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Um plano de mudancas para a area de
administracao documental

Rose Mane Inojosa
Téenica da Fundagdo do Desenvoltsmenio
Admindstrative, do Evado de Sdo Paulo

E preciso ter a sabedoria do lavrador e esperar o tempo de as sementes ger-
minarem. Nenhuma mudanca se eletiva apenas por decreto, embora o instru-
mento legal sefa um meio, nio desprezivel, para a sun viabilizacio. Na drea de
administragio documental € necessdrio ter toda a pacitncia de quem compreen-
de o ritmo dos movimentos culturaiy e ndo deixar de langar as sementes.

Talver mais de uma geracio terd passado anies que a nossa cultura esieja
plenamente integrada & conscitncia de significagio dos bens cultarais ¢ da me-
mdria como fator de identidade e, assim, o8 mecanismos de preservacio desses
bens sejam naturalmente acionados. E particularmente da semeadura que vem
sendo realizada na Secretania de Estado de Sadde — 5ES, em Sio Paulo, de que
iremos tratar: o plano de mudanca que ali ‘estd sendo desenvolvido.

A participacio do Estado nas atividades de assisténcia i savide da populacio
remaonta ao calonial. Com a lamagiao da Repiblica, houve a descen-
tralizagio administrativa das atividades de saidde e, em 1891, fol criado o Servico
Sanitdrio do Estado, com atribuicdes referentes ao saneamento, 20 combate de
doengas endémicas, & inspegio sanitdria em escolas, fdbricas, pristes ¢ hospitais,
& fscalizagio de alimentos, do exercicio profissional da medicina ¢ farmicia, i
organizacio da estatistica demdgrafo-sanitaria. & engenharia sanitiria ¢ & pres-
tagio dos socorros € da assisténcia puiblica aos necessitados, Pela atual Constitui-
¢do de Sio Paulo (artigo 186, da emenda constitucional n? 2, de 1969), cabe ao
Estado, “por todos os meios ao seu alcance e em cooperacio com os Grgaos da
Unidio, de outros estados, dos municipios ¢ internacionais, ¢ com as entidades par-
ticulares”, desenvolver “as atividades necessdrias para promover, preservar e recu-
perar a saide da populagio”

A preservagio da memdria da sadde em Sdo Paulo foi assistemdtica, ao lon-
go do tempo, embora significativas iniciativas tenham ocorrnido com esse objeti-
vo. Uma delas foi a criacio do Museu de Saide Pdblica Emilio Ribas, em 1969,
para o qual fluiu, durante os anos de sua existéncla, uma quantidade de docu-
mentos arquivisticos, Esse conjunto passou a receber tratamento diferenciado com
a direcio da historidgrafa. m e arquivista Jandira Lopes de Oliveira que,
além disso, dedicou-se a procurar funciondrios jd aposentados a fim de recolher
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outres documentos ¢ depoimentos significatives para a histdna da SES. Assim, o
muscu foi se transmudando em Centro de Memdria da Secretana.

A partir de 1983, a SES comegou a vivenciar um processo de mudanga que
desaguou, no bignio 1985-1986, na sus completa reestruturacio, sob as diretrizes
da artuculacio interinstitucional {Inamps, estado o prefeituras) ¢ da descentrali-
ra¢io, hierarquizagio e integracio dos servicos de sadde. Criaram-se 62 Escring-
rics Regionais de Saidde (ER5As) em iodo o estado de Sio Paulo, os quais consti-
tuem unidades com expressiva autonomia para o gerenclamento dos equipamen-
tos de sadde (hospitais, ambulatwdrios, centros de sadde, laboratdrios etc.) na drea
grogriafica de sua abrangéncia. O nivel central da SES estd sendo reorganizado
para lhes oferccer suporte ¢ apoio técnico-administrativo,

Durante esse processo, que ainda estd cm cuno, alguma coisa tem sido feia
na drea de documentagio. Busca-se o delincamento de um sisterna de arquivos
capaz de garantir a preservacio e o uso das informactes que compoem o acervo
documenial da Secretaria.

A partir de 1985, a Fundacdo do Desenvolvimento Administrativo do Estado [
de 530 Paulo (Fundap), como consultora, e o entio Departamento Regional de
Saide 1.5, hoje subdividido em trés escritérios regionais (ltapecerica da Serra,
Osasco ¢ Santo Amaro), trabalharam juntos no subsistemna de comunicacao ad-
ministrativa, que vem a ser o arquivo corrente da organizacio, cuidando do re-
gistro inicial dos documentos geradoes pelas atividades do drgio, da formagao de
processos, do controle de sua circulagio ¢ do arquivamento-da documentagio du-
rante a fase de seu uso ativo. Realizou-se um diagndstico da situagdo, tendo sido
constatado:

a) em relagio & producio:

— um nimero excessivo de papdis oniginais ¢ cdpias, produidos para ques-
ties de rotina, sem padronizagio;

— mutuagio (formagio de processos) sem critérios, gerando, mensalmen:
te, um grande volume de novos processos.

b) em relacio ao Muxo:

— muitas passagens de cada docurnento pelas unidades que comp@em o
drgio, demandando um empo excessivo para sua soluglio, ainda que se (ratasse
de quesibes rotineiras;

— acompanhamento de ramitagio pouco eletive, dado que a Secretana
de Comunicagdes nio recebia informacdes de cada passagemn, mas apenas aié de-
terminado nivel hierdrquico. Por exemplo, podia informar que um processo fora
encaminhade para a Divisio de Administragiio, mas nio se, de Id, ele seguira
para o Pessoal ou para Financas.

¢) em relagio ao arquivamecnto:

— controle apenas dos processos, sendo que os demais documentos pode-
riam ou nio seguir para o Arquivo da Se¢do de ComunicagSes, dependendo do
espago ou da vontade do funciondrio sob cuja guards estivessem;

— nenhum critério de temporalidade, mantendo em arquivo wdo o ‘Epl:l
que |4 entrasse, tal como as relagoes de remessa, que siio um instrumento de ca-
rdter efémero, dado que seu chjetivo € o de informar ac Protocolo & movimenta-
t30 dos documentos. Das 35 salas do prédio-sede do ento, cinco etam
ocupadas com arquivos, além de em todos os Centros de Saidde também existi-
rem salas ocupadas com arguivo;




— arguivamenio dos processos por nimeros de ordem, dentro de cada ano,
independente do assunto de que cada um tratasse, o que também decorre da ine-
xisténcia de tabelas de temporalidade e exige que a avaliacio a posteriorn, seja
feita r peca

sit uf:iu -;:-bmndl no DR 1.5 era and A das demais unidades da mes.
ma categoria. O panorama observado no hierdrquico descentralizado, ao
qual estio divetamenie aferas as agéncias de prestagio de sadde, reproduziu -se,

to por ponto, na drea central da SES,

Realizado concomitantemente, o diagndéstico da drea de comunicagio ad.
ministrativa subordinada ao rtamento de Administragio da Secretaria, jun-
to ao gabinete do secretdrio, demonstrow a mesma situagiio, com o agravante
de que, no prédio-sede da Secretaria, onde se armarenaram processos desde 1947,
0 ESpaco para arquivamento enconirava-se esgotado. Por ourro lado, hd todo um
trabalho de informatizagio na Secretaria correndo em paralelo, cuja influbneia
no acervo documental ainda € ignorada.

Esse contexto tornon dificil aré mesmo a simples mensuragio do acervo do-
cumental da SES, dada a pubveriza¢io de arquives correntes em todos os niveis
da administracio ¢, fisicamente, em todo o estado, sem que um sistema digasse
as mais elementares normas de seu ratamento, Se ma parcela da documen-
tagio aportou ao Museu de Sadde Piblica Emilic Ribas, no exercicio de seu pa-
pel de Centro de Memdé&ria, foi mais por relo pessoal de alguns funciondrios ou
pela falta de dreas para o armazenamenio,

Diante disso, como pensar na implantagio de um sistema de arquivos visan-
do as Fises intermedidnia ¢ permanente? Considerou-se que apenas para avaliar
peca por peca 08 processos em depdsito no subsole do prédio-sede da SES, j@ que
a atual ordenagio simpledmente numérica nfo permitia outra alternativa, seria
precisa mobilizar om contingente respeitivel de recursos humanos e por virios
meses, levando-se em conta o custo que isso significaria. Contudo, guando esse
trabalho estivesse concluifdo, cutro tante de documentos e processos estaria nas
mesmai condicies, demandando nova mobilizacio de esforcos extraordindrios,
nam circulo vicioso,

Devia-se, portanto, iniciar o trabalho pelos arquivos correntes ou a situagdo
jamais seria resolvida. Astim, hnelpu se uma intervengiio progressiva voltada
para os dois ponios bisicos do subsistema de comunicagbes administrativas ou
arquivos correntes: a) produgiio € fluxo; b) arquivamento. Essa intervencio, nas
cida na Du-p:ﬂmmm Regional de Osasco, lot conduzida sempre de forma con-
junta entre a equipe da consulwria (Fundap) e grupes de trabalho composios

por funciondrios da SES, ji que esse processo, para nio se perder em iniciativas
woladas, deveria langar rafres na organizagio.

Produgio de documentos

No 2: respeita i produgio, visou-se a smplificagio de procedimentos ¢ a
documentos em menor quantidade e de melhor qualidade, signifi-

cando maior precisdo e simplicidade nos registros das informacoes. Esse trabatho
foi desencadeado pelo grupoe de trabalho no DR 1.5, sob o comande de Paulo
de Tarso Puccini, entio diretor administrativo, ¢ comegou pela drea de adminis:
tracio de pessoal. que dava origem a cerca de 0% do total de processos produszi-
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dos, O grande mimero de processos de | em circulagio ndo evitava e talver
até fosse em parte responsdvel pela dificuldade de se obter respostas rdpidas s
questoes neles tratadas.

Da andlise dos procedimentos geraram-se formulirios inados para vi-
rias fotinas (freqiidéncia, remanefamento, deslocamento, . férias, inclu-
s80 em jornada completa de wabalho, designacio). Tais formuldrios constituemn
bons instrumentos de registro para as informagdes de rotina, ordenando-as e de-
finindo seu flluxo, de modo a que o usudnio receba respostas mals rdpidas e preci-
sas. Procedimentos que geravam processos com, no minimo, 15 folhas, passaram
a ser solucionados por um formuldrio padronizado em duas folhas, que nio pre-
cisava ser autuado.

Esse trabalho, que 2m Ozasco no we limitou & questio de pessoal | tendo sido
efetuado em outras dreas, tal como a de administracio de materiais ¢ de manu-
tengin, estendeu-s¢ & Secretaria, em geral, atravds de sua reandlise ¢ ampliagio
por grupo de trabalho que reuniu o Departamento de Recursos Homanos da SES,
o DR 1.5, 0o DR 1.3 € a Fundap.' Entre os produtos desses grupos estd o formu-

 ldrio para ‘inclusio em jornada completa de trabalho, que tomamos como exem-
plo. Os procedimentos de “inclusio’ geravam processos que se desenrolavam por
seis meses, desde 3 data do requerimento até o arguivamento,

No estudo, climinou-se a produgio e a jungio de virios documenios € o en-
'na a0 interessado para conhecimento, nos casos aprovados, jd que o Didrio ofi-

roduz o efeito de informar. Gerou-se um formuldrio ade com uma

iut onde. em quatro campos, sio condensadas as informacoes antes disper-
r-uem iversos papéis. Ao formuldrio € anexada a portaria, que deve seguir para
a Secretaria da Fazenda. O original da portania, averbada pela Farenda, deve
ser arquivado ao processo de contagem de tempo do funciondrio; no procedimento
anterior, o oulro proceso gerado, com os demais documentos que tratavam do
caso, era arquivado & parte Eliminou-se a autuagio desses documentos,
estabelecendo-se que o formuldrio que os substitui teria o prazo de arquivamento
do exercicio de produgdo € mais um ano, sendo, a seguir, descartado, dado que
a portaria, preservada no processo tinico do funciondrio, traz as informacdes es-
senciais & questio e produz os efeitos legais.

Tal simplificacio do procedimento de ‘inclusio em jornada completa de tra-
balho' evitard a producio de um nove processo por funciondrio que a requeira,
o gue, numa Secretaria com cerca de 36 mil pessoas, nio € desprezivel. Pb:ruum
lado, a informacio essencial ¢ preservada, descartando-se apenas os
pl-tmenum e repetitivos. Assim foi [eito com muitas outras nﬁ: m.hl
lho jd aponta para a tabela de temporalidade, identificando o prazo de guarda
de cada novo documenio produzido.

Podemos direr que a andlise de fluxos ¢ procedimentos com vistas & melho-
na qualitativa dos registros da informagio estd sendo de fato incorporada 3 Se-
cretaria. Em 1986, a diretora do Departamento de Administragio, Maria Apare-
cida Ribeiro, trabalhou nos procedimentos rotineiros da drea de vigilincia sani-

1. Esar grupo ieve como pamicipantss, da pane da Secrenania, Newsa € Irene da Sitva, do DRHu,
Mannilion de Soura Santos & Mariano illes Perer. do DR L3, Ary Toledo Morses, Edna O

veita Samtos ¢ JoseFa de Fiiima F Spada. do DR 1.3, da pare da Fundap, Rose Marie Inojosa
¢ Luiy Cldudio Figurinedo Vieira. y:
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diria, reduzindo a trés formuldrios padronizados os 34 papéis que eram gerados
para a solugiio das mesmas questies.

Arraveés desses trés formulinios, de uma 6 pigina, poderdo ser requeridos
pelo usudrio: certides, aprovacio de planta, alvard de udilizagio, alvard de fun-
cionamento, responsabilidade técnica, renovagio do alvard e certificado de visto.
ria sanitdria para estabelecimento de prestacio de servigos de saide, de industria
e/ou comércio de produtos relacionados com sadde ou agdes sobre o meio am-
biente e, ainda, baixa de responsabilidade, baixa por falecamento, razio social
c/ou atvidade, mudanga de enderego, ampliacio de ndmero de leitos ¢ regisio
no ERSA. Nos Centros de Sadde, tomando-se como piloto as dreas de liapecerica
e Santo Amaro, foram desenvolvidos novos procedimentos para o atendimento
mais rpido dos clhientes, visando a simplificar 0 Arquive Médico, onde estio os
registros das informagbes sobre os clientes,!

Esse trabalho todo tem um significado concreto nio sé para a nr;ani.mciu,
mas também para o usudrio, que sevd atendido de forma mais eficaz. Tal objeti
co deve estar presente em todas as iniciativas, quer pensando no usudrio como
cliente dos servi¢os de sadde. quer considerando-o como pesquisador em poten-
cial da informagio gerada e armazenada por esses servigos.

Controle de documentagio em circulagio

Ainda no tocante i producio de documentos, abordou-se a questio do con:
wrole, através da instityicio do nimero dnico para os processos da SES e de novas
rotinas para as atividades de registro € controle de tramitagio, inclusive tabela
de assuntos.

Os documentos na Secretana da Sadde eram autuados em seus n pontos de
protocolo, que na maioria das veres niio diferenciavam a atividade de protocolar,
que £ a um regisiro pelo qual se recebe ¢ s2 acompanha um documenta
ate sey ino, e a atividade de avtuar, formar autos, isto €, dar inicio a um pro-
cesso sobre questdo que demande solugio original, para cuja decisio, pela auto
ridade competente, € necessdrio reunir informagtes que a instruam. Os proces:
508, formados sem critérios preestabelecidos e atf, em sua maioria, para assuntos
rotineiros que nio demandam a juntada de documentos de instruglio, receblam
viTios nidmeros em cada ponto de protocolo pelo qual transitassern. S¢ um pro-
cesso de saneamento, por exemplo, fosse gerado num Centro de Sadde, receberia
um ndmero de ordem. Se fosse cnc;mitg::ln a instincia hierdrquica imediata-
mente superior receberia outro nimero, € assim sucessivamente, atf seu arquiva-
MENIo que, Muitas vezes, 0Cortia em outro ponto gue nio o de origem. Processos
houve com cinco ou scis nidmeros de registro.

Tal procedimento, além de dificultar o acompanhamento da tramitacio do
processo, quer pela pessoa fiica ou jurfdica nele interessada, quer pela prapria
organizagio, impedia a identificacio da origem de cada pega da série processos,
tornando muito diffcil sus futura erganizacio pelos grupos ¢ subgrupes produto-
res. Mediante resolucio do secrerdrio de Estado da Saiide instituiu-se um ndmero

s e rrahalha da SES que tedefiniram procedimentos nos Ceniros de Sadde foram acom
por Carmem Silvia Passes Mentone, corsuliors da Fundap, participanie da equipe coor-
& por Luciano A, Prames Jungueina,




dnico para os processos da SES, que deverd ser respeitado desde sua autuagio
até o arquivamento. Esse nimero € composto de trés blocos: o primeiro, com trés
dfgitos, identifica, mediante um cédigo numérico, sua origem; o segundo, com
até cinco digitos, identifica o nimero de ordem do processo; e o terceito com
diois digitos, identifica, pelos dois ditimos algarismos, o ano em que se procedeu
i autuagio,

Exemplo:
cadigo do numero de ordem ano de
ERSA de do processo Autuagao
Assis
Cada Escritdrio Regional de Sadde recebeu um cédigo de origem e os de-

mais drgdos da SES tam os receberdo, quando o processo de reorganizagio
estiver concluido, usando, provisoriamente, um cddigo comum. A resolugio tam-
bém definiu que nenhum processo deverd ser arquivado fora de sua origem. E
580 diz respeito & fase de arquivo correnie.

Toda uma nova sistemdtica de trabalho foi desenvolvida para as Secies de.
Protocolo e de Arquivo da Secretaria, com as novas rotinas descritas, passo a pas
s0, no Manual de procedimentos de protocelo e arquivo, claborado para a SEE ’
O manual, no que se refere a prmﬂ-:ul-n_ trata dos critérios ¢ procedimentos a se-
rem observados para recepgio. registro e distribuicio de documentos, autuacio,
centrole de tramitacio, apensamento ¢ desapensamento, ancxagio ¢ desanexa-
¢80, juntada, desentranhamento e reentranhamento e autenticagiio de edpias. De-
fine modelos (dinicos para os livios de prowcolo e de ‘tombo’, ficha de andamento
::.; processos, ﬁ::_l:lhdt;ﬂmcmdn e novo decumento de controle de tramitagio

processos: a ficha

Para uso do Pmtocug tamnbém, do Arguivo, foi proposta uma tabela de
assuntos, com wn descritor g:ﬂl ¢ duas palavras-chaves, a qual deverd ser am-
pliada pela organizagdo, na medida em que ela se apropric de sua forma ¢ de
Sru S0,

A implantagdo dessas rotinas csid sendo progressivamente viabilizada atra-
vés de treinamentos dirigidos aos funciondrios da SES. Tais treinamentos jd se
realizaram para as chefias das seches de Protocolo e Arquivo dos 47 Escritdrios

ionais de Sadde do Interior e estio programados para os 15 Escritdrios da Gran.
de S3o Paulo, devendo abranger todos os pontos de protocolo e arquivo da SES.

Arquive
Em relacdo 3 atividade de arquivo, trabalhou-se em duas frentes;

3, Dnﬂllhudrwpn&lﬂnlhmlnnll a claboracho das tabelss de cemporalidade £ o8 treimamen -
por Marangels de Paiva Oliveira, consuliora da Fundap; da parie
lll Sh‘h'“ﬂa por Maria Aparecida Ribetra e Jandira Lopes de Ofbecira,
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— adog@o de novos procedimentos nos arguivos correntes, de mods a que
sua organizagio atendesse, ap mesmo empo, a agilizagio da recuperacio das in-
formagBes requisitadas pelo usudrio e a preparagio da documentacio para as fa-
ses intermedidrias ¢ permanente;

— desenvolvimento, na organizacio, de uma metodologia de elaboracio de
tabelas de temporalidade, como instrumento fundamental de administragio
documenial.

No mesmo manual, no gue se refere ao arquivo, além dos procedimentos
de protocolo, que jd identificam a origem dos documentos ¢, portanto, o grupo
ou subgrupos produtores, ¢ classificam o assunto de que tratam, sSo descritas as
rotinas de arquivamento, de organizacio de depdsito ¢ de atendimento de
requisicio.

Os processos e documentos serdo arquivados pela sua classificacio de assun-
1o, e cada arquive corrente, estando identificados na cligueta de cada caixa
de arquivo:

o grupo ou subgrupo;
a sfric;
O ARIUNILD;
— o-ano de produgio;
— o ndmero de ordem da caixa;
— a localizagio no depdsito;
— o nidmern ou identificacdo dos documentos armarenados na caixa.
lsso permite Tu.- o arquivo intermedidrio receba a documentagio organiza-
da por e classificada por assunto e, também, a aplicacio de tabelas de
mmm. cujo desenvolvimento foi iniciado na SES, Tomou-se como pilow
o Departamento de Administracio da sede por ali transitarem documentos do
mesimo tipo, que sio gerados em todas as dreas adminisirativas dos diversos niveis
hierdrquicos da SES.
Estd produzida a primeira tabela, que contempla 42 su pos e da qual
constam mais de guatrocentos tipos de documentos da drea administrativa. Ela
informa sobre:

— @ unidade a que se refere;
— a vinculagio dessa umidade;
- o instrumento legal que deu origem a esa unidade;
— a8 atribuiches da unidade:
— o8 documentos gerados pelas atividades da unidade, detalhando:
* tpo
* narureza
= n? de vias
= volume aproximado anual
= prazo e forma de arquivamento na unidade de origem
= s¢ deve ser descartado ou ndo
« s deve ser transferido ¢ para onde.

4. O Manunal dr procedimenios de profoceds ¢ arguiw, soies de sua diseminacio pars s unidades
da SES. fini testadio na Secllo de Comunicaghes do artign DR L5, hoje ERSA de Osasca, pela equipe
dagquela Seclio, cheliada por Ivone Faccipierrs,
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Para elaborar essa pn'.m.-tin mbela, a metodologia adotada foi ainda a de
trabalhar com wm grapoe misto Fundap/Departamento de Admmistragio da SES,
€ seguiram-se os seguintes passos:

i) pesguisa da estrutura da m'gl.umun aribuictes e fungbes de cada uni-
dade, inclusive das constitufdas informalmente;

b) visitas e entrevistas com funciondrios de cada unidade, aif o nivel de se-
¢io, para identificar as séries e tipos de doocumentos gerados. seu conterido infor-
mativo, seu Muxo (de cada via) ¢ o uso da via armazenada;

¢) anidlise dos resuleados da

d) elaboracio de uma pré-rabela:

¢) novas entrevistas, feitas na dirctoria de cada divisio, para discussio das
pré-tabelas;

) consolidacio da tabela de temporalidade.

Os critérios bdsicos foram:

a) identificar os documentos de conteddo informativo Impar, invariavelmente
indicados para transferéncia, esgotado o prazo de arquivamenio corrente (con-
sulta ativa);

b) identificar o8 documentos cujas informages se repetem em outros Tipos
de documentos da mesma unidade € que, por isso, sdo descartdveis, passando seu
uso especifico pela unidade produtora;

c} identificar os documentos dos quais uma via estd preservada em proces.
sos. Esses receberam um tratamento diferenciado. 5e a forma em que a via arma:
zenada na unidade determina a constituigio de um conjunto com especificidade
pripria e se tal conjunto reflete uma atividade significativa, ele foi indicado para
preservagio, ainda que nos processos SUas pecas esicjam esparsamente guarda
das. 5c 1al ndo ocorren, o8 documentos foram indicados para descare.

Conclusies

A essas iniciativas, que ndo sdo isoladas, mas que obedecem a uma estraté-
gia de estruturagio sistemidtica da drea de comunicagio ¢ arquivos na SES, soma-sc
a proposta de que, na reorganitacao de seu nivel central, ssteja comtemplada uma
instdncia de articulacio do sistema; intermamente, no sentido de se proceder 3
atualizacio periddica de normas-procedimentos e tabelas e de s= desenvalver a
anilise da qualidade e quantidade dos regisiros de informacio; externamente,
;Tnln Arquive do Estado, cabega do sistema geral de arquivos do estado de Sio

ulo.

Na SES estamos. por enqguanto. em tempo de plantio, com todas as caracte-
risticas dessa acividade. A apreciagio dos resultados nio poderd ser feita com ra-
pidez. Todo o nosso esforgo estd dirigido para que a propria
panie dessa fase estraiégica e com ela suficientemente mvﬂMm o ]:II.I
no aié a completa estruturagao do sistema, cormgindo, ela propria. os desvios que
vierem a ser detectados.

O usudrio, o cidadio para o qual todas as iniciativas de defesa de bens cul-
turais devem estar voltadas, receberd primeiro os beneficios advindos da cons-
cientizagio de que a simplicidade € a objetividade da informacio levam 3 melho-
ria da prestacio de seus servigos e, mais tarde, poderd beneficiar-se da preserva-
o dessa informagio em registros de melhor qualidade, organizados ¢ colocados
i sua disposicio.
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Abstract:

This article s about the plan of transference in development in the Secretana de Es-
rado da Sadde, in 5o Pauls, concerning its documenal holdings. It approaches the diag-
nosis of the sivuation of the archival documents, done in 1985, and the erterprises concer-
ning the production and the Mlux of docements, 1o the sandardization of procedures of
register and the filing of documents in the Secretaria, Besides this, 1t calls special atven-
tion the improvement of quality in the registers of the informarion, in a plan of work in
which it szands out the officer'y involvement, essenial factor 1o the preservation of these
cultural holdings, in a continuous action and appropriated 1@ the rithm of the crganiza-
tion and to the comext where it is developed

Résumeé:

et article traite du changement gui se développe dans la Secrétasiar d'Erat de la
Santé, en 5&0 Paulo, en ce que concerne son patrimoine documental. 11 abarde le diagnos-
tic de la situation de la documentation archivistique, réalis en 1985, e los iniciatives rela-
tives @ la production et &u Nux documental, & la normalisation des procéds de protocole
et & larchivement des decuments en toute la Sccrfrariac, En outre, il saillic Fatention spé-
cial b 'avantage de la qualit® des registres d'information, dans um plain de travail done
#= dégache | ment des foncuionnaires, aovcur indispensable i la ation de ces
biena culturals, dans une sction continue e convenable & le rhme lovganisation et
#u comtexte oa clle se dévweloppe




