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RESUMO

Estudo sobre auditoria arquivistica que analisa o caso do Arquivo Publico do Estado
de S&o Paulo. Discutem-se os conceitos de auditoria, controle externo e interno,
fiscalizagdo, arquivistica e gestdo de documentos. Discorre sobre o sistema de
arquivos do estado de Sdo Paulo, a gestdo de documentos na administracao publica
com énfase na informacéo organica e no patriménio publico documental, bem como
sobre a fiscalizacdo da gestdo de arquivos publicos. As técnicas para coleta de
dados sao a pesquisa bibliografica, a pesquisa documental e entrevista
semiestruturada. Realiza uma anélise comparativa dos requisitos identificados na
literatura de auditoria e a proposta implementada pelo Arquivo Publico do Estado de
Séo Paulo. Os resultados sado a proposta de requisitos basicos da auditoria

arquivistica e a identificacdo das contribuicdes da auditoria as funcdes arquivisticas.

PALAVRAS-CHAVE: Auditoria, Auditoria Arquivistica, Auditoria de Gestdo de

Documentos.



ABSTRACT

Study on archival audit that analyzes the case of the Public Archives of S&o Paulo.
State. Discuss the concepts of audit, external and internal control, investigation,
archival and document management. It discusses the Public Archival System of Sao
Paulo State, the public administration document management with an emphasis on
organic information and document public property, as well as the inspection of public
records management. Data collection techniques are the bibliographical research,
documental research and semi -structured interview. Makes a comparative analysis
of the requirements identified in the audit literature and the proposal implemented by
the Public Archives of S&o Paulo State. The results are the basic requirements of
archival audit proposal and identifying the contributions of the audit to archival

functions.

KEY WORDS: Audit; Archival audit; Records management audit.
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1 INTRODUCAO

A gestdo de documentos é uma atividade administrativa, de carater estratégico,
tendo em vista a sua potencial contribuicdo para a tomada de decisdo. Além disso, um
dos produtos da gestao documental € a constituicdo dos arquivos permanentes que, no

caso dos documentos publicos, sdo considerados patrimoénio cultural brasileiro.

O processo de auditoria constitui-se em uma atividade de controle fundamental
para os procedimentos de qualquer tipo de gestdo e proporciona transparéncia e
confiabilidade as instituicbes que a utilizam.

O Brasil possui politicas publicas de arquivo, apresenta uma legislacdo
arquivistica satisfatoria e que caminha em convergéncia com as demandas atuais. No
entanto, o que se observa é que ndo ha um procedimento especifico para o controle do
tratamento dispensado aos documentos de arquivos das instituicbes publicas. A
legislagdo pode ser satisfatoria, mas sem fiscalizacdo, seu cumprimento fica

comprometido.

O Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo (SAESP) iniciou um modelo do
gue chamou de auditoria arquivistica em 2010, com o intuito de disseminar as boas
praticas arquivisticas nas unidades de protocolo e arquivo das instituicbes que

compdem o sistema.

Este trabalho busca compreender a atividade de auditoria arquivistica adotando
como estudo o caso do SAESP, englobando sua metodologia de trabalho e
comparando-a com o0s conceitos de auditoria, auditoria de gestdo de documentos,
auditora arquivistica e as abordagens metodoldgicas propostas nesta Ultima area.
Analisa também duas iniciativas vigentes voltadas para a auditoria operacional e a

auditoria arquivistica.

Conforme o documento “Auditoria arquivistica: a experiéncia do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo, Brasil”, o procedimento foi desenvolvido em cinco
etapas: reunido de apresentacdo; visita técnica para aplicacdo do formulario de
monitoria e fiscalizacdo (check-list); analise do formulario; recomendacdes técnicas; e

acompanhamento periddico.
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E necessario estudar a atividade desenvolvida pelo SAESP e descrever suas
etapas.

Esta pesquisa contribui com a Ciéncia da Informacdo, especialmente a
Arquivistica, pois 0 estudo da pratica de auditoria arquivistica resultou no apontamento
de requisitos minimos para esta atividade, ainda tdo imprecisa pela falta de discussfes
académicas. Analisou os requisitos da auditoria arquivistica adotadas pelo SAESP em
comparagao aos propostos neste trabalho.

Foi preciso discutir as definicdes de auditoria, controle interno, controle externo e
fiscalizacdo; arquivistica e a gestdo de documentos na administracdo publica
ressaltando a informacdo organica e o patriménio publico documental e, por fim, a
fiscalizacdo da gestdo de documentos publicos e o sistema de arquivos publicos no

Brasil e o funcionamento da politica arquivistica brasileira.

1.1 Problema

Ha escassa literatura acerca da tematica apresentada neste trabalho,
especialmente no que tange as experiéncias brasileiras. O Unico registro localizado por
meio de buscas no Google Académico, base de dados da CAPES e e-Lis foi o trabalho
apresentado pelo Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo, no IX Congresso de
Arquivologia do Mercosul, intitulado “Auditoria arquivistica: a experiéncia do Sistema de
Arquivos do Estado de Sao Paulo, Brasil” e o Guia para la auditoria archivistica, do

Archivo General de La Nacion, do México (2015).

Apesar da lacuna tedrica em torno da teméatica, ha a crescente necessidade de
analise e retroalimentacdo dos processos de trabalho relacionados a prética
arquivistica, especialmente apos a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, cujas
determinacdes s6 poderdo ser atendidas caso as instituicbes possuam uma efetiva

politica de gestdo documental e arquivos.

Diante da falta de literatura e das crescentes demandas sociais acerca da
transparéncia, faz-se necesséario um estudo mais aprofundado sobre a atividade de

auditoria arquivistica que nos possibilite responder a seguinte questdo: quais 0s

requisitos imprescindiveis ao desenvolvimento de tal atividade? Quais os critérios a
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serem analisados por um auditor arquivistico? E por meio do levantamento da literatura
arquivistica, da legislacao arquivistica brasileira e da literatura sobre os diversos tipos
de auditoria, aliados a analise da atividade ja desempenhada pelo Sistema de Arquivos

do Estado de Sao Paulo, que esta pesquisa busca responder tais questionamentos.

1.2 Objetivos geral e especificos
1.2.1 Objetivo Geral

Definir os requisitos minimos para a realizagdo da auditoria arquivistica com
base na prética desenvolvida pelo Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo (APESP),

por meio das seguintes etapas eu constituem os objetivos especificos.
1.2.2 Objetivos Especificos

1. Discutir os conceitos de auditoria, controle interno, controle externo, gestdo de
documentos e arquivistica,

2. Descrever o modelo adotado pelo APESP de auditoria arquivistica dos 6rgaos do
estado;

3. Propor os requisitos para uma auditoria arquivistica.

1.3 Justificativa

A atividade de fiscalizar as praticas arquivisticas faz-se importante tanto para
garantir a adocdo de boas praticas sobre o tratamento dos documentos publicos,
quanto para a preservacdo do patrimoénio publico arquivistico. E uma atividade que
também possibilita a avaliacdo dos servicos dos arquivos publicos e a qualificacdo das

instituicbes avaliadas.

Do ponto de vista académico, a auséncia de literatura cientifica a respeito da

atividade € um dos fatores que justificam o desenvolvimento deste estudo.

Esta pesquisa também se justifica na medida em que estuda um fenémeno

pouco discutido na literatura internacional e sem qualquer discussdo no ambito
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brasileiro. As bases consultadas sobre o tema foram: Google Académico, BRAPCI,
Capes. Periodicos e e-Lis.

Os resultados alcancados foram uma proposta de requisitos minimos para a
auditoria arquivistica e a contribuicao desta atividade para as fungdes arquivisticas.

1.4 Metodologia

A presente pesquisa possui caracteristicas exploratérias, tendo em vista o fato
de a pratica de auditoria em arquivos ser desconhecida no ambito da disciplina
arquivistica. Trata-se, portanto de um trabalho que objetiva maior familiaridade com a
atividade de auditoria arquivistica (KAUARK; MANHAES; MEDEIROS, 2010). O objetivo
desta pesquisa € voltado para o desenvolvimento de hipéteses e nao para o seu teste
(KOTHARI, 2004).

A abordagem metodoldgica deste estudo € qualitativa, pois sua énfase esta em
compreender a auditoria arquivistica praticada pelo Arquivo Publico do Estado de Séao
Paulo e apontar formas mais eficientes de execucédo. A pesquisa foi realizada dentro do
ambiente dos participantes na busca de alto nivel de envolvimento com as experiéncias
reais (CRESWELL, 2004). Caracteristica tipica das pesquisas qualitativas presente
neste estudo € o uso de varios métodos de “coleta de dados interativos” (CRESWEL,
2004) e a busca pela interpretacdo do fenbmeno em estudo com a atribuicdo de
significado (KAUARK; MANHAES; MEDEIROS, 2010).

Para Creswell, o conhecimento do fenbmeno é outra caracteristica dos estudos
gualitativos (CRESWELL, 2004). Esta pesquisa surgiu da percepcdo de praticas
equivocadas no tratamento de documentos publicos que resultam em eliminacfes
precipitadas e na dificuldade de disponibilizacdo da informac&o, bem como da falta de
fiscalizacdo dessas praticas nas instituicdes publicas. A atividade de auditoria sera de
grande importancia na preservagao e acesso a informacdo organica produzida, ndo so
no Estado de Sado Paulo, podendo, também, beneficiar a Administracdo Publica

Federal.
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O horizonte temporal da pesquisa é transversall, pois se dard em um
determinado periodo de tempo, com realizacdo da coleta de dados apenas uma vez,

sem pretensao de outras observacdes futuras.

A investigacéo foi realizada por meio de estudo de caso, primeiramente, pelo tipo
de questdo da pesquisa. Conforme Yin, ha trés condi¢des para a escolha da estratégia
de pesquisa: o tipo de questdo da pesquisa; o controle que o pesquisador possui sobre
0S eventos comportamentais efetivos; e o foco em fendmenos histdricos ou

contemporaneos.

Yin assegura que o estudo de caso é uma “investigacdo empirica sobre um
fendbmeno contemporaneo dentro de seu contexto da vida real”’, baseado em varias
fontes de evidéncia que formam um tridangulo de convergéncia dos dados coletados, na
busca de maior confiabilidade dos resultados encontrados. Esta assertiva ratifica a

escolha da estratégia.

As técnicas usadas para coleta de dados foram a pesquisa bibliografica, a
pesquisa documental e a entrevista. A primeira busca 0s conceitos investigados no
primeiro e segundo objetivos especificos; a segunda consiste tanto no acesso a
bibliografia utilizada para a criacdo da atividade no APESP quanto a documentacéo

gerada no desempenho da atividade.

A técnica de entrevista foi aplicada no ambito da instituicdo em estudo, de forma

semiestruturada, para registro e analise dos dados coletados.

Os dados foram analisados por meio da comparacdo entre os requisitos de
auditoria levantados na literatura e aqueles aplicados pelo Nucleo de Monitoria e
Fiscalizacdo (NMF) e o Centro de Atendimento aos Municipios (CAM) do Arquivo

Publico do Estado de Sao Paulo.
A expectativa deste projeto foi obter os seguintes resultados:

e Propor os requisitos minimos para a realizacdo da auditoria arquivistica;

1Um estudo pode ser realizado e ter seus dados coletados apenas uma vez, talvez em um longo periodo

de dias, semanas ou meses para responder a uma questdo de pesquisa
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e indicar se e como a auditoria arquivistica contribui para a aplicagdo das funcbes

arquivisticas.
2 REVISAO DE LITERATURA

A revisao de literatura foi desenvolvida considerando o estudo da auditoria como
ferramenta do controle interno e/ou externo exercido sobre os 6rgdos do estado
brasileiro. Também considerou os dispositivos legais acerca daquela atividade, tendo
em vista haver apenas dois trabalhos relacionados a temética deste estudo. Aliada ao
estudo dos conceitos e classificacdes das auditorias, considerou-se também a diferenca
entre arquivistica e gestdo de documentos, dentre os autores da area e a legislacdo

arquivistica brasileira.

2.1 Auditoria: evolucao e conceituacao

A auditoria surgiu pela necessidade de “confirmacao dos registros contabeis, em
virtude do aparecimento das grandes empresas e da taxagdo de imposto de renda”
(FRANCO e MARRA, 2001).

Alguns autores afirmam que a atividade surgiu na Inglaterra, no século XIV, que
auditava contas publicas desde 1314, porém, a prética sistematizada se deu somente
no século XIX (FRANCO e MARRA, 2001). Essa versdo ndo € unanimemente aceita
pelos pesquisadores das ciéncias contabeis, pela visdo circunscrita a realidade
europeia (CRUZ, 2002).

Bacon afirma que “a auditoria interna, com esta denominacéo especifica, € uma
atividade relativamente nova” (BACON, 1973).

Cruz afirma que a auditoria sempre dependeu do exame documental, portanto, o
autor defende que desde que o homem conheceu a escrita existem 0s registros
contadbeis. Em seu estudo, afirma que “a auditoria se fundamenta em documentos
formais e estes, por sua vez, traduzem resultados de movimentos fisicos de operacfes
ou atos gerenciais. Os dados contidos nos documentos sdo, sistematicamente,

transformados em informacgao contabil” (CRUZ, 2002).
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Inicialmente, as auditorias concentravam-se na “verificacdo dos registros
contabeis, que visavam a comprovacdo de que eles eram exatos” (HERNANDES
JUNIOR, 1995).

A finalidade primordial das primeiras auditorias era “detectar desfalques e
verificar se os individuos que ocupavam cargos de confianca agiam e honestamente,
prestavam contas de seus atos” (COOK e WINKLE, 1929).

Sua evolucéo ocorreu junto ao desenvolvimento econémico, com 0 surgimento
das grandes empresas de capital aberto, cuja confirmacdo dos registros contabeis
passou a ser exigéncia para atrair investidores. Ocorreu como “consequéncia de
crescimento das empresas, do aumento de sua complexidade e do envolvimento do
interesse da economia popular nos grandes empreendimentos” (FRANCO e MARRA,
2001).

Pela necessidade de verificar e fiscalizar os registros das grandes empresas de
capital aberto nasceu a auditoria externa ou auditoria independente. Os investidores
com intencdo de aderir aos fundos de investimentos dessas grandes empresas
precisavam “conhecer a posi¢ao patrimonial e financeira, a capacidade de gerar lucros
e como estava sendo efetuada a administragao financeira dos recursos”, certificando-se

assim da sua seguranca, liquidez e rentabilidade (ALMEIDA, 1996).

A exigéncia para este tipo de analise passou a ser de que fossem “examinadas
por um profissional independente da empresa e de reconhecida capacidade técnica.
Esse profissional, que examina as demonstracfes contabeis da empresa e emite sua

opinido sobre estas é o auditor externo ou o auditor independente” (ALMEIDA, 1996).

A auditoria e a fiscalizacdo sédo formas de controle. Para Ferreira auditoria “pode
significar verificacdo administrativa, fiscalizacéo financeira, ou ainda o poder de ter sob

seu dominio o comando e a fiscalizacao” (FERREIRA, 1982).

Existem diferencgas sutis entre os conceitos de auditoria e fiscaliza¢cdo. Conforme
o Manual do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal fiscalizagdo é
‘uma técnica de controle que visa a comprovar se o objeto dos programas de governo
existe, corresponde as especificacdes estabelecidas, atende as necessidades para as
quais foi definido e guarda coeréncia com as condi¢des e caracteristicas pretendidas e

se 0s mecanismos de controle administrativo sao eficientes” (CGU, 2001).
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Conforme o posicionamento de Peter e Machado, “analisando mais
especificamente a funcédo controle, pode-se observar que esta era vista como uma
simples verificacdo, a posteriori, se tudo havia ocorrido de acordo com o planejado.
Essa verificacdo necessitava de informacdes apresentadas em forma de relatorio sobre
o desempenho das diversas areas da organizacao, cuja grande fonte fornecedora era a
Contabilidade” (PETER e MACHADO, 2003).

Os mesmos autores enfatizam que “qualquer que seja o sentido ou a amplitude
do controle, a grande problematica estd na base de producdo de informacdes
estratégicas, que devem ter como objetivo a continuidade, o desenvolvimento e a
responsabilidade social da entidade, tanto no curto quanto no longo prazo” (PETER e
MACHADO, 2003).

Cruz defende que, no Brasil,

O surgimento da auditoria convencional é tido como oriundo da terceira década
do século XIX. Naquele periodo histérico, existiu a intensificacdo da pratica da
auditoria, na forma como a conhecemos hoje. Isto ocorreu através de empresas
estrangeiras aqui instaladas e que estavam habituadas ao controle interno de
suas operacOes. Foi seguindo os exemplos dessas empresas que os dirigentes
nacionais mudaram seus habitos gerenciais e passaram a adotar também a
nova técnica (CRUZ, 2002).

No Brasil, a proclamagdo da Republica proporcionou o “fortalecimento das
funcdes legislativas e o controle das contas publicas sofreu transformacdes profundas,

apesar de manter a énfase no aspecto corretivo” (PETER e MACHADO, 2003).

A obrigatoriedade da auditoria no pais estabeleceu-se mediante regulamentacao
sobre o funcionamento do mercado financeiro, por meio da Lei n° 4.728, de julho de
1965.

A execucdo do controle?brasileiro provém de determinacdes na Constituicdo
Federal, em seus artigos 70 a 74, leis, decretos e regulamentos que, conforme a visédo
de Peter e Machado, “vem adaptando-se a evolucdo da propria Administracdo Publica,

passando a adotar uma postura preventiva, com énfase no controle a priori dos

2 Conforme Castro, o termo controle é “incorporado em definitivo pelos diversos idiomas, (...) tem sentido amplo,
podendo significar dominacgdo (hierarquia/subordinacdo), direcdo (comando), limitacdo (proibicdo), vigilancia
(fiscalizagdo continua), verificacdo (exame), registro (identificacdo)” e conforme o mesmo autor sua relagdo com as
finangas é histérica (CASTRO, 2009).
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procedimentos, fundamentados no paradigma da administracdo gerencial, em
substituicio ao modelo burocrético baseado no pressuposto da desconfianca em
relacdo ao administrador” (PETER e MACHADO, 2003).

De acordo com as Normas de auditoria do Tribunal de Contas da Unidao (TCU),
“a administracdo publica esta vinculada ao cumprimento da lei e ao atendimento do
interesse publico, objetivos maiores do Estado de direito. Para que isso aconteca €
necessario que o proprio Estado estabeleca mecanismos para impor e verificar o
cumprimento de seus objetivos. Surge dai a nocdo de controle da administracdo
publica” (TCU, 2011). E esse controle que garante a atuacio dos agentes publicos para
o cumprimento dos objetivos estatais em conformidade com o conjunto de principios e

normas que regem as atividades da administragéo publica.

O conceito de auditoria ndo é unanime, tendo em vista sua modificacdo atraves
do tempo e do espaco. Seu desenvolvimento acontece considerando as modificacdes e
evolucdes nos contextos organizacionais e a amplitude cada vez maior dos trabalhos
de auditoria. Inicialmente seu foco era exercido sobre falhas e erros e atinha-se as
acOes passadas. Atualmente, seu escopo € voltado para a andlise de acdes do

passado e presente vislumbrando melhorias para o futuro.

A norma ISO n°® 19.011/2012 define auditoria como 0 “processo sistematico,
documentado e independente para obter evidéncias de auditoria e avalia-las
objetivamente para determinar a extensdo na qual os critérios da auditoria sao
atendidos” (ISO 19.011/2012).

Cook e Winkle a definem como “o estudo e avaliagdo sistematicos de
transacdes, procedimentos, operacfes e das demonstracfes financeiras resultantes.
Sua finalidade € determinar o grau de observancia dos critérios estabelecidos e emitir
um parecer sobre o0 assunto” (COOK; WINKLE, 1929).

A auditoria também é definida como um “controle de controles” e explicada como
‘uma atividade de avaliacao (...) independente dentro de uma organizacao” (BACON,
1973).

Castro defende que “a auditoria é utilizada para validacdo das informacgdes,
verificagdo da obediéncia as normas e recomendacdes e avaliacdes dos controles em
busca dos resultados de gestdao” (CASTRO, 2013).



22

Guedes e Araujo a definem como “a atividade permanente, metddica e
sistematica de verificacdo dos procedimentos, dos registros, das praticas de gestédo e
dos resultados de uma organizagdo”. Apontam a sua finalidade como a verificagdo das
disposi¢cdes planejadas, sua implementacdo com eficicia, sua conformidade com
normas e objetivos, e se estes foram atingidos (GUEDES; ARAUJO JUNIOR, 2014).

O conceito exposto no Manual do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Federal é o de que auditoria é “o conjunto de técnicas que visa avaliar a
gestdo publica pelos processos e resultados gerenciais, e a aplicacdo de recursos
publicos por entidades de direito publico e privado, mediante a confrontacdo entre uma
situacao encontrada com um determinado critério técnico, operacional ou legal” (CGU,
2001) Aponta também a sua finalidade como a de “comprovar a legalidade e
legitimidade de atos e fatos administrativos e avaliar os resultados alcancados, quanto
aos aspectos de eficiéncia, eficacia e economicidade da gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial, operacional, contabil e finalistica das unidades e das entidades
da administracéo publica, em todas as suas esferas de governo e niveis de poder, bem
como a aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado, quando

legalmente autorizadas nesse sentido” (CGU, 2001)

Conforme o TCU, “um conceito de auditoria geralmente aceito, devido a sua
amplitude, € o que a define como o exame independente e objetivo de uma situacéo ou
condicdo, em confronto com um critério ou padréo preestabelecido, para que se possa

opinar ou comentar a respeito de um destinatario predeterminado”

O conceito estabelecido pela Organizacdo Internacional de Entidades
Fiscalizadoras Superiores (Intosai)® € “o exame das operacgbes, atividades e sistemas
de determinada entidade, com vista a verificar se sdo executadas ou funcionam em

conformidade com determinados objetivos, orgamentos, regras € normas”.

O TCU sintetizou varios desses conceitos chegando ao que denominou “conceito
geral de auditoria”, onde afirma que “auditoria € o processo sistematico, documentado e

independente de se avaliar objetivamente uma situacao ou condicdo para determinar a

3 Trata-se da organizacdo central para o controle externo publico. “H4 mais de 50 anos (...) tem proporcionado um
marco institucional para a transferéncia e o aumento de conhecimento para melhorar a nivel mundial o controle
externo publico e fortalecer a posicdo, a competéncia e o prestigio das diferentes Entidades Fiscalizadoras
Superiores (EFS) de seus respectivos paises” (Disponivel em: http://www.intosai.org/es/acerca-de-nosotros.html)
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extensdo na qual critérios sdo atendidos, obter evidéncias quanto a esse atendimento e

relatar os resultados dessa avaliacdo a um destinatario predeterminado” (TCU, 2011).

No mesmo material do TCU, h4 a decomposicdo do conceito geral de auditoria

proposto conforme o quadro a seguir, 0 que torna sua compreensao mais objetiva:

Quadro 1: Decomposic¢ao do conceito geral de auditoriado TCU

Termo

Significado relacionado ao conceito geral de auditoria

Processo sistemaético

A auditoria € um processo de trabalho planejado e metddico, pautado
em avaliagdes e finalizado com a comunicag&o de seus resultados.

Processo documentado

O processo de auditoria deve ser fundado em documentos e
padronizado por meio de procedimentos especificos, de modo a
assegurar a sua revisdo e a manutencdo das evidéncias obtidas. A
entidade de auditoria deve formalizar um método para executar suas
auditorias, estabelecendo os padrbes que elas deverdo observar,
incluindo regras claras quanto a documentacéo.

Processo independente

A auditoria deve ser realizada por pessoas com independéncia em
relacdo as organizacdes, aos programas, aos processos, aos sistemas
e aos objetos examinados para assegurar a objetividade e a
imparcialidade dos julgamentos

Avaliacdo objetiva

Os fatos devem ser avaliados com a mente livre de vieses. A avaliacdo
objetiva leva a julgamentos imparciais, estritamente adequados as
circunstancias, precisos, e refletem na confianca no trabalho do
auditor.

Situacao ou condicdo

O estado ou a situacdo existente do objeto da auditoria, encontrado
pelo auditor durante a execucéo do trabalho de auditoria.

Critério Referencial a partir do qual o auditor faz seus julgamentos em relagdo
a situagéo ou condicdo existente. Reflete como deveria ser a gestdo. A
eventual discrepancia entre a situagdo existente e o critério originara o
achado de auditoria.

Evidéncia Elementos de comprovacdo da discrepancia (ou ndo) entre a situacao

ou condicdo encontrada e o critério de auditoria.

Relato de resultados

Os resultados de uma avaliacdo de auditoria sdo relatados a um
destinatario predeterminado, que normalmente ndo seja parte
responsavel, por meio de um relatério, instrumento formal e técnico no
qual o auditor comunica o objetivo, 0 escopo, a extensdo e as
limitacbes do trabalho, os achados de auditoria, as avaliagcbes,
opinides e conclusdes, conforme o caso, e encaminha suas propostas.

Fonte: Elaboragéo propria com base nas Normas de Auditoria do TCU, p. 13.

Conforme o Tribunal de Contas (2011), as auditorias classificam-se, quanto a

natureza, em auditorias de regularidade e operacionais. A classificacdo das auditorias

depende do obijetivo principal de cada trabalho, tendo em vista serem componentes do

todo da auditoria governamental.
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A auditoria de regularidade consiste em “examinar a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo dos responséaveis sujeitos a jurisdicdo do Tribunal, quanto aos
aspectos contabil, financeiro, orcamentario e patrimonial”. E composta pelas auditorias
de conformidade e as contabeis.

A auditoria operacional objetiva “examinar a economicidade, eficiéncia, eficacia e
efetividade de organizagOes, programas e atividades governamentais, coma finalidade

de avaliar seu desempenho e de promover o aperfeicoamento da gestéo publica”

Ja4 o Manual do sistema de controle interno do Poder Executivo Federal, da
Controladoria-Geral da Unido (CGU), divide a classificacdo das auditorias entre:
auditoria de avaliacdo de gestdo; auditoria de acompanhamento de gestdo; auditoria
contabil; auditoria operacional e auditoria especial (CGU, 2001).

A auditoria de avaliacdo de gestdo busca emitir posicionamento sobre a
regularidade das contas, verifica a execucdo de contratos, acordos, convénios ou
ajustes, probidade na aplicacdo de recursos, cumprimento da legislacdo pertinente e

avalia os resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia.

A auditoria de acompanhamento de gestdo é realizada ao longo dos processos
de gestdo. Ocorre em tempo real e objetiva evidenciar melhorias e economias durante o

processo ou prevenir gargalos ao desempenho da misséo institucional.

Auditoria contabil diz respeito ao controle do patriménio de uma unidade,

entidade ou projeto, cujo objetivo é obter elementos suficientes que comprovem a

regularidade das operacfes contabeis e da situacdo econdémico-financeira do avaliado.

A auditoria operacional “consiste em avaliar as agdes gerenciais e o0s
procedimentos relacionados ao processo operacional, ou parte dele, das unidades ou
entidades da administracédo publica federal, programas de governo, projetos, atividades,
ou segmentos destes, com a finalidade de emitir uma opinido sobre a gestdo quanto
aos aspectos da eficiéncia, eficacia e economicidade, procurando auxiliar a
administracdo na geréncia e nos resultados, por meio de recomendac¢fes, que visem
aprimorar os procedimentos, melhorar os controles e aumentar a responsabilidade
gerencial.” (CGU, 2001)
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Conforme assinala Albuquerque, “diferentemente das auditorias tradicionais, nas
guais os procedimentos e rotinas sao perfeitamente definidos e os auditores executam,
muitas vezes, programas-padrdo, nas auditorias operacionais o planejamento é
dindmico, flexivel e continuo, estendendo-se por todo o curso dos trabalhos”
(ALBUQUERQUE, 2007).

As auditorias especiais ocorrem por determinacdo de autoridade competente,
sobre fatos ou situacOes consideradas relevantes, por ndo serem pertinentes aos

objetivos deste trabalho, ndo se justifica mais esclarecimentos a seu respeito.

Quanto a quem compete controlar as instituicdes publicas no Brasil, este € “um
poder-dever dos 6rgdos aos quais a Constituicdo e as leis atribuem essa funcao, tendo
o Tribunal de Contas da Unido recebido uma parcela significativa dessas
responsabilidades diretamente da Constituicdo, que prescreve a fiscalizagdo como o
instrumento para efetiva-lo” (TCU, 2011). O exercicio do controle sobre o Estado

Brasileiro € mais bem discutido em outro capitulo.

A auditoria governamental é uma das atividades realizadas pelo TCU. “E
caracterizada por aquele 6rgdo como “um elemento primordial para assegurar e
promover o cumprimento do dever de accountability* que os administradores publicos

tém para com a sociedade e o Parlamento” (TCU, 2011).

A delegacdo de poderes e recursos que a sociedade faz sobre os agentes
publicos por meio do Congresso Nacional implica a obrigagcédo de prestar contas “quanto
ao alinhamento de suas acfes fixadas pelo poder publico e, portanto, a obrigacédo de
informar deve estar associada a obrigacdo de que os atos sejam devidamente
justificados”. (TCU, 2011)

A accountability também mantém relacdo estreita com o cumprimento da lei e
sujeita “o abuso de poder e a negligéncia no uso dos recursos publicos ao exercicio das
sancoes legais” (TCU, 2011).

4 Conforme o Glossério de termos do controle externo do TCU, a Accountability publica é a “obrigacdo que tém as
pessoas, fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, as quais se tenham confiado recursos publicos, incluidos os
orgdos, as entidades e organizacGes de qualquer natureza, de assumir as responsabilidades de ordem fiscal,
gerencial e programatica que lhes foram conferidas, e de informar a quem lhes delegou essas responsabilidades. E,
ainda, obrigacdo imposta, a uma pessoa ou entidade auditada de demonstrar que administrou ou controlou os
recursos que lhe foram confiados em conformidade com os termos segundo os quais lhe foram entregues. ” O
termo ndo possui tradugdo precisa para o portugués.
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O TCU exerce a auditoria governamental que “se reveste de um acentuado
carater social, portanto, as normas que a regulam tém uma importancia inegavel e a
sua observacao interessa ndo s6 ao TCU, mas aos auditores e a todos aqueles que sédo
destinatarios dos resultados de seus trabalhos”. Ainda, para que a auditoria
governamental tenha credibilidade, os auditores precisam ser: independentes, integros,
imparciais, objetivos e competentes (TCU, 2011).

A auditoria € um processo onde séo identificadas varias funcbes e atividades,
executadas em determinado periodo com resultados produzidos.

As finalidades principais de todos esses processos de controle podem resumir-se
em duas: combater o abuso de poder e transmitir & sociedade seguranca e confianca
nas acdes do Estado, garantindo transparéncia e participacdo popular na gestéo
publica.

Conforme os objetivos estabelecidos nesta pesquisa, € possivel afirmar que,
apesar das grandes discussdes acerca da definicdo de auditoria, esta pratica mantém
relacdo com qualquer atividade administrativa que envolva processos de trabalho, como

€ 0 caso tanto da gestdo de documentos quanto da arquivistica.

2.2 Controle interno e controle externo

Tendo em vista a estreita relacéo entre a definicdo e as praticas relacionadas a
auditoria e as funcdes de controle do Estado, € importante discutir as origens do termo

controle e suas definicdes, bem como diferenciar o controle interno do controle externo.

Conforme Castro, “o vocabulo controle tem sentido amplo, podendo significar
dominacdo (hierarquia/ subordinacdo), direcdo (comando), limitacdo (proibicdo),
vigilancia (fiscalizagdo continua), verificagdo (exame), registro (identificagcdo)’
(CASTRO, 2013, p. 323).

Castro afirma, ainda, que a palavra controle sempre esteve associada as

financas:

Em francés, contrdle significa registrar, inspecionar, examinar. A palavra é
originaria de contre-rble, registro efetuado em confronto com o documento

original, com a finalidade da verificagdo da fidedignidade dos dados. Para o
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direito inglés significa vigilancia. No italiano, controllo € o mesmo que registro
ou exame. Consagrou-se 0 vocabulo, na técnica comercial, para indicar
iNsSpecao ou exame que se processa Nos papéis ou nas operacgdes registradas
nos estabelecimentos comerciais (CASTRO, 2013, p. 323).

Segundo Giannini (1981, apud MEDAUAR, 2012, p. 19) “o termo vem do ‘latim
fiscal medieval’, contra rotulum (em francés conte-rdle — controle), que indica o
exemplar do rol dos contribuintes, dos tributos, dos censos, sobre a base do qual se

verifica a operagao do exator”.

Devido aos impasses historicos entre quem estabelece as prioridades
orgamentarias e quem as executa, “surgiu em todo o mundo moderno o controle dos
gastos publicos, que coloca frente a frente os dois poderes, ocasionando a divisdo do
controle em ‘interno’ e ‘externo’. O externo, em defesa da sociedade ou do investidor. O

interno, fundamental para a organizagao e seus dirigentes” (CASTRO, 2013, p. 330).

Castro apresenta uma divisédo do controle em dois blocos: controles externos ou
controles horizontais e controles internos ou controles verticais. Os primeiros consistem
nos controles exercidos entre os poderes constituidos: controle social e controle de
contas. Os controles internos sdo os hierarquicos ou administrativos (CASTRO, 2013).
O esquema proposto pelo autor, disposto na Figura 1, ilustra o fluxo dos controles

externos.

Figura 1: Fluxo de controles proposto por Castro
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Fonte: CASTRO, 2013.
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Conforme Bacon, controle interno é “o conjunto de normas mediante as quais se
realiza a administracdo dentro de uma organizacdo, e também a qualquer dos
NUMEerosos recursos para supervisionar e dirigir uma operacado determinada, ou as
operagdes em geral” (BACON, 1973, p. 41)

Para Medauar (2012, p. 49), “mais adequado seria dizer que o controle interno
da Administracdo Publica é a fiscalizacdo que a mesma exerce sobre os atos e

atividades de seus 6rgéos e das entidades descentralizadas que |he sao vinculadas”.

Castro afirma que:

Qualquer organizacdo precisa de um sistema de controle interno, para que seus
dirigentes tenham apoio e tranquilidade na conducéo da sua gestéo. I1sso ocorre
porgue nenhum dirigente, sozinho, tem condi¢Bes de saber o que se passa em
sua organizacdo. Essa cegueira atinge aspectos fundamentais, como o de
saber se as diversas areas estdo cumprindo suas determinacdes ou se estao

atuando dentro dos planos e das regras estabelecidas (CASTRO, 2013, p. 330).

Dentre as Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC), a norma NBC T 16.8
“estabelece referenciais para o controle interno como suporte do sistema de informacao
contabil, no sentido de minimizar riscos e dar efetividade as informacdes da
contabilidade, visando contribuir para o alcance dos objetivos da entidade do setor
publico” (CFC, 2008, p. 1).

A mesma norma define controle interno sob o enfoque contabil como:

(...) o conjunto de recursos, métodos, procedimentos e processos adotados pela
entidade do setor publico com a finalidade de:

(@) salvaguardar os ativos e assegurar a veracidade dos componentes
patrimoniais;

(b)  dar conformidade ao registro contédbil em relac@o ao ato correspondente;
(c) propiciar a obtencéo de informac&o oportuna e adequada;

(d) estimular adesdo as normas e as diretrizes fixadas;

(e) contribuir para a promocao da eficiéncia operacional da entidade;

® auxiliar na prevencdo de praticas ineficientes e antieconémicas, erros,
fraudes, malversacéo, abusos, desvios e outras inadequacdes (CFC, 2008, p.
1)

O controle interno que, no ambito do Poder Executivo Federal, € exercido pela

Controladoria-Geral da Uniéo, e é definido pelo TCU como:

O processo efetuado pela administragdo e por todo corpo funcional, integrado
ao processo de gestdo em todas as areas e todos os niveis de 6rgdos e
entidades publicos, estruturado para enfrentar riscos e fornecer razoéavel
seguranca de que, na consecuc¢do da missdo, dos objetivos e das metas
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institucionais, os principios constitucionais da administracdo publica serdo
obedecidos e os seguintes objetivos gerais de controle serdo atendidos:

o eficiéncia, eficacia e efetividade operacional, mediante execug¢édo ordenada,
ética e econémica das operacoes;

e integridade e confiabilidade da informacdo produzida e sua disponibilidade para
a tomada de decisfes e para o cumprimento de obrigagfes de accountability;

e conformidade com leis e regulamentos aplicaveis, incluindo normas, politicas,
programas, planos e procedimentos de governo e da propria instituicao

¢ adequada salvaguarda e protecdo de bens, ativos e recursos publicos contra
desperdicio, perda, mau uso, dano, utilizagdo ndo autorizada ou apropriacao
indevida. (TCU, 2012, p. 7)

A NBC T 16.8 ainda apresenta trés categorias de classificacdo para o controle
interno, sendo “(a) operacional — relacionado as ac¢des que propiciam o alcance dos
objetivos da entidade; (b) contabil — relacionado a veracidade e a fidedignidade dos
registros e das demonstracdes contabeis; (c) normativo — relacionado a observancia da

regulamentacao pertinente” (CFC, 2008, p. 1-2)

A estrutura de controle interno proposta pela referida norma “compreende
ambiente de controle; mapeamento e avaliacdo de riscos; procedimentos de controle;
informac&o e comunicacdo; e monitoramento” (CFC, 2008, p. 2). O quadro a seguir

detalha a estrutura:

Quadro 2: Estrutura de controle interno proposta pela Norma NBC T 16.8

Etapa Descricao

Ambiente de controle Deve demonstrar o grau de comprometimento em todos 0s hiveis da
administracdo com a qualidade do controle interno em seu conjunto.

Mapeamento de riscos Identificac@o dos eventos ou das condi¢Bes que podem afetar a qualidade
da informacéao contabil.

Avaliacao de riscos Analise da relevancia dos riscos identificados, incluindo: (a) a avaliacdo da
probabilidade de sua ocorréncia; (b) a forma como serdo gerenciados; (c) a
definicdo das ac¢des a serem implantadas para prevenir a sua ocorréncia
ou minimizar seu potencial; (d) a resposta ao risco, indicando a decisao
gerencial para mitigar os riscos, a partir de uma abordagem geral e
estratégica, considerando as hipéteses de eliminacgédo, reducéo, aceitacao
ou compartilhamento.

Procedimentos de controle | Medidas e ac¢bBes estabelecidas para prevenir ou detectar os riscos
inerentes ou potenciais a tempestividade, a fidedignidade e a precisdo da
informacdo contdbil, classificando-se em procedimentos de prevencdo e
procedimentos de detecc¢éo.

Informacé&o e comunicagdo | Identificar, armazenar e comunicar toda informacao relevante, na forma e
no periodo determinados, a fim de permitir a realizacdo dos procedimentos
estabelecidos e outras responsabilidades, orientar a tomada de decisdo,
permitir o monitoramento de a¢fes e contribuir para a realiza¢do de todos
0s objetivos do controle interno.

Monitoramento Acompanhamento dos pressupostos do controle interno, visando assegurar
a sua adequagédo aos objetivos, ao ambiente, aos recursos e aos riscos.
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Fonte: Elaboracéo propria com base na NBC T 16.8

O controle externo é uma atividade que, no Brasil, realiza-se predominantemente
por meio de “auditorias e inspecdes de natureza contabil, financeira, orcamentaria,
operacional e patrimonial”, seguindo normas técnicas e diretrizes de padrao
internacional (TCU, 2011, p. 23).

No Brasil a atribui¢do constitucional do controle externo € do Congresso Nacional
com o auxilio do Tribunal de Contas da Unido, para quem essa atividade “constitui o
monitoramento das relagcbes de accountability que se estabelecem entre o Congresso
Nacional, como representante da sociedade, e 0s gestores que recebem uma
delegacéo de recursos publicos para, em nome dessa ultima, realizar o bem comum”
(TCU, 2011).

Fiscalizagdo, conforme o manual da CGU é “uma técnica de controle que visa a
comprovar se 0O objeto dos programas de governo existe, corresponde as
especificacdes estabelecidas, atende as necessidades para as quais foi definido e
guarda coeréncia com as condi¢cOes e caracteristicas pretendidas e se 0s mecanismos

de controle administrativo sao eficientes” (CGU, 2001)

O Glosséario de Termos de Controle Externo do TCU define fiscalizacdo de
orientagdo centralizada como “acédo de fiscalizacdo que tem por objetivo avaliar, de
forma sistémica, temas ou objetos de controle, no ambito nacional, regional ou local,
para identificar as irregularidades mais comuns e relevantes, e propor, quando for o
caso, aperfeicoamentos na gestdo publica e na prépria sistematica de controle”. O
mesmo instrumento define fiscalizacdo piloto como “fiscalizacdo que tem por objetivo
testar papéis de trabalho, de forma que seja possivel o aprimoramento do planejamento

e a correcao de eventuais falhas antes de as equipes irem a campo” (TCU, 2012)

As auditorias e fiscalizacbes sdo, portanto, técnicas de controle do qual as
finalidades principais podem resumir-se em duas: combater o abuso de poder e
transmitir a sociedade seguranca e confianca nas acGes do Estado, garantindo
transparéncia e participagcdo popular na gestdo publica. A relacdo entre estas
finalidades e o documento de arquivo publico é a de que sem o referido documento,
como registro dos atos administrativos, ndo ha o que se falar em combate do abuso de

poder e transparéncia.
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Desta forma, a proposta deste trabalho contribui com um instrumento que pode
aumentar a transparéncia e o acesso a informagéao, requisitos essenciais de um regime

democratico.

2.3 Gestdo de Documentos e Arquivistica

Um dos objetivos deste trabalho € identificar diferengas conceituais entre
auditoria de gestdo de documentos e auditoria arquivistica. Para o alcance deste
objetivo, é necessario discutir as definicdes de gestdo de documentos e da arquivistica,

como forma de apontar suas especificidades.

De acordo com Heredia Herrera (2013),

Tudo, qualquer coisa, pode-se administrar ou gerenciar: a sanidade, os bens
pessoais, 0s hospitais, um colégio, uma horta e também os documentos e os
arquivos que como bem sabemos sado realidades diferentes sem prejuizo de
sua reconhecida e inevitavel inter-relagdo. Ocorre algo parecido com a gestao
da sanidade e a gestdo dos medicamentos.

Heredia Herrera afirma que “a gestdo ou administracdo sempre vai exigir
racionalizagao a partir da economia, da simplificagao, da eficacia, da rentabilidade” e
defende que a gestdo de documentos possui inumeros modelos, de forma que “a
eleicdo de um sera obrigatéria” (HEREDIA HERRERA, 2013).

Para Heredia Herrera, gestdo documental:

E uma expressdo que aceitamos e incorporamos ao nosso vocabulario (...) a
partir da tradugcdo francesa do records management anglo-saxdo que é
relacionado a teoria das trés idades. Expressdo e conceito que (...) ndo
correspondia com nossa realidade arquivistica, tanto quanto o records
management supunha uma aten¢do s6 aos documentos administrativos pelos
gestores documentais sem contar com a existéncia dos Arquivos e a margem
dos arquivistas (HEREDIA HERRERA, 2013).

Heredia Herrera aponta que ha discrepancias entre a ideia de documento de

arquivo e o record, por nos absorvido como equivaléncia daquele:

Nao esqueg¢amos que o Record (=documento) anglo-sax&o ndo corresponde ao
nosso documento de arquivo porque para nés, sem deixar de reconhecer sua
dimens&@o administrativa e da conservacdo permanente constitui uma unidade
indissoluvel que ndo separa nem contrap8e a prova ao testemunho. Por outro
lado, o gestor documental ndo existia entre nés. Sé tinhamos um profissional
para o tratamento documental: o arquivista. Tratamento que, todavia, ndo se
iniciava sendo a partir do ingresso nos Arquivos (HEREDIA HERRERA, 2013).

A mais simples definicdo de gestdo de documentos apontada por Herrera é “a
gestao aplicada aos documentos” (HEREDIA HERRERA, 2013).
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A definicdo de gestdo de documentos proposta no Dicionario de Terminologia
Arquivistica € “conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagdo e eficiéncia na
criacdo, tramitacdo, classificagdo, uso primario e avaliacdo de arquivos” (ALMEIDA et al,
1996)

Conforme a Lei n° 8.159, de 08/01/1991, gestdo de documentos é “o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria, visando a sua eliminagéo ou
recolhimento para guarda permanente”. Trata-se da mesma definicdo utilizada pelo
Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), que a equipara ao termo

“administracdo de documentos”.

A norma ISO 30300/2011 define gestdo de documentos como “area de gestao
responsavel por um controle eficaz e sistematico da criacdo, recep¢do, manutencéo, uso
e ordenacdo dos documentos, incluindo os processos para incorporar e manter, em

forma de documentos, a informacéo e provadas atividades e operacdes da organizagao”

O Guia para la auditoria archivistica, do Archivo General de La Nacién, do México
(2015), define administracédo de documentos como “metodologia destinada a planejar,
dirigir e controlar a producao, circulacéo, conservacéo, uso, selecdo e disposicao final
dos documentos de arquivo, com o0 propdsito de alcancar eficiéncia no manejo dos
mesmos ao longo de seu ciclo vital. Possibilita o tratamento dos fundos desde sua

criacao até seu depdsito definitivo no arquivo histérico ou sua eliminagao”

Schellenberg (2004) afirma que a administracdo dos arquivos correntes oficiais se
relaciona ao acesso ao documento quando necessario, bem como as nocdes de

eficiéncia e economia:

Os documentos sdo eficientemente administrados quando, uma vez
necessarios, podem ser localizados com rapidez e sem nenhum transtorno ou
confusdo; quando conservados a um custo minimo de espago e manutencao
enquanto indispenséaveis as atividades correntes; e quando nenhum documento
€ preservado por tempo maior que 0 necessario a tais atividades, a menos que
tenham valor continuo para a pesquisa e outros fins. Os objetivos de uma
administrac@o eficiente de arquivos s6 podem ser alcancados quando se
dispensa atencdo aos documentos desde sua criacdo até o momento em que
sdo transferidos para um arquivo de custddia permanente ou sdo eliminados
(SCHELLENBERG, 2004).

Schellenberg conclui que a gestdao documental “preocupa-se, assim, com todo o

periodo de vida da maioria dos documentos” e “exerce um controle parcial sobre o uso
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corrente dos documentos e ajuda a determinar os que devem ser destinados ao
‘inferno” do incinerador, ao “céu” de um arquivo permanente, ou ao “limbo” de um
deposito intermediario” (SCHELLENBERG, 2004).

Heredia Herrera (2013) avalia que apdés a Norma ISO 15489/2001 “passamos da
gestao documental dos Arquivos para a gestdo documental das Organiza¢gdes. Conceito

muito mais amplo [...]".

A autora aponta a diferenca entre essa gestdo documental dos arquivos e das
organizagdes: “a primeira se traduz em uma sucesséao de fungdes, atividades/processos
arquivisticos e a segunda nos leva a uma inter-relacdo ou sistema de funcdes/
atividades e processos nao so arquivisticos” (HEREDIA HERRERA, 2013).

A arquivistica é algo muito maior, mais abrangente que a gestdo de documentos,

dai a relevancia deste levantamento tedrico para a diferenciacdo das duas auditorias.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica considera que 0s conceitos
de arquivistica e arquivologia sdo os mesmos, definindo-a como “disciplina que estuda
as funcbes do arquivo e 0s principios e técnicas a serem observados na producéo,
organizacao, guarda, preservacao e utilizacdo dos arquivos. Também chamada
arquivistica” (CONARQ, 2005)

Herrera afirma que o contexto da arquivistica ultrapassa as fronteiras da gestao
de documentos “onde o conceito de gestao (rentabilidade, economia, eficacia) que vai
mais além do tratamento arquivistico, abarcara os documentos e sua custodia”
(HEREDIA HERRERA, 2013).

Rousseau e Couture definem arquivistica como a “disciplina que rege a gestéo da
informacéao organica (arquivos)”, podendo assumir trés formas:

Uma forma unicamente administrativa (records management), cuja principal

preocupagdo é ter em conta o valor primario do documento; uma forma

tradicional que pde a ténica unicamente no valor secundario do documento;

uma forma nova, integrada e englobante, que tem como objectivo ocupar-se

simultaneamente do valor primario e do valor secundario do documento
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 284).

Schellenberg (1958, apud HEREDIA HERRERA, 2013) referia-se a Arquivistica:
como “ciéncia que trata dos arquivos, de sua conservagao, administracao, classificacao,

ordenacao, interpretacao etc.”
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Herrera aponta a definicdo proposta de Conselho Internacional de Arquivos (CIA)
como o “estudo tedrico e pratico dos principios, procedimentos e problemas
concernentes as fungdes dos arquivos”, ressaltando que a definicdo se refere aos
arquivos ndo s6 como estrutura administrativa, mas como instituicdo arquivistica
(Arquivos). (HEREDIA HERRERA, 2013).

A autora destaca que esta definicAo proposta pelo Conselho reconhece a
arquivistica sua condicdo de teoria e pratica, ressaltando sua referéncia aos Arquivos
como instituicdo, tendo em vista que os arquivos no sentido de conteido documental

nao exercem funcdes, apesar de serem afetados por elas (HEREDIA HERRERA, 2013).

Finalmente, Herrera considera que as linhas mestras da Arquivistica atual séo:

1) O objeto da Arquivistica segue sendo duplo: os documentos de arquivo, em
papel e eletrbnicos, e todos os Arquivos, como instituicdes, sempre que sejam
tais, com a ressalva da troca de ordem em sua enumeracdo tradicional. Nem
todos que se dizem documentos e Arquivos sdo objetos da Arquivistica.

(.)

5) H& uma atencéo preferente aos documentos antes que aos Arquivos, aqui o
protagonismo da gestdo documental. Gestdo documental que ndo devera estar
baseada na dualidade enfrentada entre prova e testemunho que séo inerentes a
qualquer documento de arquivo, € dizer uma gestdo documental que suponha
uma continuidade desde a producdo dos documentos até depois de decidida
sua conservagao permanente.

6) Os contextos, junto com os atributos e as rela¢cdes desempenham um papel
muito importante na hora da identificagdo ou reconhecimento dos documentos.
A localizag&o e a recuperagdo sdo devedores dos trés.

7) Existe um protagonismo das funcdes e dos processos que se faz patente na
hora da classificacdo, da avaliacdo, da descricdo, da gestdo de qualidade.
(HEREDIA HERRERA, 2013).

Observa-se que a gestdo ou administracdo de documentos volta-se para o
documento enquanto produto da atividade administrativa. Sua énfase esta no valor
primario do documento de arquivo e a relacdo de seu tratamento com as noc¢des

administrativas de eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade.

Por outro lado, a arquivistica preocupa-se, além do valor primario documental,
com 0s arquivos enquanto instituicbes e com outros valores dissociados das veias

administrativas, como o social e o cultural.

A relacdo das préaticas de auditoria e controle com a gestdo documental e a

arquivistica sao evidentes. A atividade de auditar surgiu da busca de conformidade entre
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registros, sua relacdo com a contabilidade e com a administracdo se d4 desde os seus
primérdios. A gestdo documental € um macroprocesso integrante do rol das atividades
administrativas, portanto pode perfeitamente ser controlada por meio de auditoria e

fiscalizacao.

A arquivistica extrapola as fronteiras da gestdo documental. Trata também de
diretrizes teéricas para realizagdo das atividades de arquivo, tanto dentro das
organizacdes administrativas, quanto dentro das instituicdes arquivisticas. O grau de
observancia dessas diretrizes pode ser entendido como objeto de uma auditoria

arquivistica.

A discussdo de conceitos aqui desenvolvida possibilitou identificar as
caracteristicas de uma auditoria presentes no modelo praticado pelo SAESP, bem como

elaborar os requisitos basicos propostos.
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3 REFERENCIAL TEORICO

Para efeitos desta pesquisa consideraremos auditoria conforme o conceito
formulado pelo TCU “o processo sistematico, documentado e independente de se
avaliar objetivamente uma situacdo ou condicdo para determinar a extensdo na qual
critérios sdo atendidos, obter evidéncias quanto a esse atendimento e relatar os
resultados dessa avaliacdo a um destinatario predeterminado” (TCU, 2011).

O conceito foi considerado o ideal para conduzir este estudo por reforcar
caracteristicas fundamentais do processo de controle: processo sistematico
(padronizado e regulamentado); documentado e evidéncias, por ser necessariamente
baseado em registros de informacdo que comprovem suas constatacdes; independente
e avaliacdo objetiva como garantia de imparcialidade nos relatos e observacoes;
atendimento de critérios, ja que a conformidade é requisito do controle; relato de
resultados, pois o relatorio ou parecer serdo obrigatoriamente o produto final do

processo de auditoria.

Auditoria publica fica aqui definida como sinbnimo de auditoria governamental
proposto por Guedes (2013) como aquela “realizada sobre os atos de gestdo dos
governantes e demais administradores de recursos publicos”, isto como complemento

ao conceito de auditoria colocado pelo TCU.

Quanto a classificacdo das auditorias optou-se por utilizar neste trabalho foi a
proposta pela CGU, por ser uma proposta voltada para a realidade da gestdo publica

brasileira.

A referéncia de controle interno deste trabalho € a proposta do CFC como “o
conjunto de recursos, métodos, procedimentos e processos adotados pela entidade do
setor publico com a finalidade de: salvaguardar os ativos e assegurar a veracidade dos
componentes patrimoniais; dar conformidade ao registro contabil em relacdo ao ato
correspondente; propiciar a obtencdo de informacdo oportuna e adequada; estimular
adesdo as normas e as diretrizes fixadas; contribuir para a promocédo da eficiéncia
operacional da entidade; auxiliar na prevencdo de préaticas ineficientes e
antieconémicas, erros, fraudes, malversacao, abusos, desvios e outras inadequagdes”
(CFC, 2008)
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A definicdo de arquivistica que mais se relaciona a ideia deste trabalho é a de
Rousseau e Couture, em sua terceira hipétese, descrevendo a arquivistica como a
“disciplina que rege a gestdo da informagdo organica (arquivos)” como “uma forma
nova, integrada e englobante, que tem como objectivo ocupar-se simultaneamente do
valor primario e do valor secundario do documento” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

Além desta definicdo, por apoiar-se no conceito canadense de abranger a gestédo
de documentos como parte da arquivistica, considerou-se também a relevancia da
visao de Heredia Herrera (2013) de que “o objeto da arquivistica segue sendo duplo: os
documentos de arquivo, em papel e eletrbnico, e todos os Arquivos como instituicoes,

sempre que sejam tais (...)".

Considerando esse esquema de classificacdo, conclui-se que a auditoria
arquivistica estudada nesta pesquisa contextualiza-se dentre as auditorias
operacionais, por serem estas mais voltadas para analise, tanto na questdo da
conformidade (com leis, decretos, regulamentos) quanto na questdo da melhoria dos

processos de trabalho.

A figura 1 espelha a contextualizacéo proposta apés a revisao de literatura:

Figura 2: Contextualizacdo da auditoria arquivistica na classificacdo das auditorias

f Auditoria externa ou interna \

Operacional

Acompanhamento Avaliagdo de

de gestdo gestdo

\J %

Fonte: Elaboragéo propria com base na classificacao de auditorias proposta pelo Manual da CGU (2001)
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4 AS FUNCOES DE CONTROLE NO ESTADO BRASILEIRO

A auditoria, conforme demonstrado no capitulo 2, € uma atividade de controle.
Tendo em vista este projeto tratar de uma atividade de controle de estado, é importante
destacar as funcdes de controle estatal no Brasil. Neste capitulo, utilizou-se como
referéncia o autor Domingos Poubel de Castro, um dos principais responsaveis pela
estruturacao do controle interno no Poder Executivo Federal, em vigor desde 2001.

Para Castro, “o controle deve ser exercido em todos os niveis e em todos os
setores para ser efetivo” (CASTRO, 2013).

O autor afirma que “o controle é visto como um instrumento da democracia. A
declaracéo dos Direitos do Homem e do Cidadéo, de 1789, em seu art. 15, diz que: ‘A

sociedade tem o direito de pedir contas a todo agente publico sobre sua administragéao
(CASTRO, 2013).

Na lingua portuguesa, ao termo, atribui-se o sentido de dominacédo, dai a
imagem de procedimento inoportuno, inconveniente que “é frequentemente rejeitado

pelos individuos, pelos 6rgéos publicos e pelas empresas” (CASTRO, 2013)

Outra razdo apontada pelo autor para a imagem desfavoravel do termo é a
transposicdo deste da sociologia para a administracado por analogia. De acordo com
Castro, “ao analisar a realidade, a sociologia associava o controle social aos diferentes
meios de punicdo ao comportamento dos individuos. Para os socidlogos, a existéncia
desse controle revelava um determinado grau de perversidade na vida social”
(CASTRO, 2013).

No Brasil, o cerne do controle interno sempre esteve relacionado a imagem

negativa do termo, apontado para a correcdo bem mais do que em busca dos objetivos

O controle esteve voltado para o exame e a validacdo dos aspectos da
legalidade e da formalidade. A mesma realidade se verifica em paises mais
desenvolvidos e com baixo indice de corrupgéo, onde o controle da legalidade e

dos atos dos administradores € igualmente relevante (CASTRO, 2013).
Conforme 0 mesmo autor

A visdo positiva do controle representa o dispositivo tipico das auditorias

operacionais ou do sistema de controle interno e esta prevista na Constituicao
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Federal, em seu art. 74. O controle administrativo foi inserido no ciclo de gestéo
do governo, que compreende planejamento, orcamento, financas e controle,
pela Lei n® 10.180/01. Trata-se de uma ferramenta fundamental, para
realimentar todo o processo de planejamento na gestao publica, que nasce na
etapa inicial dos trabalhos, para retornar como recurso indispensavel nas fases

de previséo e avaliacdo dos rumos tragados (CASTRO, 2013).

Com o tempo as organizacdes tendem a afastar-se de sua missdo. No caso do
Estado, essa tendéncia é ainda maior, por ser uma organizagdo grande e complexa,
com caracteristicas especificas, que aumentam a demanda pelo controle interno. As

caracteristicas apontadas por Castro para justificar essa alta necessidade sao:
e éuma instituicdo onde a participagdo do cidadao é obrigatoria;

e dispde de um enorme poder de compulsdo: o poder de tributar, de emitir

moeda, de definir tipos de proibi¢cdes para o cidaddo, de punir etc.;

e ndo dispBe de mecanismos naturais de corre¢cdo de desvios como ocorre
nas atividades privadas, onde a competicdo e o lucro funcionam como
potentes instrumentos para reduzir desperdicios, melhorar o desempenho e

alocar recursos de forma mais eficiente; e

e o direito de propriedade estatal € difuso, ndo existindo a vigilancia do “olho
do dono” como na empresa, 0 que da margem ao surgimento dos grupos de
pressao, internos ou externos ao aparelho estatal, que procuram explorar o
interesse e o patriménio publico em proveito préprio (CASTRO, 2013).

Assim como nas empresas privadas, o Estado precisa de controle interno, até
por seu poder arbitrario e coercitivo. O controle é fundamental no ambiente néo
competitivo, “por direitos precarios de propriedade, onde é evidente a tendéncia a
prevaléncia do pequeno grupo, com interesse concentrado sobre a grande maioria com
interesses difusos. A propria complexidade de tarefas e a tendéncia ao declinio natural
da eficiéncia das acles justificariam a necessidade do controle interno no aparato
estatal” (CASTRO, 2013).

Mas quem controla quem e o que no estado brasileiro? Conforme Castro (2013)
“nao importa se o poder seja exercido por um, por alguns ou por muitos. Quem o detém
tende dele abusar, colocando em risco o processo democratico” e ainda que seja por
isso que a doutrina de Montesquieu defende a divisdo de poderes “para que um poder
freie o outro” (CASTRO, 2013).
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Ainda conforme o autor, cada um dos trés poderes possui prerrogativas
constitucionais para controle dos demais. Além disso, hd o controle de contas pelos
Tribunais de Contas; o controle social, realizado pela populacdo; e controle pelos
conselhos fiscais, todos eles controles externos (CASTRO, 2013). O quadro a seguir
detalha os tipos de controle externo exercidos pelos poderes entre si.

Quadro 3: Tipos de controle externo exercido pelos poderes.

Controlador Controlado Controles exercidos Dispositivo legal

Escolha dos membros dos | CF, art. 101, paragrafo
tribunais superiores; anico; art. 104,
paragrafo Unico

Julgamento de ministros do | CF, art. 52, Il
STF em crimes de

responsabilidade;
Poder Judiciario

Fiscalizacdo da gestdo de | CF,art. 71, I
recursos sobre a atividade
administrativa.

Poder Legislativo

Julgamento do Presidente da | CF, art. 52, |
Republica, Vice-Presidente e
ministros de Estado pelos
crimes de responsabilidade;

Apreciacdo das contas do | CF, art. 51, I
Presidente da Republica e dos
demais 6rgaos da | CF,art. 71, 1 e lll

Poder Executivo Administracéo Publica;

Fiscalizac&@o e controle dos atos | CF, art. 49, X
do Poder Executivo, incluindo a
administracdo indireta. Pode | CF art. 58, IlI,
convocar ministros de Estado
para prestar informacdes, criar | CF art. 58, § 3°
comissbes parlamentares de
inquérito para apuragdo de
fatos relevantes.

Nomeac@o dos ministros do | CF art. 101, paragrafo
STF e dos demais tribunais | Unico; art. 104,
superiores. paragrafo Unico; art.
84, XIV

Poder Executivo
Poder Judiciario
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Elaboracéo de leis, por meio de | CF art. 84, Ve V
sancgao ou veto aos projetos de
lei aprovados;

Poder Legislativo

Participa da escolha dos | CF art. 73
ministros do TCU.

Controle de constitucionalidade
de leis e atos administrativos;

Julgamento dos membros do
Congresso Nacional nos crimes
comuns e dos membros do
TCU, nos crimes comuns e de
responsabilidade.

Poder Legislativo

Controle de constitucionalidade

de leis e atos administrativos;
Poder Judiciario

Julgamento do Presidente da
Republica, Vice-Presidente e
ministros de Estados nos

. crimes comuns;
Poder Executivo

Julgamento de ministros de
Estado nos crimes de
responsabilidade, se nao
conexos aos crimes atribuidos
ao Presidente ou ao Vice-
Presidente.

Fonte: Elaborag&o propria com base em Castro, 2013.

As formas de controle externo sobre a administracdo apresentados por Medauar
(2012) sé&o: controle parlamentar, jA apresentado no quadro 3 sobre os controles
exercidos entre poderes; controle do Tribunal de Contas, controle pelo Onbudsman,
controle pelo Ministério Publico e os chamados novos controles, sendo o controle social

e controle das politicas publicas.

O controle do Tribunal de Contas no Brasil é realizado como auxilio técnico ao
Congresso Nacional, instituicdo responsavel pelo controle externo, conforme dispositivo

constitucional.

O artigo 70 da CF esclarece:

A fiscaliza¢do contdbil, financeira, orcamentdria, operacional e patrimonial da
Unido e das entidades da administragéo direta e indireta, quanto a legalidade, a
legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e renudncia receitas,
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sera exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo
sistema de controle interno de cada Poder (Brasil, 1988).

O artigo 71 determina que tal controle externo seja exercido com o auxilio técnico
do TCU.

O Ombudsman é “um meio de controle da Administracdo, derivado, em geral, do
Parlamento. Nada tem a ver com os procedimentos habituais de peticdes ou recursos
administrativos. E possivel apresentar ao Ombudsman reclamagdes contra a
Administracdo, e sobre tais casos ele tem o poder, no minimo, de emitir parecer
(MADAUAR, 2012).

No Brasil, a figura publica do Ombudsman nado existe, apesar de iniUmeras
tentativas de estabelecé-lo, antes da Constituicao de 1988, pela Comissdo Provisoria
de Estudos Constitucionais, com a proposta de criacdo do Defensor do Povo e,
posteriormente, com proposta de texto semelhante, nos trabalhos da Assembleia
Nacional Constituinte. Varios argumentos contra a criacdo desta instituicdo foram
alimentados, principalmente pelo TCU e o Ministério Publico, com a afirmagéo de “que

o controle jurisdicional possibilita maiores garantias ao cidadao” (MEDAUAR, 2012).

O controle pelo Ministério Publico é apontado por Medauar (2012) como
realizado “diretamente sobre a Administracdo Publica quanto a atos e omissdes”. A
autora fala sobre as func¢des extrajudiciais do Ministério Publico, por se tratar de outras

gue néo o ajuizamento de ac¢des penais ou civis (MEDAUAR, 2012)

As funcbes extrajudiciais podem solucionar a matéria em curso sem a
necessidade de recorrer aos processos judiciais, ou também servirdo de base para
ajuizamento de ac¢des futuras, caso os agentes publicos ndo se proponham a fazé-lo.
Conforme Medauar (2012)

Revela-se nitida a funcdo de controle sobre a Administracdo Publica,
decorrente de preceitos da Constituicdo de 1988 e das leis acima indicadas,
dentre outras. As atuagbes ai previstas incidem sobre autoridades, entes e
orgdos da Administracao Publica, em todos os niveis federativos, e resultam em
medidas tais como a instauracéo de inquérito civil (que pode levar a solugéo do
problema, sem ajuizamento de a¢éo), a emissdo de recomendacao e relatoério,
a tomada de compromisso de ajustamento de conduta, 0 acompanhamento de
processos administrativos (MEDAUAR, 2012).
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O primeiro novo controle, o controle social, é aquele onde o cidad&o é o executor
do controle. Envolve sua participagao e transparéncia dos atos praticados. Conforme
Medauar, “a transparéncia facilita a participacdo e também o controle da atividade
administrativa. Um dos meios de efetivacéo da transparéncia e do controle se encontra
no acesso as informacdes relativas a atuacdes, planos, projetos, orcamento e
despesas” (MEDAUAR, 2012).

O outro, controle de politicas publicas, pode ser efetivado tanto pelos
mecanismos de controle interno, quanto pelo Poder Judiciario, Legislativo e Ministério
Publico (MEDAUAR, 2012).

O controle interno, também controle interno administrativo, € a seguranca do
administrador. Fundamental para o gestor publico, pois ele responde pelos atos que
pratica ou delega (CASTRO, 2013).

Conforme Castro afirma “a auditoria deve avaliar os mecanismos de controle
interno, para saber o risco que se corre, quando da opinido com base em testes, para

avaliar uma gestao ou certificar um balango” (CASTRO, 2013).

O autor também ressalta que “o controle interno € importante tanto para os
gestores quanto para os auditores, pois o0 principal papel de uma auditoria interna é
garantir para os dirigentes da entidade que os controles internos estdo funcionando
adequadamente” (CASTRO, 2013).

Neste estudo foi possivel perceber que o Brasil possui varios orgaos com
funcbes de controle externo e diretrizes para a realizacdo dos controles internos. E
possivel compreender o papel do Ministério Publico e Tribunal de Contas como érgaos
fiscalizadores. O primeiro € considerado “fiscal da lei” e possui prerrogativas legais para
cobrar dos agentes publicos, autoridades e entidades publicas o adequado
cumprimento da legislacdo. Ja o Tribunal de Contas possui a atribuicdo de emitir

parecer e punir administrativamente os maus gestores publicos.

A funcéo de controle interno fica evidenciada na atividade desempenhada pelo
SAESP, ja que trata de uma espécie de fiscalizacdo exercida sobre os érgdos da

mesma estrutura administrativa do APESP: o Poder Executivo Estadual.
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5 O SISTEMA E A POLITICA DE ARQUIVOS NO BRASIL

Compreender o sistema e a politica de arquivos no Brasil é parte do processo de
entendimento da atividade de auditoria arquivistica desenvolvida pelo Sistema de
Arquivos do Estado de S&o Paulo.

O SAESP é integrante do Sistema Nacional de Arquivos, conforme determina o
Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

Neste capitulo sdo elencados os dispositivos legais presentes na Constituicdo
Federal, as Leis e Decretos e as Resolu¢cdes do Conselho Nacional de Arquivos que
possuem relacdo com a proposta desta pesquisa.

5.1 As determinagdes na Constituicdo Federal

A Constituicdo Federal apresenta, dentre seus direitos e garantias fundamentais,
a inviolabilidade da intimidade, honra, vida privada e imagem das pessoas; bem como o
acesso a informacéao. O inciso XXXIII do art. 5° foi regulamentado pela Lei n® 12.527, de
18/11/2011.

A Carta Magna estabelece como competéncia comum entre a Unido, Estados,
Distrito Federal (DF) e Municipios “zelar pela guarda da Constituicdo, das leis e das
instituicbes democraticas e conservar o patriménio publico” e ainda

Il — proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico,

artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios
arqueoldégicos;

IV — impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizacdo de obras de
arte e de outros bens de valor historico, artistico ou cultural;

V — proporcionar 0os meios de acesso a cultura, & educacéo, a ciéncia, a
tecnologia, a pesquisa e a inovagdo; (Redacdo dada pela Emenda
Constitucional n° 85/2015)

E de competéncia concorrente entre Unido, Estados e DF estabelecer a

regulamentacao sobre:

VIl — prote¢do ao patrimdnio histérico, cultural, artistico, turistico e
paisagistico;

VIII — responsabilidade por dano ao meio ambiente, ao consumidor, a
bens e direitos de valor artistico, estético, histérico, turistico e paisagistico;
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IX — educacdo, cultura, ensino, desporto, ciéncia, tecnologia, pesquisa,
desenvolvimento e inovacdo. (Redacdo dada pela Emenda Constitucional n°
85/2015)

Quanto as questbes administrativas, as previsdes constitucionais estao
presentes a partir do artigo 37. Conforme Castro, “o dirigente publico deve obediéncia
aos principios da administracdo publica, definidos no artigo 37 da Constituicdo Federal”
(CASTRO, 2013).

O art. 37 determina que “a administracéo publica direta e indireta de qualquer
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia”.

Castro explica cada um dos principios determinados pela CF. O principio da
legalidade “significa que o administrador publico esta sujeito aos mandamentos da lei e
as exigéncias do bem comum, e deles nédo pode se afastar ou desviar, sob pena de
praticar ato invalido, expondo-se a responsabilidade disciplinar, civil e criminal,
conforme o caso” (CASTRO, 2013).

A impessoalidade esta relacionada com a finalidade publica. Conforme Castro

A administracdo ndo pode atuar com vistas a prejudicar ou beneficiar
determinadas pessoas. O interesse publico deve nortear a atuacdo da
Administracdo, dai por que o ente em nome do qual o administrador age é o
Municipio, o Estado ou a Unido e ndo a pessoa de seu administrador. Como
consequéncia, esse principio veda a autopromocgdo, razdo pela qual a
Constituicdo incorporou no 8 1° do art. 37, proibicdo no sentido de que néo
constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem a promocao pessoal
em publicidade de atos, servicos ou campanhas feitas com dinheiro publico. O
gue estd reconhecido neste principio € que as realizagbes ndo sédo da
autoridade publica, mas da entidade publica (CASTRO 2013).

O principio da moralidade, conforme o autor, “refere-se a disciplina interna da
Administracao”, onde

Em matéria administrativa, sempre que se verificar que o comportamento da

Administracdo, mesmo em consonancia com a lei, ofende a moral, os bons

costumes, as regras de boa administracdo, os principios de justica e equidade,

a ideia comum de honestidade, estara havendo ofensa ao principio da
moralidade administrativa (CASTRO, 2013).

Este principio, conforme afirma¢édo de Castro, tem como consequéncia um maior
controle da atividade administrativa e “o dirigente que nao valoriza ou ndo gosta de
controle esta mal informado ou mal-intencionado”, mesmo com todas as divergéncias
relacionadas ao significado do termo (CASTRO, 2013).
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O principio da publicidade “refere-se a divulgacédo oficial dos atos administrativos,
ressalvadas as hipéteses de sigilo previstas na Constituicdo. (...) o Poder Publico, por
ser publico, deve agir com a maior transparéncia possivel, a fim de que os
administrados tenham, a toda hora, conhecimento do que os administradores estao
fazendo” (CASTRO, 2013).

Finalmente, o principio da eficiéncia procura “estimular e conseguir os melhores

resultados com os meios de que se dispde ao menor custo” (CASTRO, 2013).

Além dos principios constitucionais administrativos, ha ainda os dispositivos
relacionados a cultura, mais especificamente no artigo 216

Art. 216. Constituem patrimdnio cultural brasileiros bens de natureza
material e imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de
referéncia a identidade, a acdo, a memoria dos diferentes grupos formadores da
sociedade brasileira, nos quais se incluem:

Il — as criagdes cientificas, artisticas e tecnoldgicas;
IV — as obras, objetos, documentos, edificacbes e demais espacos
destinados as manifestacdes artistico culturais;

§ 1° O Poder Publico, com a colaboragdo da comunidade, promovera e
protegerd o patrimdnio cultural brasileiro, por meio de inventarios, registros,
vigilancia, tombamento e desapropriacdo, e de outras formas de acautelamento
e preservacao.

§ 2° - Cabem a administracdo publica, na forma da lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta
guantas dela necessitem.

§ 3° A lei estabelecerd incentivos para a producdo e o conhecimento de
bens e valores culturais.

§ 4° Os danos e ameagas ao patriménio cultural serdo punidos, na forma
da lei.

Percebe-se que ha preocupacéo do legislador quanto ao patriménio cultural e a

sua preservacao, por estar presente em varios dispositivos constitucionais.

5.2 A legislacéo arquivistica brasileira e a preocupacéo coma gestao documental

7

A Legislacdo Arquivistica Brasileira é extensa, 0 que sera demonstrado no
decorrer deste capitulo. O que se pretende aqui € ressaltar que, apesar de contemplar
muitos dos aspectos voltados para a gestdo de documentos e tratamento dos arquivos

permanentes, a falta de fiscalizacdo, no ambito das instituicbes, do cumprimento das
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determinacdes legais € um dos fatores que prejudica o cumprimento das politicas

nacionais arquivisticas.

A Lei n® 5.433, de 8 de maio de 1968, “regula a microfimagem de documentos
oficiais e da outras providéncias”. Esta lei autoriza em todo o territério nacional o uso da
técnica de microfiimagem sobre os documentos particulares e oficiais arquivados em
orgaos federais, estaduais e municipais. Autoriza também a eliminacdo dos
documentos microfilmados, veda a eliminacdo daqueles ainda em transito e dos que a
destinacao final é a guarda permanente. O Decreto n°® 82.590, de 06 de novembro de
1878 a regulamenta.

A Lei n°®5.869, de 11 de janeiro de 1973, que institui o CAdigo de Processo Civil,
reforca o valor de prova dos documentos de arquivo quando afirma, em seu artigo 364
que “o documento publico faz prova ndo s6 da sua formagao, mas também dos fatos

que o escrivao, o tabelido ou o funcionario declarar que ocorreram em sua presenca’.

A Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, mais conhecida como Lei de Arquivos,
“‘dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providéncias”. Logo em seu artigo 1° determina “é dever do Poder Publico a gestao
documental e a protecéo especial a documentos de arquivo, como instrumento de apoio
a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e

informacao”.
Na mesma lei, em seu artigo 4°, o legislador afirma que

Art. 4° Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informagfes de seu
interesse particular ou de interesses coletivo ou geral contidas em documentos
de arquivos que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel & seguranca da sociedade e
do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra
e da imagem das pessoas.

A Lei de Arquivos define os arquivos publicos como os “conjuntos de
documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos
publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal em decorréncia de

suas fung¢des administrativas, legislativas e judiciarias”.

pY

Quanto a eliminacdo dos documentos publicos, a referida lei afirma que sé

podera se realizar mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica em sua
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especifica esfera de competéncia, e que os documentos de guarda permanente sdo

inaliendveis e imprescritiveis.

A administracdo dos documentos publicos ou de carater publico € atribuicdo das
instituicdes arquivisticas federais, estaduais, do DF e municipais, conforme artigo 17 da
Lei n° 8.159. Em ambito federal, sobre os documentos acumulados pelo Poder
Executivo, esta o Arquivo Nacional (AN), definido como o 6rgédo responsavel pela sua
gestdo e recolhimento, bem como sua preservacdo e acesso. O Arquivo Nacional é

também responsavel por acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos.

Em suas disposicoes finais, a Lei de Arquivos aponta que aquele que desfigurar
ou destruir documentos de guarda permanente ou considerado como de interesse
publico ou social, podera ser responsabilizado penal, civil e administrativamente, na

forma da lei.

Na mesma secao criou-se o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) como
orgao vinculado ao Arquivo Nacional e orgao central do Sistema Nacional de Arquivos

(SINAR), responsavel pela definicdo da politica nacional de arquivos.

Outra lei que conferiu aos documentos de arquivo maior visibilidade e
importancia foi a Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011, conhecida como Lei de

Acesso a Informacéo (LAI).

As determinacdes legais da LAI, conforme seu artigo 3°:

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o
direito fundamental de acesso a informacdo e devem ser executados em
conformidade com os principios basicos da administracdo publica e com as
seguintes diretrizes:

| — observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como
excecao;

Il — divulgagdo de informacbes de interesse publico,
independentemente de solicitacdes;

Il — utilizac@o de meios de comunicacéo viabilizados pela tecnologia da
informacao;

IV — fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na
administracdo publica;

V — desenvolvimento do controle social da administracédo publica.

Em seu artigo 6°, a LAl dispde sobre a gestao da informacéao:

Art. 6° Cabe aos 6rgaos e entidades do poder publico, observadas as
normas e procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a:

| — gestao transparente da informagéo, propiciando amplo acesso a ela
e sua divulgacao;
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Il — protecdo da informacdo, garantindo-se sua disponibilidade,
autenticidade e integridade; e

Il — protegdo da informagéo sigilosa e da informacdo pessoal,
observada a sua disponibilidade, autenticidade, integridade e eventual restricdo
de acesso.

Finalmente, em seu artigo 9°, assegura-se 0 acesso:

Art. 9° O acesso a informagdes publicas sera assegurado mediante:

| — criacdo de servicos de informacdes ao cidaddo, nos oOrgaos e
entidades do poder publico, em local com condi¢des apropriadas para:
a) atender e orientar o publico quanto ao acesso a informacdes;
b) informar sobre a tramitagdo de documentos nas suas respectivas unidades;
c) protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informacfes; e

Il — realizagdo de audiéncias ou consultas publicas, incentivo a

participacdo popular ou a outras formas de divulgacéo.

A LAI é regulamentada pelo Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012.

O Conselho Nacional de Arquivos, que conforme a Lei n° 8.159 é o 6rgéo

responsavel pela formulacdo da politica nacional de arquivos, instituiu diversas

resolucdes, conforme o quadro a seguir:

Quadro 4 — Resolugbes do CONARQ

Resoluc¢do n°

Ementa

1, de 18/10/1995

Dispde sobre a necessidade de adoc¢do de planos e ou codigos de classificacédo
de documentos nos arquivos correntes, que considerem a hatureza dos
assuntos resultantes de suas atividades e funcdes.

2, de 18/10/1995

Dispdes sobre as medidas a serem observadas na transferéncia ou no
recolhimento de acervos documentais para instituicdes arquivisticas publicas.

5, de 30/09/1996

Dispbes sobre a publicacdo de editais para Eliminagdo de Documentos nos
Diarios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios.

6, de 15/05/1997

Disp0be sobre diretrizes quanto a terceirizagdo de servigos arquivisticos publicos.

10, de 06/12/1999

Dispbe sobre a adogé@o de simbolos ISO nas sinaléticas a serem utilizadas no
processo de microfiimagem de documentos arquivisticos.

13, de 09/02/2001

Dispbe sobre a implantacdo de uma politica municipal de arquivos, sobre a
construgéo de arquivos e de websites de instituicdes arquivisticas.

14, de 24/10/2001

Aprova a versao revisada e ampliada da Resolugéo n° 4, de 28 de marco de
1996, que dispde sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
para a Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para
0s arquivos correntes dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional
de Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a destinacdo de documentos
estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo Final de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica.

17, de 25/07/2003

Dispbe sobre os procedimentos relativos a declaragdo de interesse publico e
social de arquivos privados de pessoas fisicas ou juridicas que contenham
documentos relevantes para a histéria, a cultura e o desenvolvimento nacional.

19, de 28/10/2003

Dispbe sobre os documentos publicos que integram o acervo das empresas em
processo de desestatizacdo e das pessoas juridicas de direito privado
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sucessoras de empresas publicas.

20, de 16/07/2004

Dispde sobre a insercdo dos documentos digitais em programas de gestdo
arquivistica de documentos dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos.

24, de 03/08/2006

Estabelece diretrizes para a transferéncia e recolhimento de documentos
arquivisticos digitais para instituicdes arquivisticas publicas.

25, de 27/04/2007

Dispde sobre a adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil pelos 6rgédos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

26, de 06/05/2008

Estabelece diretrizes basicas de gestdo de documentos a serem adotadas nos
arquivos do Poder Judiciario.

27, de 16/06/2008

Dispde sobre o dever do Poder Publico, no ambito dos estados, do Distrito
Federal e dos municipios, de criar e manter Arquivos Publicos, na sua especifica
esfera de competéncia, para promover a gestdo, a guarda e a preservacado de
documentos arquivisticos e a disseminacao das informac6es neles contidas.

28, de 17/02/2009

Dispde sobre a adogdo da Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica —
NOBRADE pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos — SINAR, institui o Cadastro Nacional de Entidades Custodiadoras de
Acervos Arquivisticos e estabelece a obrigatoriedade da adocdo do Cdadigo de
Entidades Custodiadoras de Acervos arquivisticos — CODEARQ.

31, de 28/04/2010

Dispde sobre a adocdo das RecomendacBes para a Digitalizacdo de
Documentos Arquivisticos Permanentes

32, de 17/05/2010

Dispde sobre a insercdo dos Metadados na Parte || do Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ
Brasil

34, de 15/05/2012

Dispde sobre a adocdo das Recomendacfes para a salvaguarda de acervos
arquivisticos danificados por agua pelos érgdos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR

35, de 11/12/2012

Atualiza o Cobdigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-Meio e a Tabela Basica de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administracdo Publica, aprovados pela Resolucdo n°® 14, de 24 de outubro de
2001, do CONARQ, publicada no DOU, de 8 de fevereiro de 2002.

36, de 19/12/2012

Dispbe sobre a adocdo das Diretrizes para a Gestdo arquivistica do Correio
Eletrdnico Corporativo pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos — SINAR.

37, de 19/12/2012

Aprova as Diretrizes para a Presuncdo de Autenticidade de Documentos
Arquivisticos Digitais.

38, de 09/07/2013

Dispbe sobre a adog¢do das "Diretrizes do Produtor - A Elaboracdo e a
Manutencdo de Materiais Digitais: Diretrizes Para Individuos" e "Diretrizes do
Preservador - A Preservacdo de Documentos Arquivisticos digitais: Diretrizes
para Organizagdes".

39, de 29/04/2014

Estabelece diretrizes para a implementacdo de repositorios digitais confidveis
para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para
instituicdes arquivisticas dos oOrgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos — SINAR.

40, de 09/12/2014

Disp&e sobre os procedimentos para a eliminagcao de documentos no ambito dos
Orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR

41, de 09/12/2014

Dispbe sobre a inser¢do dos documentos audiovisuais, iconograficos, sonoros e
musicais em programas de gestdo de documentos arquivisticos dos 6rgéos e
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entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR, visando a sua
preservacao e acesso.

42, de 09/12/2014

Dispbe sobre a analise do papel reciclado fabricado no Brasil para producdo de
documentos arquivisticos.

Fonte: Elaboragéo propria

5.3 O Sistema Nacional de Arquivos Brasileiro

A Lei n° 8.159 foi regulamentada pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

Este decreto também dispde sobre o Sistema Nacional de Arquivos, a partir do artigo

10.

A finalidade do SINAR, conforme o Decreto n® 4.073/2002 € “implementar a

politica nacional de arquivos publicos e privados, visando a gestéo, a preservacao e ao

acesso aos documentos de arquivo”.

Possui como orgao central o CONARQ e seus demais integrantes sao: o Arquivo

Nacional; arquivos do Poder Executivo Federal; arquivos do Poder Legislativo Federal;

arquivos do Poder Judiciario Federal; arquivos estaduais dos Poderes Executivo,

Legislativo e Judiciario; arquivo do DF dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

0S arquivos municipais dos Poderes Executivo e Legislativo.

As atribuicbes do orgao central sdo:

Art. 2° Compete ao CONARQ:

| — estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema Nacional de
Arquivos — SINAR, visando a gestdo, a preservagdo e ao acesso aos
documentos de arquivos;

Il — promover o inter-relacionamento de arquivos publicos e privados com
vistas ao intercAmbio e a integracéo sistémica das atividades arquivisticas;

Il — propor ao Ministro de Estado da Justica normas legais necessarias
ao aperfeicoamento e a implementacdo da politica nacional de arquivos
publicos e privados; (Redagéo dada pelo Decreto n° 7.430, de 2011)

IV — zelar pelo cumprimento dos dispositivos constitucionais e legais que
norteiam o funcionamento e 0 acesso aos arquivos publicos;

V — estimular programas de gestdo e de preservacdo de documentos
publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e municipal, produzidos
ou recebidos em decorréncia das funcdes executiva, legislativa e judiciaria;

VI — subsidiar a elaboracdo de planos nacionais de desenvolvimento,
sugerindo metas e prioridades da politica nacional de arquivos publicos e
privados;

VII — estimular a implantacdo de sistemas de arquivos nos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciério da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
nos Poderes Executivo e Legislativo dos Municipios;

VIII — estimular a integracdo e modernizacdo dos arquivos publicos e
privados;

IX — identificar os arquivos privados de interesse publico e social, nos
termos do art. 12 da Lei n° 8.159, de 1991;
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X — propor ao Presidente da Republica, por intermédio do Ministro de
Estado da Justica, a declaracdo de interesse publico e social de arquivos
privados; (Redac&o dada pelo Decreto n° 7.430, de 2011)

Xl — estimular a capacitagdo técnica dos recursos humanos que
desenvolvam atividades de arquivo nas instituicdes integrantes do SINAR,;

Xll — recomendar providéncias para a apuracdo e a reparacdo de atos
lesivos a politica nacional de arquivos publicos e privados;

Xl — promover a elaboracéo do cadastro nacional de arquivos publicos e
privados bem como desenvolver atividades censitarias referentes a arquivos;

XIV — manter intercAmbio com outros conselhos e instituicbes, cujas
finalidades sejam relacionadas ou complementares as suas, para prover e
receber elementos de informacéo e juizo, conjugar esforgos e encadear aces;

XV — articular-se com outros 6rgdos do Poder Publico formuladores de
politicas nacionais nas dareas de educacgdo, cultura, ciéncia, tecnologia,
informagao e informatica.

E de competéncia dos integrantes do SINAR

Art. 13 Compete aos integrantes do SINAR:

| — promover a gestdo, a preservacdo e o acesso as informacfes e aos
documentos na sua esfera de competéncia, em conformidade com as diretrizes
e normas emanadas do 6rgdo central;

Il — disseminar, em sua area de atuacdo, as diretrizes e normas
estabelecidas pelo 6rgéo central, zelando pelo seu cumprimento;

Il — implementar a racionalizacdo das atividades arquivisticas, de forma a
garantir a integridade do ciclo documental;

IV — garantir a guarda e o0 acesso aos documentos de valo permanente;

V — apresentar sugestbes ao CONARQ para o aprimoramento do SINAR,;

VI — prestar informacgdes sobre suas atividades ao CONARQ;

VIl — apresentar subsidios ao CONARQ para a elaboracdo de
dispositivos legais necessérios ao aperfeicoamento e a implementacdo da
politica nacional de arquivos publicos e privados;

VIII — promover a integracdo e a modernizacdo dos arquivos em sua
esfera de atuacao;

IX — propor ao CONARQ o0s arquivos privados que possam ser
considerados de interesse publico e social,

X — comunicar ao CONARQ, para as devidas providéncias, atos lesivos
ao patrimdnio arquivistico nacional;

Xl — colaborar na elaboracdo de cadastro nacional de arquivos publicos e
privados, bem como no desenvolvimento de atividades censitérias referentes a
arquivos;

Xl — possibilitar a participacdo de especialistas nas camaras técnicas,
camaras setoriaise comissdes especiais constituidas pelo CONARQ;

Xl — proporcionar aperfeicoamento e reciclagem aos técnicos da érea de
arquivo, garantindo a constante atualizagao.

Art. 14. Os integrantes do SINAR seguirdo as diretrizes e normas
emanadas do CONARQ, sem prejuizo de sua subordinacdo e vinculagdo
administrativa.

O Decreto ainda aborda os documentos publicos, a gestdo de documentos da
administracao publica federal e da declaracéo de interesse publico e social de arquivos

privados.

Descrever o sistema e a politica nacionais de arquivo no Brasil é importante para

observar a estrutura do Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo, sua
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subordinagéo e suas inovacdes diante das determinacées em ambito nacional. Outra
guestdo a ser apoiada nesta descricdo € a estruturacdo dos requisitos propostos com
base na Legislacdo Arquivistica Brasileira.
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6 REQUISITOS DE AUDITORIA E A PROPOSTA DE AUDITORIA ARQUIVISTICA DO
SAESP

Neste capitulo, apresentam-se os modelos de auditoria que contribuiram a
formulag&o do objetivo deste trabalho: O Manual de Auditoria Operacional do TCU e o
Guia para La auditoria archivistica, do Archivo General de La Nacién, do México.

Em seguida, descreve-se o Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo e o
modelo de auditoria arquivistica por ele executado.

6.1 Os requisitos de auditorias

A auditoria arquivistica, conforme considerado no referencial teodrico deste
trabalho, esta contextualizada dentre as auditorias operacionais. Para reforcar a

afirmacao colocada inicialmente, € necessario discorrer sobre aquelas auditorias.

A auditoria operacional, no ponto de vista de Araujo, consiste em “revisdes
metddicas de programas, organizacdes, atividades ou segmentos operacionais dos
setores publico e privado, com a finalidade de avaliar e comunicar se o0s recursos da
organizacdo estdo sendo usados eficientemente e se estdo sendo alcancados os
objetivos operacionais” (ARAUJO, 2004)

Conforme a Intosai, auditoria operacional possui processos que “evoluem
gradualmente através de sua interagao reciproca, e se concluem de modo simultaneo”
(ALBUQUERQUE, 2007).

Cunha complementa a definicdo de Araujo definindo a auditoria operacional

como

Revisbes metddicas de programas, organizacles, atividades ou segmentos
operacionais dos setores publico e privado, com a finalidade de avaliar e
comunicar se o0s recursos da organizacdo estdo sendo usados com eficiéncia,
eficicia e economia, com vistas ao atingimento dos objetivos organizacionais e
gerenciais. Atua sobre os planos e objetivos, métodos de controle, meios de
operacao e utilizagcdo do potencial humano e de ativos fisicos, além de verificar
a observancia as leis e regulamentos aplicaveis. E um processo de avaliagéo
do desempenho real, em confronto com o esperado, levando a apresentacgdo de
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recomendagdes destinadas a melhorar o desempenho e a aumentar o éxito da
organizagdo (CUNHA, 2013)

Para Graciliano et al (2010) “a auditoria operacional vai além dos aspectos
financeiros analisados, buscando avaliar as questdes de economia, eficicia e

eficiéncia, mediante revisdo de processos administrativo-operacionais”.

Conforme Albuquerque, “cada auditoria operacional é precedida de uma etapa
denominada analise preliminar, na qual se estabelece se existem as condicdes
requeridas para a execuc¢do da auditoria (analise principal) e, caso existam, é
apresentada uma proposta de auditoria junto com um plano de trabalho” Outra
verificacdo imposta pela Intosai € a possibilidade de auditar, se ha informacdes ou
provas requeridas, se essa informacéo é confiavel, dentre outras (INTOSAI, 2004).

O processo de realizacdo das auditorias operacionais € mais longo e interativo.
Participam dele outros autores e o préprio auditado. Conforme Albuquerque,
Os critérios de auditoria ndo estdo preestabelecidos por leis e normas
aplicaveis ao objeto de estudo. Dentre as possiveis fontes de critérios para
auditorias de desempenho, podem ser enumerados, de acordo com as normas
da Intosai: referéncias e comparacdes historicas e comparacdes com melhores
praticas; normas, experiéncias e valores profissionais; indicadores-chave de
desempenho; conhecimentos cientificos novos ou ja consolidados; critérios
utilizados previamente em auditorias similares ou empregados por outras EFS;

organizacbes que realizem atividades semelhantes ou tenham programas
similares; e bibliografia sobre a matéria em questao (ALBUQUERQUE, 2007).

Na visdo de Cunha (2013) para realizagdo de uma auditoria operacional é
necessario “examinar os fluxos, sistemas, critérios, politicas e procedimentos utilizados,
bem como a qualidade da estrutura dos controles internos e sua aderéncia”. Desta

forma, grande parte dos objetivos da auditoria interna sédo atingidos.

Apdés sua construcdo, os critérios de auditoria precisam ser validados junto aos
auditados e especialistas. Para isso sédo realizados “painéis de referéncia” com a
“participacéo de representantes da sociedade civil e de instituicdes como universidades
e institutos de pesquisa, que sao convidados a discutirem o planejamento e os achados
de auditoria, apreciando desde a consisténcia logica e o rigor metodolégico do trabalho
até o mérito das questdes abordadas” (ALBUQUERQUE, 2007).

Para Serpa a auditoria operacional possui “caracteristicas proprias, distintas da

auditoria tradicional, a comecar pela selecdo do objeto a ser examinado, que possui
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maior flexibilidade, assim como a metodologia a ser empregada e a forma de

comunicagao de seus resultados” (SERPA, 2011)

A auditoria operacional se difere da de regularidade em varios aspectos. A
auditoria de regularidade tem seu escopo “restrito as demonstracdes financeiras e
normas legais”, geralmente suas evidéncias sdo conclusivas. J4 a auditoria operacional
€ mais abrangente por natureza, “apresenta mais pontos de discussdo e argumentacao
e, portanto, € mais suscetivel de julgamentos e interpretagbes”, suas evidéncias devem

ser mais persuasivas e convincentes. (ALBUQUERQUE, 2007).

Os relatorios gerados por uma auditoria operacional podem variar
consideravelmente em extensdo, forma e natureza, e o0s de regularidade s&o
elaborados a de um padrao pouco variavel. “O produto das auditorias operacionais €
consubstanciado através de relatorios construtivos, contendo informacdes uteis para o
processo gerencial e decisorios, em lugar dos achados proprios das auditorias
tradicionais, que reportam apenas desconformidades” (ALBUQUERQUE, 2007).

O cumprimento das recomendacdes depende de aliancas com 0s gestores e
algumas instituicdes utilizam-se de instrumento denominado “plano de acao”. Nele
consta compromisso acordado com o0s gestores do 0Orgdao ou programa auditado,
contendo um cronograma e as definicdes dos responsaveis, atividades e prazos para a

implementac&o das recomendacdes resultantes da auditoria (ALBUQUERQUE, 2007).

Ndo ha uma metodologia estabelecida, nem um conjunto de praticas
determinadas como escopo da auditoria operacional, Albuquerque afirma que “pelo
contrario, se esta diante de um conjunto de praticas, teorias e discursos em
desenvolvimento e ainda pouco definidos” (ALBUQUERQUE, 2007).

A Intosai, em sua primeira orientacdo, versa sobre o processo, que pode
compreender o planejamento, momento em que se definem o0s assuntos ou 0s
problemas a serem estudados pela auditoria; a elaboracdo das questdes de auditoria
gue serdo respondidas; o esboco do estudo; o programa de auditoria, apontando 0s
tipos de investigacdo que serdo conduzidos; as formas de coleta de dados; e as
analises (INTOSAI, 2004).

Um dos modelos utilizado como parametro para a elaboragdo dos requisitos de

uma auditoria arquivistica é o Manual de auditoria operacional do TCU, cujo objetivo é
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“definir principios e padrées que orientem a realizagdo e o controle de qualidade das

auditorias operacionais a cargo das unidades técnicas do Tribunal” (TCU, 2010).

A proposta do tribunal consiste em um ciclo continuo composto das seguintes
fases: selecdo, planejamento; execucdo; relatério; comentario do gestor; apreciacao;

divulgacéo e monitoramento. O ciclo € ilustrado a seguir.
Figura 3 - Ciclo da auditoria operacional

MOMITORAMENTO

DIVULGACAD SELEGAD

APRECIACAD PLAMEJAMENTO

COMENTARIO DO

GESTOR EXECUCAD

RELATORIO

W r

Fonte: Manual de auditoria do TCU, 2010.

A primeira etapa, da selecéo, trata da selecdo do objeto de auditoria e € o inicio
do ciclo. Conforme o manual, esta etapa é importante para a “definicdo de um objeto
gue ofereca oportunidade para a realizacdo de auditoria que contribua para o
aperfeicoamento da administracéo publica e forneca a sociedade opinido independente

sobre o0 desempenho da atividade publica” (TCU, 2010).

Nesta fase serdo apontados todos os objetos de auditoria com base em critérios

(destacados pela Intosai a agregacdo de valor, materialidade, relevancia e
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vulnerabilidade) preestabelecidos, integradamente com o planejamento estratégico, e
também por meio de levantamento de dados.

7

O planejamento € constituido pelas seguintes etapas: andlise preliminar do
objeto de auditoria; definicAo do objetivo e escopo da auditoria; especificacdo dos
critérios de auditoria; elaboracdo da matriz de planejamento; validacdo da matriz de
planejamento; elaboragédo de instrumentos de coleta de dados; teste piloto; e
elaboracéo do projeto de auditoria.

Durante a fase de execucéo, as principais atividades séo: desenvolvimento dos
trabalhos de campo; andlise dos dados coletados; elaboracédo da matriz de achados de
auditoria®; validacéo da matriz de achados de auditoria.

O relatério é o “principal produto da auditoria” (TCU, 2010). Nele verificam-se os
objetivos da auditora, suas questdes, metodologia, achados, conclusdes e a proposta
de encaminhamento, conforme o Manual de Auditoria Operacional do TCU. O manual
apresenta varias especificacbes e padrdes internacionais para a apresentacédo deste

documento.

Finalmente o monitoramento é a “verificagdo do cumprimento das deliberactes
do TCU e dos resultados delas advindos, com o objetivo de verificar as providéncias
adotadas e aferir seus efeitos”. Este procedimento aumenta a probabilidade de solugao

dos problemas detectados durante uma auditoria (TCU, 2010).

Uma etapa ndo contemplada no esquema acima, mas que agrega valor ao
processo de auditoria € o controle de qualidade que consiste no “conjunto de politicas,
sistemas e procedimentos estabelecidos para proporcionar adequada seguranca de
gue os trabalhos alcancem seus objetivos, tenham exceléncia técnica e satisfacam as

normas e os padrdes profissionais estabelecidos” (TCU, 2010).

O Archivo General de La Nacion, do México, lancou em julho de 2015 o Guia
para la auditoria archivistica, que afirma ser esta atividade “uma estratégia para
incentivar o cumprimento normativo e dos processos técnico da gestdo documental na

Administracdo Publica Federal”.

5 Achado de auditoria é “a discrepancia entre a situacdo existente e o critério. Achados s3o situacdes verificadas
pelo auditor durante o trabalho de campo que serdo usadas para responder as questées de auditoria” (TCU, 2010).
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Os objetivos do material sdo: servir de ferramenta de trabalho para os Orgéos
Internos de Controle emitindo para eles as recomendacfes necessérias; avaliar o
cumprimento normativo e 0s processos técnicos arquivisticos para garantir a
integridade, acessibilidade e conservacdo dos documentos através de sistemas
modernos de gestdo documental; e avaliar as atividades desempenhadas no sistema
institucional de arquivos, aprimorando continuamente 0s servigos arquivisticos e a
gestdo documental (MEXICO, 2015).

O ambito de aplicacdo do material é toda e qualquer instituicdo da Administracédo
Publica Federal e sua metodologia se da por meio de entrevista in loco, inspecéao fisica

e revisdo de documentos e registros.

O guia foi elaborado com base nas melhores praticas e padrfes internacionais e
avaliam trés niveis da gestdo documental. O primeiro deles é o nivel estrutural, que
verifica o0 estabelecimento de um sistema de arquivos institucional, se este conta com
recursos humanos, financeiros e materiais para seu adequado funcionamento, regula
0S processos técnicos com 0s que operam os diferentes tipos de arquivo da instituicao,
o perfil de cada responsavel e as condicdes fisicas de conservacdo dos documentos de

arquivo.

O segundo, nivel documental, visa comprovar a elaboracdo e atualizacdo dos

instrumentos de controle e consulta arquivistica.

Por ultimo, o nivel normativo, que verifica o cumprimento das disposicdes
provenientes da legislacdo federal do México, sobre regulacdo da producéo, uso e
controle da documentacao oficial, em conformidade com as atribuicbes e funcbes
estabelecidas nas regulamentacdes internas de cada instituicdo, estas vinculadas com
a transparéncia, acesso a informacéo, classificacdo da informacéo e protecédo de dados

pessoais.

O guia é dividido em dois instrumentos: um questionario de diagndstico para a
auditoria arquivistica e cinco questionarios para avaliagdo dos 6rgdos de controle

interno do pais.

O primeiro € composto das seguintes secdes: area de identificacdo, que
identifica a instituicAo avaliada; dados do responsavel da area coordenadora de

arquivo; producgéo e integracao de expedientes; instrumentos de controle e consulta
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arquivisticos; descricdo documental; avaliacdo e organizacdo documental; conservacao
e preservagao de arquivos; tecnologia; organizacdo estrutural; recursos humanos;
planejamento do desenvolvimento arquivistico; empréstimo e consulta de informacéo;

normalizacdo em matéria de arquivos e transparéncia.

Os cinco outros questionarios sdo denominados “cédula analitica de verificacédo
do cumprimento de obriga¢cdes em matéria de arquivos”, todas compostas de objetivo,
descricao de procedimentos, atividade as quais tais procedimentos estdo vinculados,
fundamento legal de cada procedimento exigido; niveis de cumprimento de cada
procedimento (cumpre, cumpre parcialmente ou ndo cumpre) e um campo aberto
reservado as observacdes do auditor. Ao final de cada questionario ha a indicacdo das
recomendacdes feitas pelo 6rgao de controle.

O primeiro questionario avalia a area coordenadora de arquivos, cujo objetivo &
“verificar a realizagdo das ag¢des necessarias para a adequada administracdo dos
documentos de arquivo, de maneira conjunta com as unidades administrativas e/ ou
areas competentes em cada dependéncia e entidade, a fim de garantir a organizacao,

disponibilidade, localizac&o, integridade e conservacéo dos arquivos” (MEXICO, 2015).

O questionario seguinte avalia a unidade de correspondéncia e “verifica a
proporcionalidade, em tempo e forma, do servico de envio, entrega e recepcao da
correspondéncia e encomenda oficial, interna ou externa, em todas as areas da
dependéncia ou entidade, respeitando o principio de privacidade e confidencialidade”
(MEXICO, 2015).

O terceiro questionario avalia o arquivo corrente, sua existéncia e a conservacao
dos documentos de uso diario, necessarios a execucao das atividades administrativas
(MEXICO, 2015).

O quarto questionario avalia o0 arquivo intermediario quanto a sua existéncia, sua
vinculacdo a area coordenadora de arquivos, a custodia da documentacdo por razées

administrativas, legais, fiscais e contabeis (MEXICO, 2015).

O ultimo questionario avalia o arquivo histérico para “verificar que os sujeitos
obrigados transfiram seus documentos com valores historicos ao Archivo General de la
Nacion, em conformidade com as disposi¢cfes que para isso se estabelecem. Em caso

contrario, deverédo contar com um arquivo proprio. Verificar que o arquivo histérico esta
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vinculado a area coordenadora de arquivos e que se constitua como fonte de acesso
publico, encarregado de divulgar a memoria documental institucional, estimular o uso e
aproveitamento social da documentacdo e difundir seu acervo e instrumentos de
consulta” (MEXICO, 2015).

Neste modelo, os requisitos para avaliacdo da situacdo arquivistica s&o:
elaboracdo de diagnostico inicial; execucdo da avaliagdo por um Orgdo interno de
controle; analise do cumprimento da legislacéo; avaliacdo da aplicacdo de boas préticas
com os documentos de arquivo em todas as suas idades; elaboracdo de

recomendagoes.

Foi possivel observar que o material proposto pelo TCU foi elaborado de forma a
nortear a proposigéo de auditorias operacionais e contribui com 0s macro requisitos de
uma auditoria arquivistica. O modelo elaborado pelo Archivo General de La Nacion, do
México, fornece procedimentos mais detalhados acerca da atividade de auditoria

arquivistica.

6.2 O Sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo

O Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo (SAESP) foi instituido pelo
Decreto n® 22.789, de 19 de outubro de 1984. Para a criacdo do referido sistema
considerou-se que “todos os documentos arquivisticos gerados pela atuagdo do
Governo do Estado de Sao Paulo constituem parte integrante de seu patrimonio
arquivistico e este ultimo é um bem publico cuja garantia de integridade é atribuicdo do

estado.

Os objetivos principais do sistema sao:

| — assegurar a protecdo e apresentacdo dos documentos do Poder Publico
Estadual, tendo em vista o seu valor de administracéo e histérico;

Il — harmonizar as diversas fases da administracdo dos documentos
arquivisticos, atendendo as peculiaridades dos 6rgdos geradores de
documentacao;

Il — facilitar o acesso ao patriménio arquivistico publico de acordo com as
necessidades da comunidade.

O 6rgéao central do SAESP é a unidade de Arquivo Publico do Estado da Casa

Civil e os 6rgaos setoriais sao as unidades técnicas responsaveis pela “gestao de
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documentos dos arquivos publicos dos 6rgaos e entidades estaduais” — O6rgados
publicos, autarquias, fundagfes instituidas ou mantidas pelo Poder Publico, empresas
publicas, sociedades de economia mista, entidades privadas encarregadas da gestao
de servigcos publicos e organizagdes sociais. Também podem integrar o sistema,
mediante convénio ou termo de cooperac¢ao técnica, as autarquias estaduais de regime
especial, Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo (MPSP), Defensoria Publica do
Estado de S&o Paulo (DPSP), 6rgédos dos poderes Legislativo e Judiciario do estado e

as administracdes municipais.

Conforme o sitio do APESP, os 6rgaos e entidades do sistema sao

Quadro 5 - Orgéos e entidades do SAESP

Administracé@o Penitenciaria

Agricultura e Abastecimento

Casa Civil

Cultura

Desenvolvimento Econémico, Ciéncia e Tecnologia e Inovacéo
Desenvolvimento Social

Direitos da Pessoa com Deficiéncia

Educacédo

Emprego e Relagbes do Trabalho

Energia
Secretarias e | Esporte, Lazer e Juventude
Procuradoria Geral do
Estado Fazenda

Gestéo Publica

Habitacao

Justica e Defesa da Cidadania

Logistica e Transporte

Meio Ambiente

Planejamento e Desenvolvimento Regional
Saneamento e Recursos Hidricos

Saude

Seguranca Publica

Transportes Metropolitanos
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Turismo

Procuradoria Geral do Estado

Agéncia Metropolitana da Baixada Santista
Agéncia Metropolitana de Campinas

Agéncia Reguladora de Saneamento e Energia
Agéncia de Transporte do Estado de Sdo Paulo
Caixa Beneficente da Policia Militar

Centro Estadual de Educacao Tecnoldgica Paula Souza
Departamento de Aguas e Energia Elétrica

S&o Paulo Aeroportos

Departamento de Estradas de Rodagem
Departamento Estadual de Transito de S&o Paulo
Faculdade de Medicina de Marilia

Faculdade de Medicina de S&o José do Rio Preto

Hospital das Clinicas de Botucatu

Autarquias Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Sdo Paulo
Hospital das Clinicas de Ribeirdo Preto
Instituto de Assisténcia Médica ao Servidor Publico Estadual
Instituto de Medicina Social e de Criminologia de Sdo Paulo
Instituto de Pesos e Medidas do Estado de S&o Paulo
Instituto de Pesquisas Energéticas e Nucleares
Instituto de Pagamentos Especiais de Sdo Paulo
Junta Comercial do Estado de S&o Paulo
S&o Paulo Previdéncia
Superintendéncia de Controle de Endemias
Superintendéncia do Trabalho Artesanal nas Comunidades
Universidade Estadual Paulista Julio de Mesquita Filho
Universidade Estadual de Campinas
Universidade de S&o Paulo
Centro de Estudos e Pesquisas de Administracdo Municipal
Fundacgdes Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado de S&o Paulo

Fundagéo para o Desenvolvimento da Educacgéo
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Fundacéo Prof. Dr. Manoel Pedro Pimentel
Fundacédo do Desenvolvimento Administrativo
Fundacdo CASA (Centro de Atendimento Socioeducativo ao Adolescente)
Fundacéo Florestal

Fundag&o Instituto de Terras

Fundacédo Procon

Fundacéo para o Remédio Popular

Fundagédo Memorial da América Latina

Fundacdo Oncocentro

Pro-Sangue — Hemocentro de Sao Paulo
Fundacéo Sistema Estadual de Analise de Dados
Fundacédo Parque Zooldgico

Fundag&o Padre Anchieta

Fundacéo de Previdéncia Complementar do Estado de Sdo Paulo

Sociedades de Economia
Mista

Companhia de Desenvolvimento Habitacional e Urbano
Companhia Energética de S&o Paulo

Companhia de Tecnologia de Saneamento Ambiental
Companhia Docas do Estado de S&o Paulo
Companhia de Desenvolvimento Agricola de Sao Paulo
Companhia de Seguros do Estado de S&o Paulo
Companhia Paulista Obras e Servigos

Companhia Paulista de Trens Metropolitanos
Desenvolvimento Rodoviario S/A

Agéncia de Desenvolvimento Paulista

Empresa Metropolitana de Aguas e Energia S.A.
Empresa Paulista de Planejamento Metropolitano S/A
Empresa Metropolitana de Transportes Urbanos de Sdo Paulo
Imprensa Oficial

Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas

Companhia do Metropolitano de S&o Paulo

Prodesp — Tecnologia da Informacao

Companhia de Saneamento Basico do Estado de S&o Paulo
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Companhia Paulista de Securitizagdo

Companhia Paulista de Parcerias

Outros

Defensoria Publica

Ministério Publico

Assembleia Legislativa

Fundo de Solidariedade

INVEST SP — Servico Social Autbnomo

Fundo Social de Solidariedade do Estado de S&o Paulo

Empresa Paulista de Turismo e Eventos

Fonte: www.arquivoestado.sp.gov.br

consistem em:

As atribuicbes do orgao central sdo

| —estabelecer a articulacdo com os 6rgdos integrantes do SAESP e com
unidades afins;

Il — elaborar principios, diretrizes, normas e métodos sobre organizacédo e
funcionamento das atividades de arquivo;

lIl — prestar orientagdo técnica aos 6rgaos integrantes do sistema e a unidades
responsaveis pela guarda de documentos arquivisticos;

IV — orientar e controlar a elaboracdo dos planos de destinacdo dos
documentos;

V — controlar o encaminhamento obrigatério aos arquivos competentes dos
documentos acumulados nas unidades responséaveis pela guarda dos arquivos
intermediarios e correntes;

VI — providenciar a celebrac@o de convénios entre o governo do Estado, por sua
Secretaria de Cultura, e entidades, publicas e privadas, municipais, estaduais,
nacionais ou internacionais visando atingir os objetivos do Sistema;

VII — administrar os convénios de que trata o inciso anterior e fiscalizar as
correspondentes prestacdes de contas;

VIII — manter cadastro geral atualizado das unidades responséaveis pela guarda
de documentos arquivisticos;

IX — produzir textos de interesse para o0 SAESP;

X — elaborar programas de divulgacdo do Sistema e dos acervos a disposi¢ao
do publico;

Xl — desenvolver estudos visando & instalacdo de arquivos intermediarios ou
permanentes;

XIl — propor a politica de acesso aos documentos publicos;

Xl — promover a organizagéo de eventos culturais relacionados ao Sistema;
XIV — promover a realizacdo de cursos para o desenvolvimento dos recursos
humanos do Sistema.

O mesmo decreto instituiu uma Comissao Estadual de Arquivo cujas atribui¢cdes

| — prestar ao 6rgédo central do SAESP assessoramento de ordem técnica e
historico-cultural;

Il — manifestar-se sobre instru¢cdes normativas emanadas do 6rgédo central ou
dos 6rgéos setoriais do SAESP;

Il — propor modificagdes aprimoradoras do Sistema,;
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IV — propor medidas para o inter-relacionamento das atividades dos arquivos
correntes e dos arquivos intermediarios e permanentes;
V — propor a constituicdo de comissdes ou grupos de trabalho para tratar de

assuntos especificos;
VI — elaborar seu regimento interno.

O regulamento referente ao Sistema veda a eliminacdo de documentos publicos

sem prévia consulta ao 6rgao central do SAESP.

Além dos dispositivos legais ja citados, o Sistema de Arquivos do Estado de Sao

Paulo apresenta, em seu sitio, a seguinte regulamentacao:

Quadro 6 — Regulamenta¢cdo do SAESP

Dispositivo legal

Ementa

Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991

Disp&e sobre a palitica nacional de arquivos publicos e

privados e déa outras providéncias.

Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011

Regula o acesso a informacdo previsto no inciso
XXXIII do art.5°, no inciso Il do § 3° do art.37 e no § 2°
do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990, revoga a Lei
n°11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei
n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras

providéncias.

Decreto n° 22.789, de 19 de outubro de
1984

Institui o Sistema de Arquivos do Estado de Séo Paulo
- SAESP.

Decreto n° 22.790, de 19 de outubro de
1984

Autoriza a celebragdo de convénios relativos ao
Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo - SAESP

Decreto n° 29.838, de 18 de abril de 1989

Dispbe sobre a constituicdo de Comissdo de Avaliagdo
de Documentos de Arquivo nas Secretarias de Estado

e da outras providéncias.

Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de
2004

Dispde sobre os Arquivos Publicos, os documentos de
arquivo e sua gestdo, os Planos de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administracdo Publica do Estado de S&o Paulo, define
normas para a avaliacdo, guarda e eliminacdo de

documentos de arquivo e da providéncias correlatas.

Decreto n° 48.898, de 27 de agosto de
2004

Aprova o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da Administragdo

Publica do Estado de Sao Paulo: Atividades — Meio e
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da providéncias correlatas.

Decreto n°® 51.286, de 21 de novembro de
2006

Altera a redacéo e inclui dispositivo que especifica no
Decreto n° 48.897, de 27 de agosto de 2004, que
dispde sobre os Arquivos Publicos, os documentos de
arquivo e sua gestdo, os Planos de Classificacdo e a
Tabela de Temporalidade de Documentos da
Administrac@o Publica do Estado de S&o Paulo, define
normas para a avaliacdo, guarda e eliminacdo de

documentos de arquivo.

Decreto n° 51.991, de 18 de julho de 2007

Reorganiza a Casa Civil e da providéncias correlatas.

Decreto n° 52.026, de 1 de agosto de 2007

Reorganiza a Unidade do Arquivo Publico do Estado e

da providéncias correlatas.

Decreto n°® 54.276, de 27 de abril de 2009

Reorganiza a Unidade do Arquivo Publico do Estado,
da Casa Civil, e da providéncias correlatas.

Decreto n° 55.479, 25 de fevereiro de 2010

Institui, na Casa Civil, Comité Gestor do Sistema
Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de
Documentos e Informacdes - SPdoc e da providéncias

correlatas.

Decreto n® 56.260, de 6 de outubro de
2010

Altera o Decreto n°® 55.479, de 25 de fevereiro de 2010,
que institui, na Casa Civil, Comité Gestor do Sistema
Informatizado Unificado de Gestdo Arquivistica de
Documentos e Informagdes —SPdoc e da providéncias

correlatas.

Decreto n° 58.052, de 16 de maio de 2012

Regulamenta a Lei federal n°® 12.527, de 18 de

novembro de 2011, que regula o acesso a

informacdes, e da providéncias correlatas.

Decreto n® 60.132, de 7 de fevereiro de
2014

Da nova redacdo a dispositivo do Decreto n° 55.479,
de 25 de fevereiro de 2010, que institui, na Casa Civil,
Comité Gestor do Sistema Informatizado Unificado de
Gestao Arquivistica de Documentos e Informacdes —

SPdoc e da providéncias correlatas.

Decreto n° 60.144, de 11 de fevereiro de
2014

Institui a Comissao Estadual de Acesso a Informacgéo —

CEAI e d& providéncias correlatas.

Decreto n° 60.145, de 11 de fevereiro de

Dispde sobre recolhimento de documentos de guarda
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2014

permanente, produzidos e acumulados pelos 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica estadual direta,
indireta e fundacional, para a Unidade de Arquivo

Publico do Estado, da Casa Civil.

Decreto n° 60.334, de 3 de abril de 2014

Aprova o Manual de Normas e Procedimentos de
Protocolo para a Administracdo Publica do Estado de

Sao Paulo, e da providéncias correlatas.

Decreto s/n de 7 de abril de 2014

Designa os membros da Comissdo Estadual de

Acesso a Informagao — CEAL.

Instrucdo Normativa APE/SAESP - 1,
10/3/2009

Estabelece diretrizes e define procedimentos para a
gestdo, a preservagdo e 0 acesso continuo aos
documentos arquivisticos digitais da Administracdo

Publica Estadual Direta e Indireta.

Instrucdo Normativa APE/SAESP - 2, de
2/12/2010

Estabelece critérios para avaliacio da massa
documental acumulada e procedimentos para a
eliminacéo, transferéncia e recolhimento de

documentos a Unidade do Arquivo Publico do Estado

Instrucdo Normativa APE/SAESP-3, de
14/9/2015

Estabelece critérios complementares a instrucédo
Normativa APE/SAESP-2, de 2-12/-2010, para o
recolhimento de documentos a Unidade do Arquivo
Publico do Estado, visando a efetiva aplicacdo do Dec.
Est. 60.145-2014.

Resolugdo CC-19, de 19 de abril de 2011

Define critérios para a implementacdo gradual e
progressiva do Sistema Informatizado Unificado de
Gestdo Arquivistica de Documentos e Informacgdes -
SPdoc nos 6rgédos da Administracdo Direta do Poder

Executivo.

Resolucdo CC-43, de 6 outubro de 2010

Aprova o Regimento Interno do Comité Gestor do
de
Arquivistica de Documentos e Informa¢des — SPdoc,
instituido pelo Dec. 55479-2010.

Sistema Informatizado  Unificado Gestao

Fonte: Elabora¢éo prépria com base no sitio

http://www.arquivoestado.sp.gov.br/site/institucional/legislacao
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O SAESP é bem estruturado e apresenta legislacdo satisfatéria contemplando os
aspectos técnicos exigidos pela Legislagdo Arquivistica Brasileira.

6.3 O modelo de auditoria executado pelo SAESP

Em 2010, a equipe do Arquivo Publico do Estado de S&o Paulo, mais
especificamente, do Nudcleo de Monitoria e Fiscalizacdo (NMF), desenvolveu uma
metodologia chamada de auditoria arquivistica. O processo visa “disseminar as boas
praticas de gestdo documental nas unidades de protocolo e arquivos dos Orgaos e
entidades integrantes do sistema de Arquivos do Estado de S&o Paulo” (SOUSA et al,
2011).

O processo de auditoria proposto pelo SAESP foi apresentado no IX Congresso
de Arquivologia do Mercosul (CAM), em 2011, como “um fato inédito para os arquivos
publicos” (SOUSA et al, 2011).

A metodologia apresentada no referido evento consistia em cinco etapas: reuniao
de apresentacédo, a realizar-se no 6rgao ou entidade a ser auditada, apresentando as
atribuicbes do Nucleo, objetivos e envolvidos, bem como as contribuicdes da atividade
para a Politica Publica de Arquivos de S&o Paulo; visita técnica para aplicacdo do
Formulario de Monitoria e Fiscalizacéo; analise do referido formulario; recomendacdes

técnicas; acompanhamento periodico.

O material apresentado no CAM afirma que a garantia do sucesso no
procedimento é a “participagao dos diferentes agentes envolvidos no processo, quais
sejam: o Arquivo Publico do Estado, 6rgéo central do sistema de Arquivos do Estado de
Sao Paulo; a Comisséo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo (CADA) dos 6rgaos e
entidades do SAESP; os profissionais das unidades de protocolo e arquivos dos 6rgaos
e entidades do SAESP e os Profissionais da area de Tecnologia da Informacao”
(SOUSA et al, 2011).

Outro fator apontado foi a parceria de cooperacao técnica entre o SAESP, e o
Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo e a atuacdo em conjunto com a
Corregedoria-Geral do Estado de Sao Paulo contribuindo “no cumprimento da

legislacdo arquivistica estadual, na apuracdo de atos lesivos contra o patriménio
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arquivistico publico e privado de interesse publico e nas correi¢des de procedimentos
técnicos que ndo condizem com as diretrizes da Politica Publica de Arquivos e Gestédo
documental do Estado de S&o Paulo” (SOUSA et al, 2011).

Além do Nucleo de Monitoria e Fiscalizacao, existe ainda o Centro de Assisténcia
aos Municipios (CAM), que também exerce atividades de fiscalizagéo.

Em 17/12/2015, as 10h00min, realizou-se entrevista semiestruturada com o Sr.
Benedito Valério Carmo Neto, Diretor do Nucleo de Monitoria e Fiscalizacao,
subordinado ao Centro de Gestdo Documental e com a Sra. Camila Brandi de Souza
Bentes, Diretora Técnica do Centro de Assisténcia aos Municipios. Ambos os Centros
sédo subordinados ao Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de
Séo Paulo. Ambas as entrevistas ocorreram na sede do Arquivo Publico do Estado de
Séao Paulo, na Rua Voluntéarios da Patria, 596, 10° andar — Sao Paulo.

As questdes colocadas durante a entrevista, conforme o roteiro (anexo 1), foram:
1) como e quando se deu a criacdo desta unidade? 2) quais sédo as atribuicdes da
unidade? 3) qual o conceito de auditoria arquivistica adotado pelo Sistema de Arquivos
do Estado de Sao Paulo?4) quais sédo os procedimentos adotados para realizacdo de
fiscalizacdo (CAM) ou auditoria (NMF)? 5) quais sdo os requisitos dessa atividade? 6)
guais sdo os produtos; resultados dessa atividade? 7) o que levou o SAESP a firmar o
convénio com o MPSP? 8) como funciona essa parceria? Qual é a abrangéncia do
convénio? Além disso, foram identificados a unidade, os entrevistados, data, hora e

local da entrevista.

A criacdo do Nucleo de Monitoria e Fiscalizacdo se deu por meio do Decreto n°
54.276, de 27/04/2009, que reestruturou o Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo e o
subordinou a Casa Civil, antes vinculado a Secretaria de Cultura. A nova subordinacéo
proporcionou a expansdo das atribuicdes da instituicdo. A partir de entdo se achou
viavel que o 6rgdo ndo apenas orientasse quanto a implementacdo das politicas de

arquivo, mas também a fiscalizasse.

Conforme o mesmo decreto, as atribui¢cdes da referida unidade sao:

“IV - por meio do Nucleo de Monitoria e Fiscalizagao:

a) realizar fiscalizacdo periédica, com avaliagdo documentada e
sistematica das instalagbes e praticas operacionais e de manutencdo das
unidades de arquivo e protocolo;
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b) monitorar a implementagcdo de programas de gestdo e preservacao
documental, visando ao continuo aperfeicoamento das atividades de arquivo e
protocolo;

¢) elaborar dados gerenciais e recomendar providéncias para apuragao
e reparacdo de atos lesivos a politica estadual de arquivos publicos e privados
de interesse publico

O conceito de auditoria arquivistica adotado pelo SAESP surgiu parte das
politicas publicas do estado e parte da literatura da area de arquivo. Houve intensa
pesquisa sobre o termo auditoria.

Os procedimentos adotados para a realizacdo da auditoria estdo especificados
em um trabalho denominado “Roteiro do Processo de Monitoria e Fiscalizagdo” (anexo
2), desenvolvido pela equipe do Nucleo, que consiste no detalhamento das, agora, seis
etapas componentes desse processo: planejamento; preparacdo da visita técnica;
analise da fiscalizacédo; recomendacdes técnicas; acompanhamento periddico. Cada

uma das etapas sera detalhada mais adiante.

A primeira etapa, do planejamento, marca o inicio do processo de trabalho e é
um momento de analise e estabelecimento das diretrizes que serdo seguidas durante
determinado periodo. Nesta etapa serdo fixados e analisados os indicadores que
podem ser externos (midia, denuncias, Ministério Publico ou Corregedoria Geral da
Administracdo) ou internos (o préoprio NMF, o Nucleo de Assisténcia Técnica aos
Orgaos do Sistema — NATOS, a Central de Atendimento ao Cidad&o ou os programas
do Departamento de Gestao); a fiscalizacao sera apontada ou ndo como acéo de rotina.
Em caso negativo, elabora-se um projeto especifico. Caso contrario, a acdo constara do

cronograma de visitas anual.

A segunda etapa, a preparacdo da visita técnica, consiste em reunir todos os
elementos necessarios a ag¢do, bem como a comunicacdo com o coordenador da

Comisséo de Avaliacdo de Documentos e Acesso (CADA).

A visita técnica configura a terceira etapa do processo. Existe uma diferenciacéo
entre os procedimentos da primeira visita e das demais. Caso seja a primeira atuacao
do NMF, este deve ser apresentado em uma reunido com o0s gestores do o6rgao
fiscalizado. A partir dai o procedimento € o mesmo para qualquer visita: informa-se o
procedimento adotado; aplica-se o formulario de Monitoria e Fiscalizacdo e registra-se a

situacao encontrada por meio de fotografias.
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O formulario (anexo 3) € objetivo, composto por 207 itens de verificacdo, cujas
respostas podem ser “sim”, “ndo” ou “ndo avaliado”. Os itens sao classificados em:
descricdo do espaco (caracterizacdo, seguranga, estrutura fisica); descricdo do acervo
(terceirizacdo de guarda, instrumentos de gestdo, caracterizacdo do acervo,
conservacao preventiva); descricao do protocolo; descricdo do acesso a informacao. Ao
final hd o campo para observacdes e um local onde é registrada a pontuacédo do 6rgao
e seu grau de conformidade.

A andlise da fiscalizacdo consiste em analisar o formulario, preparar dados e
informacdes e definir o grau de conformidade.

A etapa de recomendacfes técnicas € composta da elaboracdo do parecer,
elaboracdo de matéria para publicacdo no sitio do Arquivo Publico do Estado,
encaminhamento do parecer ao dirigente do CGD. Caso haja a necessidade de
intervencdo do MP ou da CGA, o parecer sera encaminhado aquelas instituicdes. Em
caso contrario, segue apenas para o dirigente do 6rgao auditado.

Finalmente, a sexta etapa é a de monitoria, cuja nova visita acontece apos 12
meses, caso a instituicdo fiscalizada esteja em conformidade com as especificacdes
técnica e legais. Caso essa conformidade néo esteja presente, ha nova visita apos seis
meses, para que sejam providenciadas as adequacdes. O ciclo se encerra com 0

agendamento da data de retorno.

O trabalho de auditoria pode partir de uma acado proativa, ou seja, durante a
realizacado de outras atribuicdes da unidade, constata-se que ha necessidade de auditar
uma instituicdo; por demanda das proprias secretarias de estado; ou por meio de
projetos baseados no acervo do Arquivo do Estado. Um exemplo citado pelo Diretor da
unidade foi o caso do fundo do Departamento de Ordem Politica e Social (DOPS),
guando houve uma acdo junto a Secretaria de Seguranca Publica de resgate e

recolhimento de todos os documentos relacionados a extinta unidade.

Quanto aos requisitos: o Nucleo de Monitoria e Fiscalizacdo atua sobre o
trabalho realizado nos 6rgdos de estado, h& aplicagdo de formulario com o
levantamento de toda a situacdo das instituicdes: implementacdo da politica de gestao
de documentos, funcionamento das unidades de protocolo, aspectos fisicos e de

recursos humanos e avaliagdo dos Servicos de Informacdo ao Cidadao. Alguns
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requisitos sdo extraidos da literatura e das melhores préticas, outros sdo provenientes

da legislagéao.

A atuacdo do Nucleo se da por meio de parceria técnica com a Corregedoria-
Geral do Estado, sem instrumento de formalizag&o, tendo em vista ambas as unidades
estarem subordinadas a mesma secretaria de governo. O didlogo entre as unidades é
direto.

Detecta-se a necessidade de formulacdo de um plano de trabalho entre as duas
unidades especificamente relacionado a gestdo documental. Ha consciéncia de que se
pode acionar a Corregedoria em caso de descumprimento a dispositivos legais das
Politicas Publicas de Arquivo do Estado, tendo em vista que, conforme o Decreto n°
58.052, de 16/05/2012, em seu art. 79, “a Corregedoria Geral da Administracado sera
responsavel pela fiscalizagéo da aplicacdo da Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro
de 2011 e deste decreto no ambito da Administracéo Publica Estadual, sem prejuizo da

atuacao dos érgaos de controle interno”.

O Centro de Assisténcia aos Municipios existe desde promulgacdo do Decreto
N° 52.026, de 01/08/2007, que reorganizou o Arquivo Publico e acrescentou dentre
suas unidades o Nucleo de Assisténcia Técnica aos Municipios, subordinado ao Centro
de Gestdo Documental. Em 2009, no mesmo decreto que institui o Nucleo de Monitoria
e Fiscalizacéo, ha a transformac&do do Nucleo de Assisténcia Técnica aos Municipios
em Centro de Assisténcia aos Municipios e sua consequente desvinculacdo do Centro
de Gestdo Documental. Essa separacdao se deu em carater de especializacdo e nao
pelo distanciamento entre aquelas unidades, que inclusive mantém uma interface de

trabalho.

As atribuic6es da unidade, conforme o Decreto n® 54.276/2009 sao:

Artigo 15 - O Centro de Assisténcia aos Municipios tem, por meio de
seu Corpo Técnico, as seguintes atribui¢des:

| - prestar orientagdo técnica as administragbes municipais, em
consonancia com o disposto nas alineas "a" e "b" do inciso VII do artigo 7°
deste decreto, visando:

a) a formulacdo e a implementagéo das respectivas politicas municipais
de arquivo;

b) a elaboracdo de normas legais;

¢) aimplementacéo de sistemas municipais de arquivo;
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d) a elaboracéo de diagnésticos, projetos e acdes, em especial quanto
aos aspectos pertinentes a gestao e a preservagao documental;

Il - atuar junto as autoridades municipais;

Il - realizar encontros regionais e organizar cursos, palestras,
seminarios e treinamentos para os agentes publicos municipais;

IV - disseminar, em ambito municipal, o conhecimento arquivistico, a
legislacdo e as normas técnicas relativos aos arquivos, protocolos e
documentos publicos;

V - propor:

a) a realizacdo de convénios, termos de cooperacdo ou ajustes
congéneres com 0s municipios paulistas;

b) solugdes articuladas quanto ao uso da tecnologia da informac&o nas
atividades de gestdo dos documentos e informag8es municipais;

VI - elaborar e propor principios, diretrizes, normas e métodos visando
ao aprimoramento das atividades de arquivo e protocolo municipais.

A questdo de numero 3, “qual o conceito de auditoria arquivistica adotada pelo
Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo” n&o foi discutida com a Diretora do CAM,
por ndo ser sua atribuicdo a realizacédo de auditorias no ambito dos municipios, porém

existe dentre o rol de suas atribuicdes a prerrogativa de fiscalizar.

Por ser o 6rgéo central do SAESP, o Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo
possui a prerrogativa técnica de fiscalizar o cumprimento da legislacdo e as boas
praticas de gestdo de documentos. Por ndo haver subordinacdo administrativa, ndo ha
atribuicdo a instituicAio do poder de obrigar providéncias, mas sim expedir

recomendacdes.

A preocupacao com os documentos arquivisticos nos municipios surgiu quando
se questionou a respeito da relevancia da memoria do estado. Ja havia por parte do
Arquivo uma preocupacdo quanto a verificacdo das atividades nos 6rgdos do estado,
mas sua memoria ndo se esgota ai. Ela também é composta pelos registros

acumulados pelos municipios e das suas relagdes.

Ao verificar a situacdo dos municipios, foi constatado o desconhecimento por
parte dos gestores, da legislacdo e, portanto, 0 consequente descaso com 0sS gque 0S

documentos de arquivo eram tratados.
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Esta coleta de dados pode auxiliar na producdo dos requisitos minimos, tendo
em vista compreender a formulacdo dos requisitos de auditoria adotados pelo SAESP e
a aplicacao pratica desses requisitos.
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7 PROPOSTA DE REQUISITOS PARA A AUDITORIA ARQUIVISTICA

Propor requisitos minimos de auditoria arquivistica tornara processo de

fiscalizagdo confiavel.

E importante ressaltar que, no referencial teérico, a auditoria arquivistica ja foi
contextualizada dentre as auditorias operacionais, pois além de contemplar a questédo
da regularidade avalia também critérios administrativos, tais como eficiéncia, eficacia,

efetividade e economicidade.

Antes da proposicao dos requisitos, componente da etapa de levantamento de
dados, faz-se necessério apontar quais das etapas sugeridas pelo Manual de Auditoria
Operacional do TCU, anteriores a esta, serdo essenciais ao processo de auditoria

arquivistica.

A primeira etapa é o planejamento, pois sera necessario determinar todo o
escopo da auditoria, apontando obijetivos, justificativa e resultados pretendidos, que

serdo os objetos de auditoria, e os resultados pretendidos.

A segunda etapa é a execuc¢do, que consiste na proposta de requisitos desta
dissertacdo onde a andlise dos dados levantados sera o subsidio para a elaboracao da

terceira etapa: confeccao do relatério ou parecer de auditoria.

A quarta etapa consiste na divulgacdo do relatério, que servira como feedback

para a unidade auditada.

E importante frisar que realizar o monitoramento perioédico das unidades
auditadas é um procedimento que garante a implantacdo das recomendacfes e
melhorias descritas no relatério, bem como o constante acompanhamento da evolucéo

da efetividade dos servicos de arquivo das instituicdes.

A proposta de requisitos baseada na legislacdo arquivistica brasileira e nas
melhores praticas foi sistematizada em um quadro, contendo os dispositivos legais ou
tedricos que justificam cada um dos itens a serem verificados durante a auditoria
arquivistica, bem como o indice de relevancia de cada requisito, podendo ser
obrigatério, recomendavel e opcional. A relevancia foi atribuida conforme as

determinacdes legais e teoricas da arquivistica.
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Os requisitos também foram classificados dentre as principais funcbes
arquivisticas, com intuito de facilitar a compreenséo da contribuicdo desta pesquisa.

7.1 As proposigdes deste trabalho

Os critérios propostos neste trabalho foram divididos entre as funcbes
arquivisticas da seguinte forma: 1) Politica de gestdo de arquivos; 2) producdo e
registro; 3) avaliacdo; 4) classificacdo e arranjo; 5) descri¢do; 6) acesso; 7) difusao/

comunicacao; e 8) preservacao e conservacao.

Os primeiros requisitos avaliam a existéncia de politica, sua abrangéncia,
disseminacdo da politica e existéncia de procedimentos de avaliacdo da qualidade dos
servicos de arquivo. Com excecdo da obediéncia a normas internas verificada no
formulario de monitoria e fiscalizacdo, os demais itens ndo séo verificados pela

auditoria arquivistica do SAESP.

As funcbes de producao e registro sdo avaliadas pela deteccdo de sistemas, da
gualidade dos referidos sistemas, dos procedimentos adotados para controle e registro
dos documentos e da participacdo de arquivistas na elaboracdo dos sistemas. Todos

esses itens sédo verificados pelo Nucleo de Monitoria e Fiscalizacao, exceto o ultimo.

Quanto a avaliacdo, esta proposta avalia a existéncia de plano de destinacéo de
documentos; se a avaliacdo é realizada exclusivamente pela instituicdo; realizacdo de
eliminacdes e descarte de copias; obediéncia as exigéncias legais para eliminacdo dos
documentos; qualidade das eliminacfes, existéncia de selecdo por amostragem;
utilizacdo de instrumentos de avaliacdo; realizacdo de recolhimentos e sua qualidade.
Neste quesito, a auditoria arquivistica do SAESP néo se aprofunda muito, limitando-se
a verificar se ha ou ndo eliminacdo de documentos no érgéo avaliado. Uma das razfes
para isso seria o fato de o proprio Arquivo do Estado ser a instituicdo arquivistica

responsavel pela administracdo dos documentos de guarda permanente.

A analise da funcao de classificagdo em ambas as propostas € bem semelhante.
As duas verificam a utilizacdo de plano de classificacdo de documentos e se essa

classificacao é feita na origem ou entrada do documento na institui¢éo.

A descricdo, nesta proposta, demonstra preocupacdo com a utilizacdo da
NOBRADE e com a elaboracdo e disponibilizagédo de instrumentos de pesquisa. A

metodologia do NMF preocupa-se apenas com 0s instrumentos.
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O acesso € avaliado nesta proposta de requisitos por meio da avaliacdo da
franquia do acesso, classificacdo das informacdes sigilosas e a divulgacdo das
classificacdes atribuidas, protecdo da informacao sigilosa; procedimentos e orientacées
guanto ao acesso as informacdes, estabelecimento e visibilidade do SIC, acesso aos
documentos de guarda permanente e preocupacdo com a digitalizacdo dos documentos
de guarda permanente. A relacdo com o levantamento feito pelo SAESP é estreita. O
NMF néo verifica as questdes dos documentos permanentes e este instrumento néo se

preocupou em verificar as questdes de acessibilidade.

A difusdo e comunicacgao séo fiscalizadas nesta proposta por meio da verificacéo
da divulgacéo de informacgBes de interesse publico, uso de ferramentas de tecnologia
da informacéo; divulgacdo dos rols de classificacdo de documentos pelo seu grau de
sigilo; promogdo de cursos, atividades culturais; interagdo com a comunidade; e

producéo de publicagdes.

Quadro 7 — Requisitos de auditoria arquivistica

N° Requisito Dispositivo legal/ Relevancia
tedrico
1 POLITICA DE GESTAO DOS ARQUIVOS

1.1 Politica de gestdo de arquivos na | Lei n°® 8.159, de | Obrigatério
instituicdo que inclua, além de | 08/01/1991, art. 19
documentos convencionais, 0s | Resolucdo CONARQ n°
documentos digitais, audiovisuais, | 41, de 09/12/2014, art.
iconogréaficos, sonoros e musicais. 1°

1.2 Politica de preservacao de | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
documentos, incluindo documentos | 41, de 09/12/2014, art.
especiais 1°

1.3 Planejamento anual das acdes | SCHELLENBERG, 2004, | Obrigatério
relacionadas a gestdo dos arquivos p. 172

1.4 Servico de assisténcia técnica da | Lei n° 8.159, de | Recomendavel
instituicdo arquivistica de sua esfera. 08/01/1991, art. 17

15 Plano de disseminacdo das normas | Decreto n° 4.073, de | Obrigatério
relacionadas ao tratamento dos | 03/01/2002, art. 13,
arquivos inciso Il
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1.6 Plano de racionalizagdo das atividades | Decreto n° 4.073, de | Recomendavel
arquivisticas 03/01/2002, art. 13,
inciso Il
1.7 Acbes de manutencdo do Cadastro | Decreto n® 4.073, de | Obrigatério
Nacional de Entidades Custodiadoras | 03/01/2002, art. 13,
inciso  Xl, Resolucéo
CONARQ n° 28, de
17/02/2009, art. 4°
1.8 Acbes de estimulo a participacdo de | Decreto n°® 4.073, de | Opcional
servidores/ funcionarios/ empregados | 03/01/2002, art. 13,
em camaras técnicas, setoriais ou | inciso XII
comissdes especiais do CONARQ
1.9 Determinacdo de procedimentos de | HERRERA, 2013, p. 129 | Recomendavel
avaliacdo da qualidade dos servigos
de arquivo
2 PRODUCAO E REGISTRO
2.1 Conjunto de procedimentos de | HERRERA, 2013, p. 111 | Recomendavel
racionalizacéo da producéo
documental
2.2 Disponibilidade de sistemas | Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério
eletrbnicos de gestdo arquivistica de | 20, de 16/07/2004, art.
documentos informacéo para registro | 3°
dos documentos
2.3 Controle de numeragdo de protocolo | SCHELLENBERG, 2004, | Obrigatorio
dos documentos da institui¢éo. p. 98
2.4 Utilizac&do dos requisitos estabelecidos | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
pelo e-ARQ Brasil para construcdo | 20, de 16/07/2004, art.
dos sistemas 3° 8§ 4° Resolucdo
CONARQ n° 25, de
27/04/2007
25 Acbes de estimulo & participacdo de | Resolugdo CONARQ n° | Recomendavel

arquivistas e instituicdes arquivisticas

publicas na construcao dos sistemas

20, de 16/07/2004, art.
30
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3 AVALIACAO
3.1 Plano de destinagéo de documentos SCHELLENBERG, 2004, | Obrigatério
p. 135

3.2 Realizacdo das atividades de | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
avaliagcdo exclusivamente pela | 6 de 15/05/1997, art. 1°
instituicdo

3.3 Realizacdo de eliminacdo de |Lei n°® 8.159, de | Obrigatério
documentos desprovidos de valor 08/01/1991, art. 9°

34 Descarte de coépias dos documentos | HERRERA, 2013, p. 109 | Recomendavel
cujos originais encontram-se ha
instituicdo

3.5 Eliminacdo de documentos apenas | Lei n°® 8.159, de | Obrigatério
com autorizacdo da instituicdo | 08/01/1991, art. 99
arquivistica na esfera de competéncia. | Resolucgdo CONARQ n°

40, de 09/12/2014

3.6 Acdes para a publicacédo de editais de | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
eliminacdo em Diario Oficial ou em | 5, de 30/09/1996, art. 1°
outro veiculo caso ndo existam os
veiculos oficiais

3.7 Elaboracéo da listagem de eliminacdo | Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério
seguindo as recomendagBes do | 40, de 09/12/2014, art.
CONARQ 3°

3.8 Elaboracéo da listagem de eliminacdo | SCHELLENBERG, 2004, | Recomendével
de documentos com especial énfase | p. 143
ao contetido dos documentos

3.9 Publicacdo de Termos de Eliminacdo | Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério
de documentos em periédicos oficiais | 40, de 09/12/2014, art.
ou, na auséncia destes, jornais de | 4°
grande circulacao

3.10 | Atividades de selecdo por amostragem | HERRERA, 2013, p. 122 | Recomendéavel
dos documentos cuja destinagao final
€ eliminacao

3.11 | Estabelecimento de regras que | Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério
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garantam o respeito ao prazo de 30 a
45 dias para manifestacbes apds a
publicacdo do edital de eliminacéo

5, de 30/09/1996, art. 2°

3.12 | Comissdo Permanente de Avaliacdo | Decreto n° 4.073, de | Obrigatério
de Documentos 03/01/2002, art. 18

3.13 | Instrumentos de avaliacdo de | Decreto n° 4.073, de | Obrigatério
documentos da atividade-meio | 03/01/2002, art. 18, § 1°,
aprovados ou uso da Resolugdo n° 14, | Resolugdo CONARQ n°
do CONARQ; e instrumentos de | 14, de 24/10/2001, art.
avaliacho de  documentos da | 2°
atividade-fim aprovados pela
instituicdo arquivistica da especifica
esfera de competéncia.

3.14 | Plano para a destruicao total fisica dos | SCHELLENBERG, 2004, | Recomendavel
documentos cuja eliminagcdo foi | p. 143
autorizada

3.15 | Estabelecimento de acbGes de | Decreto n° 4.073, de | Recomendavel
recolhimento de documentos de | 03/01/2002, art. 19
guarda permanente para instituicao
arquivistica da especifica esfera.

3.16 | Processo de validacdo das guias ou | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatdrio
listas de recolhimento. 2, de 18/10/1995, art. 2°

4 CLASSIFICACAO E ARRANJO

4.1 Verificagdo sistematica do uso do | Resolugio CONARQ n° | Obrigatério
plano de classificagdo de documentos, | 14, de 24/10/2001, art.
tais como a Resolucdo n° 14 do | 1°
CONARQ

4.2 Estabelecimento do processo de | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
organizagdo dos arquivos correntes | 1 de 18/10/1995, art. 1°
com base em métodos de
classificacdo que consideram a
natureza dos assuntos resultantes das
atividades e fungbes

4.3 Classificacdo de documentos em sua | SCHELLENBERG, 2004, | Recomendavel
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origem ou entrada na instituico. p. 95
4.4 Uso da classificagcdo na recuperacdo | SCHELLENBERG, 2004, | Recomendavel
dos documentos. p. 95
5 DESCRICAO
5.1 Afericdo sistematica do uso dos | Resolucdo CONARQ n° | Recomendavel
padrdes estabelecidos na Norma | 28, de 17/02/2009, art.
Brasileira de Descricdo Arquivistica - | 1°
NOBRADE
5.2 Instrumentos de pesquisa no arquivo | BELLOTTO, 2006, p. | Recomendavel
permanente. 174
6 ACESSO
6.1 Processo de franqueamento de |Lei n°® 8.159, de | Obrigatério
acesso permanente a informacdo | 08/01/1991, art. 4° e 5°;
publica. Lei n° 12527, de
18/11/2011, art. 1°.
6.2 Procedimentos formais para consulta Recomendavel
e empréstimo de documentos em
arquivo intermediario
6.3 Acles para garantir a observancia da | Lei n° 12.527, de | Obrigatério
publicidade como preceito geral e do | 18/11/2011, art.  3°
sigilo como excec¢éo inciso |
6.4 Plano de protecdo da informacgdo | Lei n° 12527, de | Obrigatorio
sigilosa e pessoal 18/11/2011, art.  6°,
inciso Il
6.5 Regulamentacdo para obtencdo do | Lei n°® 12527, de | Obrigatério
acesso a informacao 18/11/2011, art.  7°,
inciso I; Decreto n°
7.724, de 16/05/2012,
art. 2°
6.6 Negativas de acesso a informacdo | Lei n°® 12527, de | Obrigatério

motivadas

18/11/2011, art. 30,

inciso VII, alinea b, § 4°
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6.7 Servico de Informacdo ao Cidadao | Lei n° 12527, de | Obrigatério

(SIC) em pleno funcionamento. 18/11/2011, art.  9°,
inciso |

6.9 Instalacdo do SIC em unidade fisica | Decreto n® 7.724, de | Obrigatério
identificada, de facil acesos e aberta | 16/05/2012, art. 10
ao publico.

6.10 | Processo de fornecimento de | Decreto n° 7.724, de | Obrigatério
formulario eletrénico e fisico para | 16/05/2012, art. 11, § 1°
solicitacdo de acesso a informacao

6.11 | Processo de atendimento dos pedidos | Decreto n° 7.724, de | Obrigatério
de solicitacdo dentro do prazo legal | 16/05/2012, art. 15
(20 dias, prorrogaveis por mais 10)

6.12 | Processo de classificacdo da |Lei n° 12527, de | Obrigatério
informacdo quanto ao grau e prazos | 18/11/2011, art. 23 e 24
de sigilo

6.14 | Garantia de acesso aos documentos | Decreto n° 4.073, de | Obrigatério
de guarda permanente 03/01/2002, art. 13,

inciso IV

6.15 | Adesdo as RecomendacBes para a | Resolucdo CONARQ n° | Recomendavel
Digitalizagcéo de Documentos | 31, de 28/04/2010, art.
Arquivisticos Permanentes, emanadas | 1°
pelo CONARQ

7 DIFUSAO/ COMUNICACAO

7.1 Plano de divulgacdo de informacgbes | Lei n° 12527, de | Obrigatério
de interesse publico, independente de | 18/11/2011, art. 39,
solicitagéo. inciso Il

7.2 Utilizacdo de meios de comunicacdo | Lei n° 12527, de | Obrigatério
viabilizados pela tecnologia da | 18/11/2011, art. 3°
informacao inciso Il

7.3 Plano de divulgacdo das informacgbes | Decreto n° 7.724, de | Obrigatério
sobre classificacdo de documentos | 16/05/2012, art. 45
guanto ao sigilo.

7.4 Plano de treinamento para o | Decreto n° 4.073, de | Recomendavel
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aperfeicoamento e reciclagem

profissional na &rea de arquivo

03/01/2002, art. 13,
inciso XllI

7.5 Promocdo de atividades culturais | BELLOTTO, 2006, p. | Recomendavel
relacionadas aos arquivos (eventos e | 228
exposicoes)
7.6 Planos e programas sisteméticos de | BELLOTTO, 2006, p. | Recomendavel
difuséo e divulgagéo 228
7.7 Plano de integracdo com a | BELLOTTO, 2006, p. | Recomendavel
comunidade (convénios com escolas, | 229
universidades, etc.)
7.8 Processo de elaboracéo de | BELLOTTO, 2006, p. | Opcional
publicacbes com base nas atividades | 229
e acervo arquivisticos
8 PRESERVACAO E CONSERVACAO
8.1 Plano de preservacao dos | Lei n° 8.159, de | Obrigatério
documentos de valor permanente, | 08/01/1991, art. 10;
como garantia da integridade fisica. Decreto n°® 4.073, de
03/01/2002, art. 13,
inciso IV; Lei n°® 12.527,
de 18/11/2011, art. 7°,
inciso IV
8.2 Padrdes e procedimentos para a |Lei n° 12527, de | Obrigatério
garantia de autenticidade e | 18/11/2011, art. 79,
acessibilidade dos documentos inciso IV; Resolucéo
CONARQ n° 24, de
03/08/2006
8.3 Processo de comunicacdo sobre atos | Decreto n° 4.073, de | Obrigatério
lesivos ao patrimbnio arquivistico | 03/01/2002, art. 13,
nacional inciso X
8.4 Processo de punicdo sobre os | Decreto n® 7.724, de | Obrigatério

responsaveis pela utilizagdo indevida,

subtracdo, destruicdo, inutilizagdo,
desfiguragdo, alteragdo ou ocultagao

de informacdes e documentos

16/05/2012, art. 65,
inciso Il
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8.5 Regulamentacdo acerca do uso de | Resolugdo CONARQ n° | Recomendavel
papéis reciclados para a producdo de | 42, de 09/12/2014, art.
documentos de arquivo. 1°

8.6 Plano de guarda fisica adequada dos | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
documentos em espagos da prépria | 6, de 15/05/1997, art. 2°,
instituicao.

8.7 Uso de técnicas de microfimagem | Lei n° 5.433, de | Obrigatério
como tratamento  técnico  para | 08/05/1968, art. 19
preservacao dos documentos. SCHELLENERG, 2004,

p. 146

8.8 Utilizacgdo dos  simbolos  para | Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério
microfimagem constantes da 1SO | 10, de 06/12/1999, art.
9878/1990 10,

8.9 Localizacdo adequada para a | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
edificacdo dos arquivos 13, de 09/02/2001, art.

19, inciso Il

8.10 | Espacos diferenciados para a | Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério
pesquisa, depdsitos e area | 13, de 09/02/2001, art.
administrativa 1°, inciso Il

8.11 | Edificacéo sem presenca  de | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
problemas estruturais (rachaduras, | 13, de 09/02/2001, art.
infiltracdes e etc.) 1°, inciso Il

8.12 | Depdsitos especificos para | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
documentos especiais 13, de 09/02/2001, art.

1°, inciso Il

8.13 | Mobiliario apropriado para 0 | Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério
acondicionamento de documentos de | 13, de 09/02/2001, art.
arquivo (em a¢o ou madeira tratada | 1°, inciso Il
contra insetos)

8.14 | Mobiliario apropriado para 0 | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério

acondicionamento de documentos de

arquivo (respeitando formatos

diferenciados)

13, de 09/02/2001, art.
19, inciso Il
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8.15 | Condi¢gbes ambientais adequadas, de | Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério
temperatura e umidade relativa do ar 13, de 09/02/2001, art.

1°, inciso Il

8.16 | Presenca de protecdo contra a | Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério
poluicdo 13, de 09/02/2001, art.

1°, inciso Il

8.17 | lluminacado adequada dos depdsitos. Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério
13, de 09/02/2001, art.

19, inciso Il

8.18 | Plano de contingéncia para garantir a | Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério

seguranca e a integridade do acervo. 13, de 09/02/2001, art.

1°, inciso Il

8.19 | Protecdo contra roubo e vandalismo Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério
13, de 09/02/2001, art.
1°, inciso Il

Fonte: Elaboracao propria

7.2 O modelo do SAESP

O modelo proposto pelo SAESP, por meio do Nucleo de Monitoria e Fiscalizacao,
consiste em avaliar com certo detalhamento, 0s seguintes critérios: espaco
(caracterizacdo do espaco, seguranca do arquivo, estrutura fisica do arquivo); acervo
(terceirizacdo da guarda, instrumentos de gestdo, caracterizacdo do acervo,

conservacao preventiva); protocolo; acesso a informacao.

A caracterizacdo do espaco do arquivo avalia: a presenca de arquivos setoriais e
central; quantidade de arquivos setoriais; mobiliarios de armazenamento e a
conservacao; divisdo dos espacos dos arquivos; 0S recursos materiais e humanos; e

materiais de protecao.

A seguranca do arquivo é avaliada por meio da verificacdo de controles de
acesso, existéncia de vigilancia e brigada de incéndio, trancas e equipamentos de

protecdo contra incéndio, tais como extintores e sprinklers.
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A estrutura fisica do arquivo é verificada pelas dimensées, tipo de piso e sua
conservacao (especificando inclusive os tipos de danos), teto, paredes, tubulacoes,
fiacOes, portas e janelas, iluminacao, controle de clima, limpeza e produtos utilizados.

A terceirizacdo da guarda é analisada pelos seguintes critérios: transferéncia de
guarda, guarda de documentos de 6rgdos extintos; guarda de documentos em empresa
de guarda; nome da empresa; quantidade de documentos com guarda terceirizada,
géneros dos documentos; especificagcdo das atividades (meio e/ou fim); fase dos
documentos (corrente, intermediario, permanente); datas limite; e inventario dos

documentos.

O NMS verifica a presenca de norma interna de gestdo documental ou
obediéncia a legislacédo; aplicacdo dos planos de classificacdo das atividades-meio e

fim e a existéncia de eliminacdo de documentos.

A caracterizacao do acervo € avaliada por meio do quantitativo de documentos
na instituicdo; géneros; se atividade meio e/ ou fim; em quais fases (corrente,
intermediaria, permanente); datas limite; documentos anteriores a 1940 e sua forma de
tratamento; formas de ordenacdo dos documentos; instrumentos de busca; e uso de

sistema informatizado de registro de documentos.

A andlise da conservacao preventiva considera os tipos de acondicionamento;
documentos fora de caixas; os danos sofridos (dobras, rasgos, amassados, etc.);

infestacdes; higienizagao; digitalizacdo e microfilmagem.

O protocolo é analisado pela sua existéncia na instituicdo, presenca de
funcionarios e seu quantitativo, obediéncia a legislacdo e normas internas;
conhecimento do Manual de Protocolo do APESP; o sistema de controle de
documentos utilizado; sua interligacdo com outras unidades de protocolo; sua
integracdo com o arquivo do 6rgao; se os documentos séo classificados na unidade de

protocolo; e 0s recursos materiais.

A avaliacdo do acesso a informacdo se da pela verificacdo da visibilidade e
identificacdo do SIC; acessibilidade; recursos materiais; interlocucdo com a CADA,

protocolo, arquivo e produtores de documentos; e recursos humanos.



88

As referéncias regulamentares de todos os critérios estdo especificadas ao final

do formulério, exceto dos requisitos de caracterizacdo do espaco.

7

A avaliagcdo da preservacdo e conservacdo dos documentos é muito mais
detalhada na proposta do SAESP, ja que em seu questionario constam detalhes
minuciosos sobre edificacdo, mobilidrio, armazenamento, iluminacdo, climatizacao,
acondicionamento, técnicas de microfiimagem e digitalizacdo; e seguranca da
informacdo. Nesta proposta, preocupou-se com aspectos mais amplos e genéricos:
garantia da integridade fisica e autenticidade dos documentos; comunica¢ado e punicdo
sobre atos lesivos ao patriménio arquivistico; uso inadequado de papel reciclado;
guarda fisica nao terceirizada; uso de técnicas de microfilmagem; condi¢des fisicas dos

ambientes (de forma generalizada); mobiliario, climatizagéo e iluminagéo e segurancga.

O modelo adotado pelo SAESP ndo contempla todas as questdes incluidas no
modelo proposto nesta pesquisa. Uma explicacdo para esta constatacdo pode ser o
fato de o procedimento de que a auditoria arquivistica ainda esta em fase de construcao

e aperfeicoamento.
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8 CONCLUSAO

Ap6s o estudo dos conceitos elencados neste trabalho, podemos apontar que a
auditoria de gestdo de documentos € aquela que avalia os processos de trabalho
relacionados com a producéo, tramitagcdo, uso, avaliagdo e destinagdo de documentos
de arquivo, enquanto cumprem seu valor primario; sua conformidade com os preceitos
legais e tedricos; aponta as divergéncias e sugere melhorias; e monitora o

aprimoramento dos processos de trabalho e produtos da referida gestéo.

Ja& a auditoria arquivistica € aquela que avalia os procedimentos adotados em
todo o ciclo de vida do documento de arquivo, incluindo sua guarda e acesso na fase
permanente, em conformidade com diretrizes legais e tedricas da disciplina arquivistica;

acrescidos de andlise critica, sugestdes e monitoramento.

Apesar de este estudo inicial indicar as diferencas basicas entre a auditoria de
gestdo de documentos e a auditoria arquivistica, muito ainda ha que se estudar para a

formulag&o de um modelo conceitual mais especifico.

Os requisitos utilizados pelo SAESP sao satisfatorios chegando a um nivel de
detalhamento que permite tracar o panorama da situacdo dos documentos de arquivo

das instituicoes.

No entanto, ndo foi possivel perceber, dentre as op¢des avaliadas no Formulario
de monitoria e fiscalizacdo, a preocupacdo com 0s aspectos da politica de gestdo das
instituicbes e da relacdo destas com a terceira idade do ciclo de vida dos documentos
de arquivo, dai a indagacao: por que se denominou a atividade de auditoria arquivistica

e ndo auditoria de gestao de documentos?

Mesmo que o Nucleo se atenha apenas a gestdo de documentos, tendo em vista
sua subordinacdo ao Centro de Gestdo Documental, seria interessante atentar-se para
as questdes do recolhimento dos documentos provenientes dos 6rgédos do governo do

estado.

O Centro de Assisténcia aos Municipios ndo forneceu os formularios utilizados
com os requisitos das fiscalizacdes realizadas nos municipios até o fim desta pesquisa,

portanto, ndo foi possivel analisa-los criticamente.
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Apesar da auséncia do instrumento de fiscalizacdo para andlise, durante a
entrevista foi possivel perceber a preocupagdo daquela unidade com a
institucionalizagdo dos arquivos municipais, bem como com a garantia de acesso a
informacdo publica e todos os procedimentos necessarios para garanti-la. O reforco
desta afirmacdo esta no fato de que mantém convénio de cooperagdo técnica com o
MPSP e a forte aproximacédo entre o Arquivo do Estado de Sao Paulo e o Tribunal de
Contas do estado com a finalidade de fiscalizar a execucdo da Lei de Acesso a

informacéo.

Por meio desta pesquisa foi possivel propor os requisitos minimos a serem
avaliados por um auditor como garantia do efetivo tratamento e protecéo ao patriménio
publico documental, formulados, como afirmado no capitulo anterior, com base na
Legislacdo Arquivistica Brasileira e de trés autores da area arquivistica: Heloisa Liberalli
Bellotto, Theodore R. Schellenberg e Antonia Heredia Herrera.

As funcdes arquivisticas elencadas como classificacdo dos requisitos propostos
neste trabalho poderéo ser aprimoradas nas instituicdes que se submeterem a auditoria
arquivistica, pois, por meio desta atividade, € possivel detectar eventuais desvios em
sua execucdo contribuindo para o aprimoramento da gestdo dos arquivos nas

instituicbes publicas.

O produto final deste trabalho pode ser universalizado. A proposta de requisitos
de auditoria arquivistica pode ser aplicada em qualquer unidade ou instituicdo

arquivistica.

Apesar de esta pesquisa ter atingido seus objetivos especificos e seu propésito,
também gera novos questionamentos que poderado ser respondidos em futuros projetos:
como se daria aplicacao dos requisitos apontados nesta pesquisa? Em ambito federal,
gual seria a instituicdo com atribuicdes legais para a realizacdo deste tipo de auditoria?
E possivel estabelecer os indicadores de desempenho para cada requisito ou comparar
os resultados deste trabalho com iniciativas vigentes em outros paises. Fica evidente
gue ainda ha um longo caminho a percorrer quanto aos conhecimentos cientificos

relacionados a auditoria arquivistica.
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Apéndice 1

ROTEIRO DE ENTREVISTA COM AS UNIDADES DO ARQUIVO PUBLICO DO
ESTADO DE SAO PAULO

UNIDADE:

ENTREVISTADO(S):

DATA: HORA:

LOCAL:

1. COMO E QUANDO SE DEU A CRIACAO DESTA UNIDADE?

2. QUAIS SAO AS ATRIBUICOES DA UNIDADE?

3. QUAL O CONCEITO DE AUDITORIA ARQUIVISTICA ADOTADO PELO
SISTEMA DE ARQUIVOS DO ESTADO DE SAO PAULO (SAESP)?

4. QUAIS SAO OS PROCEDIMENTOS ADOTADOS PARA REALIZACAO
DE FISCALIZACAO OU AUDITORIA?

5. QUAIS SAO OS REQUISITOS DESSA ATIVIDADE?

6. QUAIS SAO OS PRODUTOS/ RESULTADOS DESSA ATIVIDADE?

7. 0 QUE LEVOU O APESP A FIRMAR O CONVENIOS COM O MPSP?

8. COMO FUNCIONA ESSA PARCERIA? QUAL E A ABRANGENCIA DO
CONVENIO?




Apéndice 2

Processo de Monitoria e Fiscalizagio

Etapa 1 - Planejamento

Elaborar
projeto
especifico

Analisar
indicadores
escolhidos

—

Elaborar
cronograma de
visitas anual

Inicio

Acdo de rotina?

Etapa 3 - Visita Técnica

= o

] Passar &

= Etaga 2

=

=

o

'S E Preparar visita técnica: Coratar ot 7

E ‘= estudo do drgéo,definir da CADA para o

s .

%ﬁ EquDEC kY agendamento da visita

= NECEsSArias

eq

=

=

-]

™ 73
Pazfar 3
Etapa 3

17 Visita?

Registrar com
fotografias

Informar o procedimento
gue sera realizado

Aplicar o
formulario de MF

Apresentar
NMF

°
3
= Etapa 4
N
"
o
o
w
u
-
2 Definir o grau
8 Analisar o Preparar dados
= formuldrio e informacdes =
s B conformidade J
=T
-
©
-8
=
w
73
ot
] Pasdar 3
e Etaga 5
=
=
Sa Enwiar ao
E ] dirigente do
o E . drgao
& 8 Elabarar Elabarar e
s Parecer Técnico matéria Farcciol
o dirigente do CGD
2 Mecessario Erwviar ao MP
ﬁ intervencdo do efou CGA
MP e/fou CGA?
Y
\\IJ
Pagsar &
Etapa &
©
‘=
2
E 12 meses
-:;' para nava Agendar data
N visita de retorno
o — g
= Crgao esta em
= conformidade?
]
w

6 meses

para
adequacio

95



96

Apéndice 3

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
CASA CIVIL
Arquivo Publico do Estado
Departamento de Gestdo do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo
Nucleo de Monitoria e Fiscalizagdo

FORMULARIODE MONITORIAEFISCALIZAGAO

Versao completa 2014

Identificacao

Secretaria / Orgéo/ Entidade:

Local visitado:

Endereco / Cidade:

Telefone / E-mail / Site:

Dirigente do local visitado / e-mail / tel.:
Coordenador da CADA / e-mail / tel.:
Membro da CADA / e-mail / tel.:
Responsavel SIC / e-mail / tel.:

Responsavel SIC-Setorial / e-mail / tel.:
Atendente SIC / e-mail / tel.:
Responsavel pelo Arquivo / e-mail / tel.:

Responsavel pelo Protocolo / e-mail / tel.:

Administrador do SPdoc / e-mail / tel.:

Realizagao da visita

Data:
Horario de inicio:

Horario de término:
Participantes do APESP:

Participantes da Secretaria / (')rgéo / Entidade:
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Item Descricao Sim | Nao |[N/Aval.

1 |[Do espaco

1.1 [Caracterizacdao do espaco
.1.1 |Arquivo central

.1.2 |Arquivo setorial

.1.3 |N© de arquivos setoriais e locais

.1.4 |Armazenamento em estantes de aco

.1.5 |Armazenamento em estantes de ferro

.1.6 |Armazenamento em estantes de madeira

.1.7 |Conservacao adequada
.1.8 |Se nao, qual o dano?

e R R

.1.9 |Armazenamento em armarios de ago

.1.10 |Armazenamento em armarios de ferro

.11 [Armazenamento em armarios de madeira

.12 |Conservacdo adequada
.13 |Se nao, qual o dano?

.14 |[Outro armazenamento. Qual?

.15 [Espaco para tratamento técnico

.16 [Tratamento no mesmo local do arquivo

.17 |Espaco para consulta fora do arquivo

e R S

.18 [Consulta ho mesmo local do arquivo

.1.19 [Recursos materiais
.1.20 [Telefone

.1.21 |Computador

.1.22 [Internet

.1.23 |Impressora

.1.24 |Scanner
.1.25 |Fax

.1.26 |Recursos Humanos
.1.27 [N© de funcionarios do Arquivo

.1.28 |Possuem experiéncia ou capacitacao

.1.29 |Conhecem a legislacdo arquivistica

.1.30 |Possuem interlocucao com a CADA

e [ T P e T L L G T L O O IS IS S PO S

.1.31 |Utilizam equipamentos de protecao individual - EPI

1.2 |Segurancga do arquivo (ref.: 5 e 8)

1.2.1 |Controle de acesso

1.2.2 |Vigilancia

1.2.3 |Trancas

1.2.4 |Brigada de incéndio

1.2.5 |Extintores
1.2.6 [Tipos
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1.2.7

Quantidade

1.2.8

Sprinklers

1.3

Estrutura fisica do arquivo (ref.: 5, 8 e 9)

1.3.1

Metragem do espago (m2, m3)

1.3.2

Piso de ceramica

1.3.3

Piso de cimento

1.3.4

Piso de madeira

1.3.5

Outro piso. Qual?

1.3.6

Boa conservacdo do piso

1.3.7

Piso com rachaduras

1.3.8

Piso com umidade

1.3.9

Piso com infiltracdo

1.3.10

Piso com mofo

1.3.11

Piso com cupim

1.3.12

Outro problema. Qual?

1.3.13

Teto de alvenaria

1.3.14

Teto de telha

1.3.15

Teto de forro

1.3.16

Outro teto. Qual?

1.3.17

Boa conservacdo do teto

1.3.18

Teto com rachaduras

1.3.19

Teto com umidade

1.3.20

Teto com infiltragdo

1.3.21

Teto com mofo

1.3.22

Teto com cupim

1.3.23

Outro problema. Qual?

1.3.24

Paredes de alvenaria

1.3.25

Paredes de madeira

1.3.26

Outra parede. Qual?

1.3.27

Boa conservacdo das paredes

1.3.28

Paredes com rachaduras

1.3.29

Paredes com umidade

1.3.30

Paredes com infiltracao

1.3.31

Paredes com mofo

1.3.32

Paredes com cupim

1.3.33

Outro problema. Qual?

1.3.34

Tubulacdo de dgua ou esgoto

1.3.35

Fiacdo elétrica exposta

1.3.36

Fiacdo elétrica desencapada

1.3.37

Portas com vedacdao

1.3.38

Janelas com vedagao




99

1.3.39 |Protecao contra a entrada de luz natural

1.3.40 [Pelicula protetora solar (insulfilm)

1.3.41 |Persianas
1.3.42 |Cortinas

1.3.43 |Outra protegao. Qual?
1.3.44 [lluminagao artificial

1.3.45 [Incandescente

1.3.46 [Fluorescente
1.3.47 |Outro tipo. Qual?

1.3.48 |Controle da qualidade do ar
1.3.49 |Ar-condicionado

1.3.50 |Ventilador

1.3.51 |Desumidificador

1.3.52 |Limpeza

1.3.53 |Regularidade

1.3.54 [Uso de produtos quimicos
1.3.55 |Dedetizacao

1.3.56 |Desratizacao

1.3.57 |Desinsetizacao

1.3.58 |[Armazenamento ou consumo de alimentos

1.3.59 |Objetos estranhos ao arquivo

Item Descrigao Sim | Nao [N/Aval.

2 Do acervo

2.1 |Terceirizacao da guarda (ref.: 5 e 6)

2.1.1 |Transferéncia da guarda para outros 6rgdos ou unidades
2.1.2 |Guarda documentos de 6rgdos extintos ou alterados

2.1.3 |Se sim, qual 6rgdo?

2.1.4 |Documentos em empresas de guarda
2.1.5 |[Nome da empresa

2.1.6 |Quantidade de docs na terceirizada (cx, m/l, m3)

2.1.7 |Género textual

2.1.8 |Género cartografico

2.1.9 |Género iconografico

2.1.10 |Género microfilme

2.1.11 (Género filmografico

2.1.12 |Género sonoro
2.1.13 [Género digital
2.1.14 [Atividade meio
2.1.15|Atividade fim
2.1.16 [Fase corrente




2.1.17

Fase intermediaria
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2.1.18

Fase permanente

2.1.19

Datas-Limite

2.1.20

Inventario ou base de dados dos documentos terceirizados

2.2

Instrumentos de gestao (ref.: 3 e 5)

2.2.1

Gestao documental segue legislacdo ou norma interna

2.2.2

Aplica o PC e TTD-Meio

2.2.3

Aplica o PC e TTD-Fim

2.2.4

Elimina documentos

2.2.5

Se ndo, por qué?

2.3

Caracterizagdao do acervo (ref.: 3,5, 8, 10 e 11)

2.3.1

Quantidade de docs no érgao (cx, m/l, m3)

2.3.2

Género textual

2.3.3

Género cartografico

2.3.4

Género iconografico

2.3.5

Género microfilme

2.3.6

Género filmografico

2.3.7

Género sonoro

2.3.8

Género digital

2.3.9

Atividade meio

2.3.10

Atividade fim

2.3.11

Fase corrente

2.3.12

Fase intermediaria

2.3.13

Fase permanente

2.3.14

Datas-Limite

2.3.15

Documentos anteriores a 1940

2.3.16

Tratamento dos documentos até 1940

2.3.17

Ordenacgdo cronoldgica

2.3.18

Ordenacdo alfabética

2.3.19

Ordenagdo numérica

2.3.20

Outra ordenacao. Qual?

2.3.21

Instrumentos de busca

2.3.22

Listagem ou indice

2.3.23

Catdlogo

2.3.24

Fichario

2.3.25

Inventario

2.3.26

Outro instrumento. Qual?

2.3.27

Sistema informatizado de registro de documentos

2.3.28

Se sim, qual sistema?

2.4

Conservacgao preventiva (ref.: 4,5 e 7)

2.4.1

Acondicionamento em caixas de poliondas
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2.4.2 |Acondicionamento em caixas de papelao
2.4.3 |Outro Acondicionamento. Qual?

2.4.4 |Fora de caixa

2.4.5 |Danos nos documentos

2.4.6 [Dobras

2.4.7 |Amassados

2.4.8 [Rasgos

2.4.9 [Particulas soélidas

2.4.10|Manchas

2.4.11 [Roidos

2.4.12|0Oxidacao

2.4.13 [Magnetismo (p/ disco rigido ou disquete)
2.4.14 |Infestacao de cupins ou brocas

2.4.15 [Higienizacdo dos documentos
2.4.16|Se sim, sao regularmente higienizados?
2.4.17 |A seco

2.4.18 [Com agua

2.4.19 [Com produtos quimicos

2.4.20 [Digitalizacdo

2.4.21 [Finalidade da digitalizagao

2.4.22 |Microfilmagem

2.4.23 |Finalidade da microfilmagem

Item |Descrigao Sim

Nao ‘N/Aval.

Do protocolo (ref.: 4)

3.1 |Unidade de Protocolo consta na estrutura do 6rgao
3.2 |Ha funcionarios designados?

3.3 |Quantos?

3.4 |Protocolo segue legislacdo ou norma interna

3.5 |Conhece o Manual de Protocolo do APESP

3.6 |[Sistema de controle de documentos

3.7 |Qual?

3.8 |Interliga outras unidades de protocolo

3.9 [Protocolo integrado ao arquivo do 6rgdo

3.10 |Documentos recebem denominacdo e cédigo do PC
3.11 |Telefone

3.12 |[Computador

3.13 (Internet

3.14 |[Impressora/Copiadora

Sim‘N

'N/Aval.|

Item |Descricao

ao0
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4 |Acesso a informacao (ref.: 1,2 e 3)

4.1 |SIC identificado com ampla visibilidade

4.2 |Identidade visual padronizada

4.3 |Itens de acessibilidade

4.4 [Rampa

4.5 |Assentos sinalizados

4.6 [Piso tatil

4.7 |Banheiro para cadeirante

4.8 |Recursos Materiais

4.9 |[Telefone

4.10 |Computador com internet para funcionarios

4.11 [Computador com internet para cidadao

4.12 |Impressora

4.13 [Scanner

4.14 |Interlocucao com a CADA, protoc, arq e produtor de docs

4.15 [Recursos Humanos

4,16 |N© de funcionarios do SIC

4.17 |[Login e senha para acesso ao sistema

4.18 [Funcionarios participaram de alguma capacitacao

4.19 |Conhecimento da legislacdo
|

‘ Observacgodes

Resultado
Pontuacao Grau de conformidade
Pontuacao Grau de conformidade Cor Ponto
80% a 100% Bom 1
50% a 79% Médio 0
0% a 49% Ruim
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