ARQUIVOS, ENTRE TRADICAO E MODERNIDADE
VOLUME 1

ANALISE TIPOLOGICA E AVALIACAO DOCUMENTAL DE
ACERVOS LEGADOS: PRESSUPOSTOS TEORICOS E
APLICACAO DE METODOLOGIA DE TRATAMENTO TECNICO
NO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO

MARCELO HENRIQUE DE ASSIS
HUMBERTO MONIZ CALOURO

INTRODUCAO

Um dos grandes desafios para administragdo publica brasileira é garantir efetividade para as
politicas publicas de gestio documental, sendo que, um dos meios, é através da criagao e
principalmente a aplicagdo de instrumentos de gestio como plano de classificacio e tabela
de temporalidade poderio garantir a eficiéncia administrativa e melhor utilizacio dos
recursos.

Tendo em vista que o Brasil adotou o modelo de administragio publica
burocratico, basicamente, entre 1930 e 1995, periodo em que houve um aumento
exponencial da produgdo documental publica. O presente artigo visa apresentar Os
pressupostos tedricos e a metodologia utilizada para o tratamento documental em massa
documental acumulada, custodiada no Centro de Arquivo Administrativo (CAA),
especificamente no fundo da Secretaria do Estado e Negocios do Interior com data-limite
entre o ano de 1940 até 1989, para isso, faz-se necessario entender os modelos de gestao
publica utilizados em territério nacional e os problemas desencadeados na acumulagio
desordenada de documentos.

Nesse periodo, vale ressaltar o advento da Constitui¢ao Federal promulgada em
1988, que preconiza sobre a importincia da gestio dos documentos publicos, mais
precisamente em seu artigo 23, inciso III, que determina a competéncia comum da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, em proteger os documentos, as obras e
outros bens de valor histérico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notaveis e os sitios arqueoldgicos, bem como no artigo 216, paragrafo 2°, que cabe a
administracao publica, na forma da lei, a gestao da documentagdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem. Aqui cabe também
lembrar da entrada em vigor da Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e das outras providéncias correlatas.

Também ¢é necessario ressaltar o papel do Arquivo Publico do Estado,
especificamente o Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo — SAESP —, e suas a¢oes
para criar e aplicar uma politica publica de gestio documental. Em 1999, comegaram
efetivamente os trabalhos para a elaboragio do Projeto “Um Sistema de Gestao
Documental para a Administragio Publica do Estado de Sio Paulo”, aprovado em
novembro daquele ano pela Fundagio de Amparo a Pesquisa do Estado de Sio Paulo —
FAPESP —, dentro do Programa de Pesquisas em Politicas Publicas, e que visava a
producao de instrumentos indispensaveis para a realizagao da gestao documental no Estado
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de Sao Paulo.

No ano de 2004, os resultados daquele importante trabalho se efetivaram, com a
publicacdo do Decreto n. 48.897 de 27 de agosto de 2004, que dispoe sobre os Arquivos
Publicos, os documentos de arquivo e sua gestdao, os Planos de Classificagdao e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administragao Publica do Estado de Sao Paulo, além de
definir normas para a avaliagao, guarda e elimina¢ao de documentos de arquivo, bem como
com o advento do Decreto n. 48.898, de 27 de agosto de 2004, que aprova o Plano de
Classificagdo ¢ a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracio Publica do
Estado de Sao Paulo: Atividades-Meio.

Nesse contexto, apesar de contar com um Plano de Classificagao e a Tabela de
Temporalidade de Documentos das Atividades-Meio, o Arquivo Puablico do Estado, por
meio do Centro de Arquivo Administrativo, precisou construir um instrumento auxiliar -
Quadro de lIdentificacio Tipoldgica - para padronizar e disseminar procedimentos que
tornassem possivel a efetiva aplicacio do Plano e da Tabela na massa documental
acumulada. Dessa forma, fez-se necessario estabelecer uma metodologia de trabalho para o
desenvolvimento das atividades de Classificagago Documental e Aplicagdo da Tabela de
Temporalidade Atividades-Meio, obtendo, assim, melhorias nos procedimentos de
avaliacaio documental e ganho na produtividade do Tratamento Técnico dos documentos.
Desse modo, o CAA, do Departamento de Gestao do Sistema de Arquivos do Estado de
Sio Paulo, da infcio a gestao documental e informacional dos 6rgaos do Governo do
Estado, cuja gestio faz parte da modernizacao da maquina administrativa, em que sao
realizados projetos para avaliagao de massa documental acumulada, entre outras fungoes.

Administragao Puablica — evolugdo no tempo

A administraciao publica no Brasil desenvolveu-se, basicamente, em trés fases distintas e, de
certa forma, complementares, pois nao houve uma cisio absoluta e tampouco uma
mudanga completa entre uma fase e outra.

Essas trés fases, subsequentes, sao: o Patrimonialismo; a Burocracia; o
Gerencialismo.

O Patrimonialismo, primeira fase, que data desde o inicio do Brasil Império e
prossegue até os anos 30 do século seguinte, estava baseado em uma estrutura oligarquica,
em que se confundia a administracao dos bens publicos com os bens particulares, e poucos
individuos dominavam os rumos do pais, protegendo e privilegiando os interesses dos
governantes e da classe dominante.

No Patrimonialismo, o aparelho do Estado funciona como extensio do poder
soberano, e os seus auxiliares, servidores, possuem status de nobreza real [...]
Em consequéncia, a corrup¢do e o nepotismo sdo inerentes a este tipo de
administracao. (MARQUES, 2008, P.34)

Segundo Bresser-Pereira (2001), patrimonialismo significa a incapacidade ou a
relutancia de o principe distinguir entre patrimoénio publico e seus bens privados.

A segunda fase, a Burocracia, decorre de uma nova ordem social e da intolerancia a
certas praticas do modelo até entio vigente, tais como, falta de um projeto
desenvolvimentista, ineficiéncia dos servigos publicos prestados, corrupgao, nepotismo,
uso indevido da coisa publica, confusdo patrimonial entre bens publicos e privados.

A Burocracia corresponde a uma instituicdio Administrativa (pablica ou privada)
cujos pilares sdo o carater legal das normas e procedimentos, a racionalidade, a
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formalidade etc. Caracterizava-se como uma forma superior de organizacdo
capaz de realizar, de modo eficiente e em grande escala, as atividades
administrativas, através do trabalho de muitos funcionarios, organizado de
maneira racional. (PALUDO, 2012, P.59)

Segundo Paludo (2012, p. 65), a burocracia apresenta como vantagens o carater
racional dos procedimentos, a meritocracia, a impessoalidade e o profissionalismo dos
servidores. O autor também enfatiza como desvantagens apresentadas pelo modelo
burocratico o formalismo exagerado e o excesso de documentos produzidos, resisténcia a
mudangas, desconsideragao das pessoas no processo, rigidez e falta de flexibilidade,
desconsideracio do cidadao e decisdes distantes da realidade.

Em uma terceira e atual fase, vem a Administracio Publica Gerencial ou o
Gerencialismo, que tem como objetivo principal o combate as disfungdes da burocracia,
que podem ser sintetizadas na ineficiéncia do Estado como prestador de servigos ao
cidadio e na rigidez excessiva de procedimentos/formalismo exagerado.Assim, a énfase do
modelo administrativo desloca-se da estrutura organizacional e controle dos procedimentos
formais para uma forma de controle que se concentra nos resultados, nos fins almejados.

Os resultados das acdes do Estado sio considerados bons — nio porque os
processos administrativos estdo sob controle e sio seguros, como quer a

Administracdo Publica burocratica, mas porque as necessidades do cidadio-
cliente estdo sendo atendidas (PALUDO, 2012, p.68)

Diante o exposto acima, ¢ de se observar que, jamais ocorreu um completo
abandono das teses anteriores com o advento de uma fase posterior, ou seja, a Burocracia
nao extinguiu por completo todas as praticas administrativas baseadas no Patrimonialismo,
assim como o Gerencialismo nao extinguiu por completo todas as praticas sedimentadas
pelo Patrimonialismo e pela Burocracia.

Entretanto, mesmo o modelo Gerencialista co-existindo com resquicios do
Patrimonialismo e da Burocracia, a tendéncia é que, gradativamente, ganhe espago e forga
cada vez maiores, por representar os anseios atuais de uma administracdo estatal mais
proxima dos modelos gerenciais modernos e focados na producio de resultados,
afastando-se do modelo baseado no estrito controle administrativo, foco precipuo de
outrora.

Gestdo Publica — o novo gerencialismo — modernizagio da administragao

Sob uma 6tica mais especifica e atual, pode-se entender, em poucas linhas, Gestao Publica
como um conjunto de atos e procedimentos praticados no ambito da Administragao
Publica visando a redugdo de gastos e ao aprimoramento da eficiéncia do Estado como
prestador de servigos a populagiao. O gerencialismo da gestdo publica, segundo Paludo
(2012, p.72), surge:

[...] da necessidade de um novo direcionamento para a atuagéio dos Estados, que
agora deveriam concentrar-se nas questdes estratégicas para o bem comum e
deixar as demais ag¢bGes por conta da iniciativa privada, diretamente ou
compartilhadas num campo publico nio estatal; e da necessidade de um novo
modelo de administracido capaz de atender as demandas dos cidadaos.

Assim, podemos crer que, a melhoria do servigo publico prestado pelo Estado esta
intimamente ligada ao bom gerenciamento de todas as suas institui¢des e 6rgaos. Ou seja, a
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modernizacdio dos procedimentos e a incorporacio de novas técnicas administrativas,
inevitavelmente, repercutirdi em um servico publico de qualidade, fornecendo condicoes
mais favoraveis a quem dele necessita. Portanto, o aumento da eficiéncia da administracao
publica deve passar, incondicionalmente, pela modernizac¢do das técnicas administrativas
atualmente empregadas, com a incorporacio de procedimentos inovadores que culminem
em resultados administrativos mais satisfatérios e eficazes, gerando economia de recursos
despendidos e servigos publicos de superior qualidade.

Gestio Publica, burocracia e o acumulo desordenada de documentos

A partir do exposto, identificamos que a burocracia, no geral, tem como objeto principal
tornar os processos administrativos padronizados, criando uma “rotina de produgio”, e
consequentemente, uma produgao documental especifica, que visa registrar cada fase deste
processo.

A moderniza¢ao da administracio publica, impulsionada pelo crescimento do pais
entre as décadas de 1930 e 1990, somada a0 aumento das necessidades administrativas e
juridicas, as mudangas da complexidade das atividades desenvolvidas e a tendéncia da
criagao de sistemas burocraticos sdao fatores que juntos, desencadeiam o aumento da
producao documental ¢ o consequente acimulo desordenado nos érgaos publicos.

Neste perfodo, o modelo de gestio documental adotado pelas organizagoes, sejam
elas publicas ou privadas, possui uma caracteristica em comum, o método empirico para o
tratamento documental.

O modelo empirico adotado, normalmente, gera o acimulo de documentos de
maneira cronolégica. Isso ocorre, uma vez que, nao existia na época uma politica e
metodologia cientifica para realizar a gestio documental. Além disso, o proprio processo
administrativo contribufa para dissociagio de documentos, podemos citar exemplos de
processos que foram criados e separados do pedido inicial devido a falta de procedimentos
claros. Atualmente, o conceito de processo define que o pedido inicial ¢ o documento que
da o “start” para criagdo de todos os outros documentos que compoe este processo,
portanto, indissociavel do todo, ou seja, um documento sé tem sentido se relacionado ao
meio que o gerou, pois é 0 conjunto o que representa com exatidio a infraestrutura e a
func¢ao do 6rgao produtor.

Outro problema significativo da época, que também ¢é decorrente da falta de
politicas publicas, metodologia bem definida e instrumentos sélidos de gestao documental
reside na eliminac¢ao dos documentos. Tendo em vista que o modelo de gestio burocratico
visa registrar todos os processos administrativos para realizacio de uma atividade e que
também que existe um regime juridico que regulamenta os atos administrativos,
naturalmente os documentos sio fonte de prova, sendo assim, podem ser utilizados
durante auditorias, pesquisas ou investigagoes.

Portanto, os arquivos acumulados pelas organizagdes se tornaram um problema,
uma vez que, tanto as autoridades responsaveis quanto os responsaveis diretos nao tinham
seguranca e respaldo juridico-administrativo para realizacdo da elimina¢io de documentos.
Dessa forma, os arquivos passam a ocupar poroes ¢ espacos inadequados para sua guarda e
a eliminagdo passa a ser resultado, nao da gestdo documental, mas da auséncia de condi¢oes
de manusear e/ou utilizar os documentos.

Diante do cenario apresentado, a documentagao se perde por desconhecimento da
sua importancia. Também ¢ neste contexto, que surgem metodologias cientificas,
amplamente estudadas, para regulamentar a produgao, o uso e o acesso a informagao.
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A anilise diplomatica: aspectos conceituais para defini¢io da metodologia de
tratamento documental

Para apresentar o conceito atual de diplomatica é necessario abordar alguns conceitos
como o de Documento e a Arquivistica, que desde o final dos anos 80 tem se apropriado
do método analitico utilizado pela diplomatica para melhor compreender o processo de
criagao do documento contemporaneo.

Garcia Ruiperes (2007 p. 14) afirma que, anteriormente era atribuido ao documento
principalmente valor histérico. Com o passar do tempo o documento agregou valores e
assumiu um papel mais importante, passando a ser visto como uma fonte de registros de
informagées em algum suporte para a consecu¢ao de um ato administrativo. Guimaraes

(2003, p.101) nesse sentido, afirma que:

[...] pode ser abordado sob quatro concepgdes: meio de prova (tal como ocorre,
por exemplo, no Direito Processual), materializagdio de um fato (como nos
documentos que revelam atos administrativos), suporte de informagio (tal como
tratado na Catalogacdo, por exemplo) ou registro e base para geragdo de novos
conhecimentos (incorporando a idéia de conhecimento registrado, como adota a
area de organizagao do conhecimento).

A Arquivistica ¢ vista de diferentes formas pelos autores da area, e como destaca
Bellotto (2005, p.7), “es entendida, por otros, especialistas y tedricos, como
ciéncia/disciplina que se ocupa, no de la informacién sin mas, sino de la informacién
encuanto prueba”. A mesma tem como objeto principal o arquivo e o documento e visa a
eficacia desde a producio da informagao, a metodologia de tratamento dada a mesma
dentro de uma institui¢ao e a disponibiliza¢ao para o uso da informacao.

Portanto, podemos visualizar que a Arquivistica se preocupa com todo o processo
documental em termos de produgio, organizagdo, uso e acesso. Para isso, se utiliza de
métodos de tratamento da informacao. Bellotto (2002, p. 93), destaca como elemento
inicial:

[...] necessariamente, a entidade, a entidade produtora, e o percurso sera; da sua
competéneia a sua estrutura; da sua estrutura ao seu funcionamento; do seu

funcionamento a atividade refletida no documento; da atividade ao tipo; do tipo
a espécie; da espécie ao documento.

Ja a Analise Diplomatica surge da necessidade da criagao de metodologias que
permitam identificar a falsidade ou veracidade de determinados tipos de documentos,
Duranti (1996, p.23). Foi nesse contexto, que esta area do conhecimento se consolida
como conjunto de metodologias utilizadas a fim de estudar o documento, sua estrutura
formal e seu conteido, com o objetivo de identificar sua autenticidade por meio de técnicas
ligadas principalmente a Paleografia e ao Direito, Herrera Heredia (1995, p.60).

Porém, mais tarde, com a modernizacio dos modelos administrativos, o aumento
exponencial da produgao documental e a dinamica mais formal e burocratica em que
ocorrem as relagdes de natureza publica ou notarial, tais analises ndo satisfatorias para
determinar de forma segura as caracteristicas relativas aos documentos contemporaneos,
diante disso, estes estudos realizados acerca do documento ganharam maior importancia.

Gutiérrez Mufioz (Apud GARCIA RUIPEREZ, 2007, p.18) mostra que a

arquivistica enxerga o documento de forma mais abrangente, como documentos
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produzidos e reunidos de forma organica pelas organizag¢oes em razao das suas atividades
desenvolvidas, diferentemente da Diplomatica, que passa a se ocupar niao s6 do carater
autentico do documento, “[...] mas de qualquer forma de registro de informacao que seja
criada com o objetivo de expressar o cumprimento de um ato juridico”, Tallafigo (1997,
p.98), ou seja, o objeto de estudo da arquivistica é o conjunto documental e todo o
contexto de produgao, ja a diplomatica contemporanea unidade documental,
especificamente seus aspectos juridicos, utilizando a metodologia da Identificagdo de
Tipologias Documentais.

E neste contexto que a Arquivistica se apropria da metodologia Diplomatica
utilizando-a para o tratamento da informacao, através da realizacao de estudos analitico-
comparativo para compreender os documentos contemporaneos.

Essas metodologias sao utilizadas para o tratamento da informacgdo, e permitem
identificar caracteristicas do documento suficientes para classificar e organizar massas
documentais, tanto da producdo atual quanto da massa acumulada, de modo a facilitar a
organiza¢ao e recupera¢ao da informagao.

A partir do desenvolvimento tedrico e metodologico da area, tornam-se elementos
fundamentais para a analise diplomatica, a natureza juridica, o conteudo e fungio
administrativa do documento, a forma como ¢ redigido obedecendo a normas quanto a
sua forma e conteido informacional, respeitando o contexto administrativo na qual a
informacao é produzida e a singularidade de cada documento Bellotto (2004, p.32).

Diante das relagdes burocraticas contemporaneas, a Diplomatica analisa duas
caracteristicas distintas do documento que proporcionam identificar sua natureza formal e
funcao que desempenha na organizacgao, seus aspectos extrinsecos e intrinsecos.

Os aspectos extrinsecos do documento sao relativos a natureza formal e fisica dos
mesmos; quanto a classe para determinar se o documento é textuais, iconograficos,
sonoros, audiovisuais ou eletronicos, uma vez que, estrutura documental se difere de
acordo com a agdo representada; ao formato e suporte utilizado para registrar a
informacao; quantidade de unidades e quanto a forma se é original ou copia, destaca
Bellotto (2004, p. 33):

Ja os aspectos intrinsecos sdo inerentes a natureza intelectual do documento
relativo ao seu conteudo analisando a entidade produtora identificando se o documento foi
produzido por pessoas fisicas, pablicas ou privada; sua origem funcional de acordo com a
acao e atividade para que o documento foi criado; quanto a data e local de produgao para
situar historicamente e o conteudo propriamente dito, ¢ o assunto ou tema que estdo
definidos em sua redacao, afirma Bellotto (2005, p.23).

Com isso a diplomatica segundo Duranti (1996, p.22) vem se caracterizando por
analisar o documento com o objetivo de:

[...] investigar la comprension de sus formas no sélo en el contexto individual de
creador, sino también en el mds amplio contexto constituido por la doctrina
legal de la sociedad donde vive el creador y por su manifestacion en la funcién
de documentar dentro de tal sociedad.

Como se pode observar a Diplomatica contribui em uma fase intermediaria no
tratamento da informacao e, sua metodologia possibilita nao sé verificar a autenticidade do
documento, mas realizar uma ponte entre produtor da informacao e o contetdo da mesma.

Através destas analises o Centro de Arquivo Administrativo sistematizou uma
metodologia que possibilite o tratamento documental de maneira padronizada, segundo os
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instrumentos oficiais do estado de Sdo Paulo possibilitando realizar a classificagdo de
documentos tanto da massa documental acumulada quanto da produgédo atual.

CASE: APLICACAO DA METODOLOGIA PROPOSTA PELO CENTRO DE
ARQUIVO ADMINISTRATIVO PARA A REALIZACAO DE ANALISE
TIPOLOGICA EM MASSA DOCUMENTAL ACUMULADA UTILIZANDO A
TTD-MEIO E PLANO DE CLASSIFICACAO DO ESTADO DE SAO PAULO
NO FUNDO SECRETARIA DO INTERIOR

Breve histérico do Centro de Arquivo Administrativo sua acumulagio de
documentos e a Secretaria de Estado e Negodcios do Interior.

O Centro Arquivo Administrativo foi criado como Se¢ao Técnica de Pré-Arquivo, na
Divisio de Arquivo do Estado, pelo artigo 20 do Decreto 7730, de marco de 1976, que
reorganizou a Secretaria de Estado da Cultura, tendo como atribuigdes transferir, selecionar
e conservar os documentos dos o6rgaos publicos estadual. Em 1983, com a nova
reestruturacao do APE, a Se¢do de Pré-Arquivo assumiu a denomina¢io de Arquivo
Intermediario que perdurou até o ano de 2007 quando o Arquivo Publico do Estado
passou a ser uma Unidade da Casa Civil através do decreto n. 51.991, de 18 de julho de
2007, e em 2015 a Secretaria de Governo mantendo as mesmas atribuicoes.

Durante este perfodo, o Centro recebeu através de transferéncias, documentos de
diversos 6rgaos da administracao direta e indireta do Estado. Conforme a explanagiao no
referente a0 modelo administrativo burocratico utilizado pelo Estado, ¢ possivel detectar
que nao houve o tratamento técnico adequado da massa documental produzida neste
periodo, o que ocasionou sucessivas transferéncias de documentos ao Arquivo Publico do
Estado sem a aplicagdo de qualquer metodologia de gestio documental. Isso ocorreu
porque esses instrumentos nem mesmo existiam e as intervengoes para controle, acesso a
informacao e eliminagao eram desenvolvidas de maneira empirica e particular para cada
orgao.

A partir de 2014 o Centro de Arquivo Administrativo criou uma metodologia de
trabalho que visa aplicar os instrumentos atuais (oficializados em 2004) na massa
documental acumulada, o primeiro trabalho desenvolvido foi, especificamente, no fundo
Secretaria de Estado dos Negocios do Interior que teve sua génese pautada pela lei n. 15 de
11 de novembro de 1891, iniciando seu exercicio no ano de 1892. Apesar das diversas
modificacdes que sofreu no decorrer de sua existéncia, teve por objeto promover a
moderniza¢ao administrativa dos municipios. Nesse sentido, buscou implementar processo
de modernizacdo e racionalizagdo das agoes das prefeituras principalmente no setor
financeiro ao exigir padronizagdo de orcamentos, de procedimentos de compras, de
contratacao de pessoal.

Em 1935, a Secretaria de Estado dos Negocios da Justica passou a denominar-se
Secretaria de Estado da Justica e Negocios do Interior, por for¢a do Dec. 7078 de 06 de
abril. Ja em 1966, ocorre novamente o desmembramento da Secretaria e em 31 de maio do
mesmo ano, cria-se o quadro pessoal da Secretaria de Estado dos Negocios do Interior,
fixando assim a estrutura. Em 14 de dezembro de 1988, a Secretaria de Estado dos
Negocios do Interior unifica-se a Secretaria de Governo e em janeiro de 1995, a Secretaria
de Governo transfere-se para a Casa Civil, encerrando assim o ciclo administrativo da Sec.
do Interior.
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Essencialmente, de acordo com a legislacio, este 6rgao teve como atividade fim:

1. Prestar assisténcia direta aos municipios em assuntos de seu interesse,
especialmente de natureza social, legal, técnica, econémica e administrativa;

2. Incentivar o desenvolvimento dos municipios e regides do Estado, respeitada a
sua autonomia politica, administrativa e financeira através da coordenagao das
atividades estaduais e municipais;

3. Promover pesquisas basicas regionais, que visem ao desenvolvimento harmonico
das diversas areas do Estado, e elaborar programas de realizagdes, fundamentados
nas referidas pesquisas, para solu¢io dos problemas comuns;

4. Incrementar a formacao dos agrupamentos municipais, a que se refere o artigo 74,
da Constitui¢io do Estado e prestar-lhes assisténcia técnica;

5. Providenciar, junto ao Governo Federal, o pagamento das cotas dos municipios
previstas na Constituicao da Republica da época e de outras que a Unido vier a
assegurar futuramente aos municipios.

Apesar desta Secretaria ter origem no ano de 1892, vale destacar que os
documentos custodiados atualmente pelo CAA datam de 1940 (por forca do Decreto
00.145 de 11 de fevereiro de 2014, que dispoe sobre o recolhimento de documentos) até
1989, portanto, os documentos deste periodo foram objeto da metodologia de aplicagao
dos instrumentos de gestio do Estado de Sao Paulo na documentagao desta Secretaria.

e Hhtdika Seirctaris g htarhes

Linba do tempo da Secretaria do Interior
Fonte: elaborado pelos autores

Metodologia de trabalho
A metodologia de trabalho para realizac¢ao da aplicagao dos instrumentos de gestao - Plano
de Classificagdo e Tabela de Temporalidade - tem como objetivo sistematizar, padronizar e
disseminar o conhecimento sobre as séries documentais de maneira uniforme entre a
equipe técnica que desenvolve o trabalho, abordando os aspectos tedricos da identificagdo,
da tipologia documental e da diplomatica, pautando suas analises nos aspectos juridicos, de
conteido e contexto de criacdo dos documentos registrando o conhecimento em um
instrumento auxiliar a aplicagao da TTD-Meio e Plano de Classificacdo, este instrumento
gerado ¢ o Quadro de Identificagao Tipologica. As analises realizadas sio voltadas
especificamente para a massa documental acumulada, uma vez que, como dito
anteriormente, o modelo administrativo adotado no periodo em questio interfere na
producio, armazenamento e uso da informacao.

Além disso, diante do cendrio organizacional onde pessoas ficam doentes, tiram
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térias e até mesmo sdo desligadas, é necessario estabelecer uma metodologia que dissemine
o conhecimento para o tratamento dos documentos de maneira homogénea entre a equipe
de trabalho. Para tanto, é necessario criar uma estratégia para que o conhecimento e as
melhores praticas sejam uma propriedade coletiva e que todos possam interagir nas
situagoes adversas que podem ser encontradas. Dessa forma, surgiu a necessidade de
adequar e sistematizar os processos para a classificacio da massa documental acumulada
para garantir a padronizagao do resultado final do trabalho realizado.

A metodologia proposta visa a realizagdo de uma investigagdo especifica de cada
documento encontrado durante o processo de classificagdao e avaliacao, utilizando o campo
do Direito, da Arquivistica e da Diplomatica, para promover o enquadramento dos
documentos produzidos no 6rgao com os instrumentos de gestio documental utilizados
atualmente.

Fases da metodologia
Inicialmente é necessario esclarecer que a metodologia é conduzida por duas
equipes de trabalho com atribui¢des especificas, sao elas:

= Equipe especializada: formada por um arquivista e um profissional do ramo do
direito, responsavel por realizar as andlises prévias do fundo e anilises especificas
para cada documento, criando os entendimentos que serdo registrados no quadro
de identificacio tipologica.

=  Equipe técnica: formada por oficiais administrativos e um Diretor de Nucleo, os
oficiais sdo responsaveis pela classificacio dos documentos do fundo segundo as
orientacOes registradas no quadro de identificacao tipoldgica, ja o diretor tem como
atribuicao  realizar a revisio de 10% do volume de documentos
avaliados/classificados pela equipe garantindo a plena aplicacio do Quadro de
Identificagao Tipologica.

O primeiro passo, realizado pela equipe especializada, para iniciar o processo de
tratamento documental consiste na realizacao do estudo sobre o 6rgao produtor, nesta fase
busca-se identificar todas as normas que dispoe sobre a cria¢ao e as competéncias do 6rgao
durante seu perfodo de existéncia ou data limite do fundo que sera submetido ao processo
de classificacio e avaliagdo. Esta etapa tem como objetivo conhecer as atividades
especificas (atividade-fim), redesenhar o organograma do 6rgao e criar a linha do tempo do
mesmo.

O segundo passo também ¢ realizado pela equipe especializada e consiste na
realizacdo de amostragem nos documentos que compdem o fundo para classificacdo
prévia, construciao do primeiro quadro de identificagdo tipologica e preparagido do primeiro
laboratério de andlise tipologica. Esta etapa é necessaria, uma vez que, os documentos sio
acumulados e arquivados de acordo o nimero de processos estabelecido pelo protocolo do
6rgio, ou seja, ¢ comum se deparar com processos de diversas séries documentais
arquivados em uma mesma caixa.

O terceiro passo consiste em iniciar a classificacdo/avaliagio pela equipe técnica.
Apbs a realizagao do laboratorio prévio, a equipe de trabalho ja possui orientagao para
realizagdo do tratamento em séries documentais ja identificadas pela equipe especializada,
além disso, qualquer série documental que nio tenha sido alvo do laboratério prévio ou
que gere duvida em sua classificacio deve ser separada e direcionada para a reunido da
semana seguinte.

285



ARQUIVOS, ENTRE TRADICAO E MODERNIDADE
VOLUME 1

Neste passo, cada série documental deve ser acondicionada em caixas especificas,
contendo apenas a mesma série documental, realizando a identificagdo da série e data-limite
da composicao da caixa, este procedimento garante facilidade durante o processo de
eliminacao, recolhimento e eventual acesso aos documentos tratados.

O quarto passo consiste na analise dos documentos separados por motivo de
davida ou por nio terem sido identificados para a realizagdo de um novo laboratério.
Dessa forma, ocorrem reunides semanais com a equipe de Tratamento Técnico para
alinhamento e padronizagao da classificagdo documental.

O laboratério ocorre semanalmente com o objetivo de minimizar a subjetividade na
analise dos documentos que suscitem davidas, concluindo pela aplica¢ao de determinadas
séries documentais a casos especificos, o que ocorre principalmente na classificacdo de
documentos com data de produ¢do mais antiga pois as séries documentais constantes da
TTD-Meio sao baseadas em documentos da producao atual da Administragao, devendo
haver, assim, uma analise para realizagao da classificacao de documentos, entre o antigo e o
atual.

O quinto passo ocorre nos casos que a equipe especializada nao identifica a série
documental correspondente mediante estudo do documento, dessa forma, o conteido dos
documentos sio resumidos ¢ ¢ sugerido uma classificagdo pela atividade ou série
documental semelhante, apos a realizagiao destes estudos os documentos juntamente com
um quadro de identificacdo tipolégica provisorio é encaminhado para o Centro de Gestiao
Documental (responsavel para criagdo e atualizagio dos instrumentos de gestdo
documental) para defini¢ao da classificacao final.

O sexto e dltimo passo consiste em consolidar os quadros semanais em quadros
de analise bimestrais ¢ um anual, criando os seguintes instrumentos de busca; indice
remissivo por fundo, um por tema e outro por série documental.

Instrumentos gerados
De acordo com a metodologia apresentada e considerando a especificidade do trabalho
desenvolvido, os instrumentos gerados tém como objetivo funcionar como uma espécie de
manual de procedimentos para aplicagio do plano de classificacio e tabela de
temporalidade das atividades-meio do Estado de Sao Paulo, através da andlise das
caracteristicas formais e de conteddo para cada documento, para proporcionar
cientificidade e padronizagao nos critérios de tratamento técnico realizados pelo Centro de
Arquivo Administrativo.

Dessa forma, novas ferramentas de trabalho estio sendo desenvolvidas e
implantadas para ajustar tais disparidades, a saber:

* Quadro de Identificagdo Tipolégica — documento produzido com base nas
conclusdes das reunides semanais sobre as séries documentais aplicadas a
determinados documentos, em que a subjetividade pode predominar, minimizando-
a, com a finalidade de alinhar/padronizar a classificacaio documental executada. O
Quadro de Identificagao Tipoldgica traz a série documental juntamente com a
descricio do entendimento consolidado sobre determinado tema controverso,
facilitando a compreensiao de todos e servindo como um repositério de consulta
para casos similares dentro do préprio fundo e, posteriormente, para os demais
fundos avaliados. Abaixo exemplos de séries analisadas no decorrer dos
laboratorios semanais durante o tratamento técnico do fundo Secretaria de Estado
e Negdcios do Interior:
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QUADRO DE IDENTIFICACAO TIPOLOGICA

SECRETARIA DO INTERIOR

AVALIACAO DOCUMENTAL -
DIRECIONAMENTO/ALINHAMENTO/PADRONIZACAO

SERIE
DOCUMENTAL

PROCESSO DE ADIANTAMENTO (EMPENHO PARA TRANSPORTES EM
GERAL) — Nos casos em que a Administracdo Publica solicitar verba e pedido for
baseado no Art. 39 da Lei 10.320 de 1968 que dispde sobre os sistemas de controle

interno da gestao financeira e orcamentitia do Estado, o processo deverd set
classificado/avaliado como PROCESSO DE ADIANTAMENTO.

ATENGAO: Nesse caso especifico, existe uma Nota de Anulacio, uma vez que a verba
nao foi utilizada por completo.

05.02.06.03

RESTITUICAO DE TAXAS DIVERSAS USE PROCESSO DE PAGAMENTO DE
RESTITUICAO — Nas hipdteses em que houver um pedido de restituicio de valores
pagos pelo ente/6tgio publico, referentes normalmente a tributos (impostos, taxas ou
contribuicdes) indevidos ou recolhidos a maior, deverd o processo ser
classificado/avaliado como PROCESSO DE PAGAMENTO DE RESTITUICAOQ.

Atengio: repeticio de indébito — termo juridico tributirio que significa, grosso modo,
restituicao daquilo que foi pago, mas ¢ indevido, ou seja, um pagamento efetuado a maior
ou que, posteriormente, foi considerado indevido (ndo deveria ter sido pago). Esse termo
pode aparecer nos processos.

05.02.08.17

ESTUDO DE PROJETO DE LEI — Nas hipéteses em que o processo for apenas um
estudo preliminar sobre determinado assunto, em que normalmente pareceres sio
emitidos opinando sobre a questio em analise, e que podera tornar-se um projeto de lei,
devera ser classificado/avaliado como PROCESSO DE ESTUDO DE PROJETO DE
LEL

Atencdo, nio confundir:

e ESTUDO DE PROJETO DE LEI — estudo preliminar sobre a viabilidade de
claboracio de um projeto de lei a ser apresentado para apreciacdo da Casa
Legislativa; (destinagdo — eliminagao)

e PROJETO DE LFEI — é a proposta do texto de uma lei, que se submete a
aprovacdo do Poder Legislativo, que apds debates, pode ser convertida em lei;
(destinagiao — guarda permanente)

e LEI — norma juridica advinda de um projeto de lei aprovado pelo Legislativo e
promulgada pelo Executivo; (destinagao — guarda permanente)

01.01.06.04

COMISSAO PERMANENTE OU ESPECIAL DE LICITACAO — Nos casos em que
houver um processo referente a um trabalho especifico da Comissiao
Permanente/Especial no tocante a um procedimento de licitagio dentro de um processo
de aquisicio de bem ou matetial, deverd ser classificado/avaliado como PROCESSO
RELATIVO AOS TRABALHOS DE COMISSAO PERMANENTE OU ESPECIAL
DE LICITACAO.

Definicoes:
a) Licitagdo — Procedimento administrativo pelo qual a administracio
publica procura conseguir a proposta mais vantajosa, seja pela execu¢io
de obras ¢ servicos ou seja para a compra de materiais ¢ géneros.

04.01.01.04
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b) Modalidades de Licitagdo - O procedimento de licitacio tem as
seguintes modalidades: a) Concorréncia; b) Tomada de precos; c)
Convite; d) Concurso; ) Leilao.
c) A Licitagio pode ser:
e Dispensada — E aquela que a propria Lei 8666/93 declarou como tal. Nesse caso,
o procedimento de aquisicio de material ocorrera sem a licitagao.
e Dispensivel — E toda aquela que a administracio pode dispensar se assim Ihe
convier, ou seja, pode haver licitacdo ou nio (facultativo).
e Inexigivel — Ocorte nos casos em que nao hd mais de um concorrente habilitado
para patticipar da licitacdo, ou seja, s6 havera um licitante.

Quadro de Identificacao tipoldgica
Fonte: elaborado pelos antores

* Fluxograma de Processos — ferramenta de apoio que visa a demonstrar alguns
fluxos processuais de documentos da atividade-meio existentes na Administracao
Publica (aqueles com maior incidéncia em cada Fundo). O fluxograma dos
processos administrativos facilita a compreensio dos tramites administrativos e
possibilita a equipe de trabalho melhor visualiza¢do ¢ diferenciagdo dos diversos
tipos de documentos que compde os processos produzidos, auxiliando na
identificagdo da série documental e contribuindo para a melhoria e padronizagao
dos procedimentos de classificaciao e avaliagao documental.
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Fluscograma processo de aquisicao de bens/ materiais
Fonte: elaborado pelos autores

CONCLUSAO

E através da utilizacio da Arquivistica e da Diplomatica que o Arquivo Publico do Estado
procurou desenvolver uma metodologia soélida para realizagio do tratamento documental
nos acervos custodiados pelo Centro de Arquivo Administrativo.

Durante o processo de aplicacio da metodologia foi possivel observar que ambas as
analises, o contexto de producio e as caracteristicas dos documentos de maneira isolada,
sao complementares e ¢ através delas que é possivel estabelecer a classificacdo realizando
uma ponte entre a produgao atual e a massa acumulada.

Dessa forma, foi construido um instrumento capaz de orientar o servidor de uma
maneira padronizada sobre os procedimentos que devem ser adotados em cada um dos
casos que sao alvo do laboratério de identificagao tipolégica.
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A principal vantagem adquirida pela nova metodologia foi a clareza da comunicagao
interna e a eliminacio de retrabalho devido o desconhecimento de procedimentos
administrativos.

A metodologia foi implantada inicialmente em um volume de 1601 caixas, apos a
avaliagdo e separacdo de caixas por série documental foram alcancados os seguintes
resultados:

= 1814 caixas avaliadas (o aumento das caixas ocorreu em virtude da separacio de
apenas uma série documental para cada caixa organizada);

= 1627 caixas para eliminagao;

= 187 caixas para recolhimento;

= Indice inferior a 1% de divergéncia em classificacio de documentos.

Além disso, foi possivel mapear e definir os procedimentos para a continuidade da
aplica¢ao do método desenvolvido garantindo o mesmo nivel de informagao para todos os
envolvidos durante o processo de classifica¢ao/avaliagaio documental.

Desde 2014 o CAA utiliza a metodologia apresentada mantendo o indice de
divergéncia para classificagdo de documentos inferior a 1%, atualmente sao mais de 7.000
caixas de documentos tratadas sendo que cerca de 85% serdo destinadas para eliminagao e
apenas 15% para guarda permanente ou aguardara nova avaliagio documental apods
oficializacao TTD-Fim do respectivo 6rgao.

Andlise Prévia do Fundio
L
2

Fluxograma de procedimento de andlise prévia do fundo
Fonte: elaborado pelos autores
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