tratamento técnico do documento desde sua primeira idade permite a aplicagdo de
procedimentos normativos, que auxiliardo no controle do volume do acervo por meio das
atividades de classificacdo e avaliagdo (BUENO, 2013). Diante desses objetivos, a gestdo
documental divide-se nas fases de elaboragdo, de utilizagdo ¢ manutencdo, e de guarda ou
eliminacdo dos documentos (RHOADS, 1983 apud INDOLFO, 2007), visando assim
estabelecer desde a primeira fase os procedimentos normativos para a producdo de
documentos, em seguida elaborar sistemas de protocolo e guarda, e, por ultimo, avaliar o

documento segundo seu valor e estabelecer sua destinagao final.
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Para cumprir tais fungdes divide-se em duas atividades, a classificagdo e avaliacao dos
documentos, que conjuntamente controlam e racionalizam os procedimentos técnicos, cada
qual com sua ferramenta correspondente. A classificagdo, atividade que resulta da
representacdo das funcdes exercidas pelo o6rgdo produtor do documento hierarquicamente
ordenadas em classes (GONCALVES, 1998), utiliza o Plano de Classificagdo. J4 a avalia¢do
toma por base a relagdo do documento com todo o acervo, selecionando para preservagao
aqueles que provam o funcionamento do 6rgao produtor (SCHELLENBERG, 2006) e para tal
utiliza a Tabela de Temporalidade.

As legislagdes e normas também possuem um papel relevante na padronizagdo e
normatiza¢do das atividades de gestdo documental, atuando desde a esfera federal até a
estadual, sendo esta ultima a qual dedicamos parte de nosso estudo. No estado de Sao Paulo
dois decretos regulamentam a gestdo documental, determinando como obrigatoria a aplicagdo
do Plano e da Tabela de atividades-meio desenvolvidos pelo SAESP nos arquivos da
administracao publica do estado, além de estabelecer como os arquivos devem proceder com
a documentacao decorrente das funcoes consideradas como atividades-fim.

O Plano e a Tabela de atividades-meio atuam, portanto, como ferramentas que
auxiliam o trabalho de classifica¢do e avaliacdo dos acervos administrativos, agindo por meio
da esquematiza¢do do documentos em classes a partir do estudo das estruturas e fungdes da
institui¢do produtora, estabelecendo um lugar coerente para o documento dentro do acervo
por meio de codigos pré-determinados (MINTEGUI et al, 2018), e, partindo dessa
categorizacdo, agregando valores aos documentos, conforme sua relagdo com a funcdo do
o6rgao produtor (SCHELLENBERG, 2006).

Aplicadas conjuntamente, estas ferramentas ordenam os documentos dentro do acervo,
e reduzem as massas documentais que, quando acumuladas descontroladamente, tornam-se
um empecilho na recuperagdo da informacgdo. A classificacdo permite, portanto, identificar e
atribuir o valor inerente ao documento em relagdo a funcdo da instituicdo produtora, ao passo
que a avaliagdo estabelece o tempo de guarda necessario até que aquela espécie documental,
que se descartada ndo descaracterizara o acervo, perde seu valor administrativo e pode ser
eliminada sem ferir as fungdes do 6rgao produtor.

Assim, a Tabela de Temporalidade, quando aplicada nos acervos correntes e
intermediarios, traz beneficios ndo apenas do ponto de vista histérico e cultural, considerando
que formara um acervo permanente ja livre de documentos desnecessarios para a preservacao
das fung¢des do d6rgdo produtor, mas também para o uso imediato e administrativo do 6rgao

produtor, que terd controle do crescimento de seu acervo, evitando a formagdo de massas
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documentais desnecessarias, resultando em maior eficidcia na recuperacdo e uso de seus
documentos.

Diante da relevancia comprovada pela teoria da area e pela obrigatoriedade legal
determinada pelos orgdos reguladores, este trabalho procurou analisar os instrumentos de
gestdo voltados para a atividade-meio e para a atividade-fim aplicados no estudo de caso.
Assim, foram investigados o Plano e a Tabela de atividades-meio da administracdo publica do
estado de Sdao Paulo (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO, 2018a) e o
Plano e a Tabela de atividades-fim da Secretaria de Estado da Cultura (SAO PAULO, 2010).

Compreende-se por atividade-meio as agcdes que a instituicdo executa para possibilitar
que suas atribui¢des especificas sejam atingidas. Consequentemente, sdo fun¢des comuns a
maior das empresas (RIOS; CORDEIRO, 2010), cuja documentacao produzida e acumulada
possui um carater acessorio (SAO PAULO, 2004a). J4 a atividade-fim caracteriza-se pelas
acoes especificas de cada organiza¢do, cuja documentacao produzida e acumulada ¢ essencial
para o funcionamento do 6rgao (2004a).

Pelo fato das atividades-meio serem semelhantes entre os o6rgaos publicos, o SAESP
estabelece instrumentos de gestdo comuns a eles, decretando apenas para suas atividades-fim
a necessidade de elaborar ferramentas especificas, conforme a fun¢do executada pela
instituicdo. E nesse sentido que a Fundagio OSESP possui como instrumento de suas
atividades-fim o Plano e a Tabela aprovados para a Secretaria de Estado da Cultura (SAO
PAULO, 2010).

Assim, tendo por base a investigagdo teodrica da gestdo documental e a andlise de cada
um dos instrumentos utilizados em nosso estudo de caso, realizamos o levantamento de dados
da sua aplicagdo no arquivo administrativo da Fundagdo OSESP, analisando a coeréncia de
nossas hipdteses de que haveria um excesso de campos nas ferramentas de gestdo das
atividades-meio e de que haveria a necessidade de mediar as demandas administrativas com
as ferramentas de gestao.

Nos parece que a primeira hipotese mostrou-se infundada, isso porque, apesar das
ferramentas de atividade-meio terem sido desenvolvidas pensando nas necessidades dos
orgdos publicos do estado de Sdo Paulo e a Fundagao OSESP ser uma entidade privada que
possui lagos com o setor publico, as atividades administrativas exercidas, seja no ambito
publico ou privado, apresentam mais semelhangas do que divergéncias.

Nossa hipotese baseava-se na compreensao de que uma organizagao social apresenta
uma flexibilidade que funciona em alguns aspectos, um fato inegavel diante da historia da

Fundacdo OSESP e seus mais de 15 anos de servicos prestados a sociedade por meio de
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cultura e educagdo. Porém, quando pensamos no alto grau de fiscalizacdo a qual essas
empresas ficam submetidas, devendo apresentar informagdes e relatérios diversos, a varios
orgaos de fiscalizagdo que constantemente solicitam provas de suas agoes (ARRUDA, 2010),
vemos as amarras da burocracia estatal, que, no caso brasileiro, pode ser visto como marcado

por

um eterno administrar com escassez de recursos financeiros, inviabilizando qualquer
planejamento estratégico; um horror a mudangas pela forte tendéncia a inércia das
situagdes criadas e por vezes institucionalizadas; em suma, um alheiamento e
mesmo descaso das técnicas da Administracdo eficiente, eficaz e efetiva (FREITAS

FILHO, 1989, p. 79 apud SOUZA, 2003, p. 254).

Assim, no caso especifico de uma organizagdo social, compreendiamos que o fato da
normalizacdo da gestdo documental seguir os mesmos procedimentos legais que os de um
arquivo publico se apresentava quase como uma contradicdo a cultura da instituicdo,
considerando os aspectos dinamicos da administragdo privada comparativamente com a
postura rigida e morosa da administragdo publica. Além disso, nos parecia que havia um
excesso de campos nas ferramentas de gestdo voltados para fungdes exclusivas das
atividades-meio da administragao publica.

Porém, vimos pela coleta de dados que de fato o arquivo possui uma demanda maior
dos documentos referentes a funcao 001 Organizagao Administrativa (grafico 2), mas todas as
outras fungdes estabelecidas pelo Plano também apresentam uma producdo documental
significativa, considerando que em todos vemos a necessidade de estabelecer mais de um
conjunto para ordenamento interno (quadro 31).

Claro que as ferramentas contemplam atividades ndo exercidas pela Fundagao OSESP,
como a atividade 002.02.05 Atendimento consular, ou também a subfuncao 003.08
Coordenacdo de atividades de convivéncia infantil, que possui como atividades a 003.08.03
Controle da saude e da alimentagdo e a 003.08.04 Acompanhamento do desenvolvimento da
crianca. Porém, algumas subfuncdes ou atividades que nao condizem com os objetivos e
missdes da institui¢do ndo justificam o argumento que elas apresentariam campos excessivos,
o que poderia dificultar sua aplicacao.

Ja nossa segunda hipotese, de que haveria uma lacuna entre as ferramentas de gestao,
a teoria, e as necessidades administrativas da instituicdo, o operacional, nos pareceu
verdadeira quando estudamos a relevancia da ordenagdo como a atividade que media a

organizacdo fisica dos documentos segundo as necessidades informacionais dos usuarios, por
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meio do estabelecimento de critérios logicos (GONCALVES, 1998). A teoria mostrou-se
verdadeira quando analisamos no arquivo da OSESP os critérios de ordenacdo (quadro 33)
comparativamente com as solicitagdes realizadas pelos usudrios (quadro 34).

Portanto, compreendemos que a ordenagdo age conjuntamente com a classificacdo, no
sentido que enquanto a classificagdo atua articulando os documentos entre si, a ordenagao
trabalha essa articulacdo a partir da forma como eles s3o solicitados pelos usuarios,
estabelecendo com esses dois dados critérios 16gicos para armazenar fisicamente as séries
documentais pelo acervo (GONCALVES, 1998).

Nosso estudo de caso evidenciou que dos critérios de ordenagdo utilizados no arquivo
da OSESP, 34% corresponde a data de entrada no arquivo (grafico 4), um critério que,
conforme pudemos ver pelos exemplos, apresenta pouco ou nenhum valor informacional aos
usuarios e ao arquivo para a recuperagdo dos documentos. E o caso das atas e dos prontuarios,
que quando solicitados demandam necessariamente a consulta dos sistemas de informagao
para recuperagdo, sendo que, caso fossem ordenados segundo informagdes dos proprios
documentos e levando em conta as necessidades informacionais dos usuarios, teriam sua
recuperagao mais rapida e baseada em uma légica de facil compreensao.

A ordenagdo nos parece, portanto, a atividade principal de mediacdo entre as
necessidades operacionais do acervo corrente com as ferramentas de gestdo documental. Isso
porque, como vimos nos casos apresentados no capitulo 5, ¢ ela quem permite a participacao
dos usuarios em parte do processo de decisdo sobre como o acervo pode ser melhor
recuperado e assim, melhor ordenado. Dito isso, as atividades de classificagdo e avaliagao
seguem sendo trabalhos intelectuais exercido exclusivamente pelos profissionais da
informacao capacitados, porém, a ordenacao mostra-se melhor aplicada quando realizada em
conjunto com a instituicdo geradora dos documentos, conforme suas necessidades
informacionais cotidianas, o que, consequentemente, cria uma ordenag¢do que reflete o
funcionamento do 6rgao produtor, um dos pilares da gestdo documental.

Por fim, pudemos ver que o trabalho com a documentacdo em todos seus ciclos de
vida, partindo desde o arquivo corrente, traz resultados positivos tanto para seu uso
administrativo, quanto para seu uso futuro, dando subsidios para o bom funcionamento da
gestdo informacional empresarial e, futuramente, tendo sua preservagdo garantida, seja pela
guarda ou descarte dos documentos passiveis de eliminagao.

Vimos também que os documentos do arquivo corrente fazem muito mais do que
apenas comprovar um ato administrativo, eles refletem toda a estrutura, fungdes e atividades

da organizagdo que os produz e, assim, seus acervos guardam os registros da logica
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organizacional da institui¢do a qual pertencem. Isso faz da sua gestdo um processo estratégico
na administracdo de seus ambientes informacionais, uma vez que os procedimentos aplicados
na gestdo documental se tornam um recurso essencial na tomada de decisdes € comprovacoes
legais de suas atividades. Assim, acreditamos que, pelo arquivo ser o guardido da memoria da

empresa, ¢ um agente imprescindivel na gestdo informacional da empresa como um todo.
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ANEXOS

ANEXO A - Termo de Compromisso de Pesquisa - Gabriela Brancaglion Alfonso

iRl A
s

O T

- LT
FUNDAGAO OSESP .SESP
ORGANIZACAD SCOCIAL DA CULTURA

TERMO DE COMPROMISSO

Eu, Gabriela Brancaglion Alfonso, inscrita no CPF 388.470.568-70, vinculada A
instituigéo de ensino Universidade de Sao Paulo — Escola de Comunicagbes e Artes
(ECA/USP), declaro para os devidos fins, que utilizarel os dados da Fundagio
Orquestra Sinfonica do Estado de S&o Paule, inscrita no CNPJ 07.485.643/0001-00,
fornecidos pelo arquivo administrativo, exclusivamente em trabalhos académicos,
comprometendo-me a enviar uma copia digital do trabalho produzide por mim com
base nas informagdes recebidas.

Gabriela Brancaglion Alfonso
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ANEXO B - Termo de Autorizagdo para Divulga¢do de Informacgdes - Fundagao Orquestra

Sinfonica do Estado de Sdo Paulo

dma i
FUNDACAO OSESP ®SE
ORGAMIZACAD SOCIAL DA CULTURA

TERMO DE AUTORIZAGAQ PARA DIVULGAGAO DE INFORMAGOES

Pelo presente instrumento eu, Juvenal da Siva MNeto, coordenador do arguive
administratvo da Fundaglo Orguestra Sinfdnica do Estado de Sdo Paulo e
representante desta empresa, inscrita no CNPJ 07.485.643/0001-00, concedo a
Gabriela Brancaglion Alfonso, aluna regularmente matriculada no curso de
Biblioteconomia da Universidade de S&o Paulo — USP, sob orientacio académica da
Profa. Dra. Cibele Aradjo Camargo Marques dos Santos, AUTORIZACAO para
utilizagéo e divulgagio das informagdes referentes ao setor analisado pertencents a
Fundagdo Orquestra Sinfonica do Estado de S8o Paulo restritamente a fungio
académica de seu trabalhe de conclusdo de curso intitlulado “A GESTAOD
DOCUMENTAL E SEUS INSTRUMENTOS: ESTUDO DE CASO DE UMA
ORGANIZAGAO SOCIAL DE CULTURA DO ESTADO DE SAO PAULOD"

Coordenador do arquivo administrativo
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