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PrROLOGO

Johanna W, Smit

Conceber e implantar um sistema de arquivos néo ¢ tarefa para
iniciantes no dominio arquivfstico. E necessario, para atingir o objetivo
proposto, conjugar os procedimentos do passado, por mais distintos que
possam ser, com os ditames da eficiéncia da administrac¢io e da transpa-
réncia de suas agoes, com a rdpida introdugao da tecnologia nas ativi-
dades administrativas, impactando procedimentos adotados hd décadas,
além do respeito a exigéncias legais e os cuidados visando a preservagio
da memoéria institucional. Integrar o passado numa visao de futuro: este
é o desafio!

Um desafio que a Unesp decidiu enfrentar e que este livro registra.

Um aspecto do desafio consiste em reconhecer a dificuldade re-
presentada pela capilaridade da universidade (34 unidades espalhadas por
24 cidades do Estado de Sio Paulo), formada a partir de unidades com
diferentes histéricos e culturas documentais. A esse aspecto eu acrescen-
taria um outro, que nao ¢ particular da Unesp, mas que guarda relagao
com as especificidades de arquivos de universidades.

Os arquivos de universidades propéem, de fato, questoes parti-
culares que devem ser acrescentadas aos desafios apresentados pela gestao
de documentos de qualquer instituigao, pablica ou privada. Arquivos de
universidades e de institui¢oes de pesquisa, insuficientemente discutidos
a meu ver, enfrentam, ao propor as diretrizes de gestdo documental, uma
dupla certeza: a) parte dos documentos produzidos pelas universida-
des nao sio percebidos como documentos administrativos (e, portanto,
“arquivisticos”), pois produzidos no decorrer das atividades de ensino e
pesquisa, aparentemente distantes do universo administrativo; e, conse-
quentemente, b) esses mesmos documentos, produzidos por docentes
e pesquisadores, nao sio percebidos em sua natureza institucional. Os
arquivos de universidades apresentam, assim, aquilo que poderiamos
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chamar uma dupla personalidade: uma parte da documentagio ¢ re-
conhecida institucionalmente e, portanto, “arquivistica’, e outra parte
— fugidia — por muitos associada ao universo particular de docentes
e pesquisadores, quando, de fato, é produzida no exercicio da fungao
docente e de pesquisa e também deveria estar presente nos arquivos das
universidades. A distingdo entre atividades-meio e atividades-fim, por
mais discutivel que seja, ajuda a chamar a atengio para a importincia
dos documentos gerados pela atividade finalistica e que acabam ausen-
tes dos arquivos. O “como fazer” da atividade finalistica (planos de aula,
anotag¢oes de conferéncias, projetos de pesquisa abortados, troca de cor-
respondéncia com docentes-pesquisadores de outras instituicoes, etc.)
acaba obscurecido, restando aos arquivos das universidades representar
os produtos deste fazer (estruturas curriculares, listas de formandos,
prémios e premiagoes, etc.).

Para além da defini¢ao de diretrizes e instrumentos para a efeti-
va gestao de documentos, a Unesp contou com decidido apoio institucio-
nal, que fez com que o projeto passasse a ter /dcus e voz institucional, par-
ticipou ativamente das trocas de experiéncias com as coirmas (Unicamp
e USP) e tem ainda uma vantagem impar: contar em sua estrutura com
um curso de arquivologia que, através de seu corpo docente, contribui
sobremaneira para que o sistema de arquivos da Unesp atinja a necessdria
densidade tedrica.

Este livro nos permite entender melhor de que maneira a Unesp
enfrentou e estd enfrentando os diferentes desafios.
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APRESENTACAO

Mais do que simples relatos de caso, o livio Panorama da
Gestao Documental na Unesp tem a intengio de apresentar as princi-
pais estratégias para a gestao de documentos, adotadas pela Universidade
Estadual Paulista “Jilio de Mesquita Filho” (Unesp), para a cria¢io de seu
sistema de arquivos e para o estabelecimento de uma politica arquivistica
institucional, relativa & meméria administrativa, pautada nos principios
da Arquivologia e da Preservagao Documental.

As reflexoes aqui expostas sdo fruto, simultaneamente, de pes-
quisa cientifica de seus autores e do conhecimento empirico adquirido
na prética da gestao de documentos. Os artigos reunidos nesta coletdnea
sao de autoria de professores e pesquisadores vinculados 2 Comissio de
Avaliagao de Documentos e Acesso da Unesp (CADA-Unesp), intensa-
mente envolvidos nas iniciativas estratégicas de implementagao da gestao
documental na universidade e em suas atividades decorrentes.

O primeiro capitulo, de autoria de Maridngela Spotti Lopes
Fujita, faz um repasse da atuagio da CADA entre os anos 2012 e 2016,
periodo no qual ocupou a presidéncia da comissao, sendo essa justamen-
te uma importante e determinadora fase de enraizamento da politica de
gestio de documentos na Unesp. Seu texto explicita as estratégias ado-
tadas do ponto de vista gerencial para a implementagao de um sistema
de arquivos na universidade. Apesar do reconhecimento de longa data
da necessidade de criagdo de uma rede de arquivos que interligasse as 34
unidades universitdrias, a auséncia de estrutura organizacional que forne-
cesse suporte administrativo para a sua efetividade sempre se configurou
um problema a ser enfrentado. O estabelecimento de metas e a escolha
de tdticas para a concretizagio desse grande objetivo sdo apresentados no
artigo A Comisséo de Avaliagio de Documentos e Acesso (CADA) e a Gestio
de Documentos na Unesp no periodo de 2012 a 2016.

Sonia Troitino e Maria Blassioli Moraes entendem a atual fase da
CADA-Unesp como um momento de afirmagio da politica de gestao de
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documentos na Universidade, na qual as diversas estruturas administrati-
vas e académicas que compodem a Unesp adotaram praticas arquivisticas
similares de criado, controle, preservagio e acessibilidade de documentos.

O planejamento estratégico e as acoes de gestdo, postas em pré-
tica foram concebidos a partir do entendimento do necessdrio ajuste na
metodologia de gestio de documentos empregada, sem nunca ignorar ou
ocultar as préticas administrativas locais, mas, antes, reconhecendo e har-
monizando as diferencas de cultura organizacional presentes na Unesp, a
fim de viabilizar o sucesso da gestdo documental na universidade. Desse
modo, o capitulo Estratégias para a implementagio de uma politica de ar-
quivos universitdrios: a gestio de documentos na Unesp faz um interessante
balanco entre passado e presente, apresentando tendéncias e perspectivas
futuras da gestao documental na Unesp.

Rabia Martins realiza uma importante andlise interdisciplinar,
a partir das perspectivas do Direito e da Arquivologia, sobre o atual va-
lor probatério dos documentos eletronicos de arquivo. Atualmente, essa
¢ uma das preocupagdes prioritdrias em qualquer sistema arquivistico e
igualmente da CADA-Unesp, que vem se preparando e lidando com a
inevitdvel atualizacio de tecnologias empregadas no registro de informa-
¢oes e na produgio de documentos provenientes de atividades-meio e de
atividades-fim.

Por sua vez, Maria Leandra Bizello traz para o centro do debate
o sempre complexo tema da avaliagio documental. Essa é uma questao
central e intrinseca a qualquer sistema de preservagio e acesso a informa-
¢ao. Ao recuperar informagoes relativas aos distintos processos de diag-
néstico dos arquivos da Unesp e as reunides colaborativas realizadas entre
Unesp, USP e Unicamp, para o alinhamento classificatério, traz luz a
compreensdo de grande parte das estratégias adotadas para a implemen-
tagdo da politica arquivistica na prépria Unesp.

Walter Moreira e Luciana Davanzo conduzem o leitor a um
legitimo percurso de pesquisa no capitulo Aplicacées de vocabuldrio con-
trolado em arquivo: relato de experiéncia sobre o Vocabuldrio de Termos
Arquivistico da Unesp. Os autores discutem desde a concepgio tedri-
ca utilizada para a construgao do Vocabuldrio de Termos Arquivisticos
(VTArq-Unesp), perpassando pelo desenvolvimento metodolégico ne-
cessdrio para a construcdo dos termos, até a atual fase de aplicagio no
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processo de recuperagio de informagoes — realizado por meio do Sistema
de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD), em vigor na Unesp.
Este texto constitui um valioso compartilhamento de pesquisa e experi-
mentagoes acerca de um tema muito debatido, mas com poucos relatos
de aplicagio em ambientes universitdrios.

Na sequéncia, Telma Madio aborda o papel das Se¢oes Técni-
cas de Comunicagoes da Unesp (STCOMs). Adotando uma perspectiva
histérica da criagao e desenvolvimento das STCOMs, recupera as fun-
¢oes e abrangéncia de atuagdo das secoes destinadas ao registro e contro-
le de grande parte da produgao documental da universidade. Inclusive,
demonstrando a proatividade de seus servidores técnico-administrativos
na elaboracio de priticas destinadas & normalizagao do registro e recu-
peragao de documentos administrativos, especialmente os de natureza
processual.

Complementa o livro o relato de experiéncia sobre o pa-
pel e cotidiano dos servigos de protocolo, fun¢io na Unesp atrelada as
STCOMs, feito por Vagner Roberto de Moraes, supervisor da Segao Téc-
nica de Comunicagées de Rio Claro e membro da CADA, na qualidade
de representante das 34 STCOM:s da Unesp. O valor de seu depoimento
reside na explicitaco da prdtica de gestao de documentos nas unidades e
dos avancos e resultados alcangados, especialmente no dltimo quinqué-
nio — visao apresentada a partir da dtica dos que lidam no dia a dia com
os desafios e entrepostos existentes para a concretizagao do plano de agao
tragado para a implantagao do sistema de arquivos unespiano.

Assim, encerramos a apresentacio deste panorama da gestao de
documentos na Unesp, sem a pretensdo de esgotar o tema. Ainda mui-
tas outras iniciativas e agbes com mesmo direcionamento coexistem e
possuem importante papel para a consolidagio da politica arquivistica
de documentos na universidade e para a consolidacio de seu sistema de
arquivos. De modo algum sdo consideradas agoes estratégicas menores ou
nao dignas de exposi¢io, antes o contrdrio. Apenas aguardam a préxima
oportunidade para sua exposi¢io. Enquanto isso, seguem em atividade,
complementando as medidas de gestio documental e colaborando para a
preservagao e o acesso a memoria institucional.

Sao Paulo, 20 de dezembro de 2017.

Sonia Troitisio
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A COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS E
ACESSO (CADA) E A GESTAO DE DOCUMENTOS NA
UNESP NO PERIODO DE 2012 A 2016

Maridngela Spotti Lopes Fujita

Nio tenho a pretensio de ser exaustiva neste relato, tampou-
co de rememorar a histéria. Quero, simplesmente, deixar registrado um
periodo de tempo em que atuamos com a organizagio da gestdo docu-
mental, e que, principalmente, temos o ideal de criagio e implantagio de
um sistema de arquivos universitirios na Universidade Estadual Paulista
“Julio de Mesquita Filho” (Unesp).

A partir disso podemos dividir este relato em trés partes cujas
agoes descritas nio ocorreram necessariamente em ordem cronolégica
exata, mas foram determinantes das agoes realizadas para atendimento
da LAI (BRASIL, 2011) e do Decreto n. 58.052 (SAO PAULO, 2012):
organizagio e estruturagio da CADA como érgio responsdvel pela ava-
liagao de documentos e acesso; desenvolvimento da politica de arquivos
e gestao de documentos; e disseminagio e educacio sobre a gestiao de
documentos.

Antes de passar a descrever cada parte, é importante considerar
a importancia que a CADA tem no desempenho de suas funcoes dentro
da organizagio institucional. A meu ver, a maior importincia estd na
conscientizagao do papel que a institui¢do tem no desenvolvimento da
politica de gestao documental: o de ser produtora e responsivel pela in-
formacio e garantir que o registro seja realizado de acordo com as normas
vigentes para garantir o tratamento, armazenamento € recuperagio.

Quando assumi a presidéncia da CADA, em setembro de 2012,
o Decreto n. 58.052, de 16 de maio de 2012 (SAO PAULO, 2012),
do Governo do Estado de Sao Paulo, que regulamenta a Lei Federal n.
12.527 (BRASIL, 2011), de 18 de novembro de 2011, conhecida como
Lei de Acesso a Informacao (LAI), estava vigente e havia toda a sorte de

11
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informagoes da imprensa a nossa volta, assim como o Sistema Estadual
de Arquivo do Estado de Sao Paulo (Saesp) e a Casa Civil do Governo do
Estado de Sao Paulo, que tinham orientagoes precisas de como as entida-
des estaduais deveriam proceder para o atendimento da Lei e do Decreto.
Anteriormente ao Decreto Lei Estadual, existia a Comissio Central de
Avalia¢io de Documentos de Arquivos (CCAD), instituida pela Portaria
Unesp 283, de 18/6/2008, com fungdes equivalentes. Essa denominagio
anterior atendia ao disposto pelo Decreto Estadual n. 48.897, de 27 de
agosto de 2004, que “Dispoe sobre os Arquivos Puablicos, os documentos
de arquivo e sua gestdo, os Planos de Classificacio e a Tabela de Tempora-
lidade de Documentos da Administragao Publica do Estado de Sao Pau-
lo, define normas para a avaliagio, guarda e eliminacio de documentos

de arquivo [...]” (SAO PAULO, 2012).

Além da CADA, a Lei e o Decreto determinaram a criagao do
Servico de Informagio ao Cidadao (SIC) como parte da ideologia de
transparéncia que as entidades governamentais em geral compartilham.
Portanto, a transparéncia impoe que cada instituigao seja responsavel pela
produgio e gestio documental, de forma que a informagio solicitada pelo
cidadao seja fornecida de forma comprobatdria. Por isso, havia a neces-
sidade de a CADA realizar a avaliagio dos documentos produzidos pela
instituicao e, também, avaliar o acesso a esses documentos, conforme
determinavam a Lei Federal e o Decreto Estadual.

O acompanhamento da legislacdo e o efetivo cumprimento de
suas fungoes de avaliacio exigiram que a CADA realizasse, também, a
coordenacio dos arquivos da Universidade. Para isso, foi preciso fazer um
levantamento dos arquivos existentes na Unesp e da situagao de cada um
no que se referia aos aspectos de infraestrutura. O contato com o pessoal
que cuida dos arquivos da Unesp, em suas 34 unidades universitdrias
instaladas em 24 cidades do interior e capital do Estado de Sao Paulo, foi
sempre proficuo, com retornos precisos, o que demonstra que, apesar de
nao terem completa experiéncia em gestao documental da drea de Arqui-
vistica, sio profissionais zelosos e sempre abertos a novos conhecimentos.
Essa postura ajudou muito a CADA a desenvolver suas fungées, porque
muitos desses profissionais tornaram-se colaboradores diretos dos proje-
tos desenvolvidos pela CADA.

12
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Outro fator preponderante nos avangos realizados pela CADA
foi a postura positiva da administracio central da Universidade e de seu
dirigente méximo, o reitor e seu Gabinete, que disponibilizaram recursos
e autorizaram a contratacdo de servidora com experiéncia em arquivos
para secretaria e assessoria de todas as fungdes da CADA. Todas as orien-
tagoes necessdrias a Universidade foram realizadas e acolhidas pela admi-
nistracio central no tocante ao SIC, avaliacio de documentos e avaliagio
de acesso. Essa postura confirmou a importincia da CADA perante a
comunidade universitdria.

ORGANIZACAO E ESTRUTURACAO DA CADA
A CADA foi instituida na Unesp pela Portaria Unesp 555, de

31/8/2012', que incorporou atribui¢oes mais claras a respeito da neces-
sidade de se conceder acesso amplo aos documentos publicos, por conta
do principio de transparéncia administrativa, a que todo e qualquer ci-
dadao tem direito, conforme Artigo 2.° do Decreto Estadual 58.052 de
16/5/2012:

Artigo 2.° — O direito fundamental de acesso a documentos,
dados e informagdes serd assegurado mediante:

I — observincia da publicidade como preceito geral e do sigilo como
excecao;

II — implementacio da politica estadual de arquivos e gestao de do-
cumentos;

I — divulgacio de informagées de interesse publico, independente-
mente de solicitagoes;

IV — uiilizagio de meios de comunicagio viabilizados pela tecnologia
da informacio;

V — fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na ad-
ministragao publica;

VI — desenvolvimento do controle social da administragio publica.

1 Pub. DOE n. 166, de 01/09/2012, p. 41. Disponivel em: <https://sistemas.unesp.br/

legislacao-web/>.

13
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De acordo com essa Portaria de 2012, a CADA est4 diretamen-
te subordinada ao Gabinete do reitor com as atribuicoes de:

* Definigao de politica de gestao documental;
* Defini¢ao de politica de acesso;

* Elaborar a previsio orgamentéria e informar o reitor quanto
a0 andamento dos trabalhos planejados;

* Manter o registro de seus trabalhos e das subcomissoes.

Para o bom desempenho dessas atribuicoes, a CADA atua como
interlocutora entre a Unesp e o Arquivo Publico do Estado de Sao Paulo
e orienta as Secoes Técnicas de Comunicagoes na gestio de documentos,
nas rotinas de producio documental, na aplicacio das Tabelas de Tempo-
ralidade de Atividades-Meio e Atividades-Fim visando a eliminacio dos
documentos e a guarda permanente de documentos importantes admi-
nistrativa e historicamente.

A CADA de 2012, apés publicagio do Decreto Lei Estadual,
registra a composi¢do com membros representantes de dreas especificas
da Universidade, conforme Artigo 11:

§ 2.2 — As Comissoes de Avaliacao de Documentos e Acesso — CADA
serdo integradas por servidores de nivel superior das 4reas juridica, de
administragdo geral, de administragdo financeira, de arquivo e pro-
tocolo, de tecnologia da informagio e por representantes das dreas

especificas da documentacio a ser analisada.

§ 3.2 — As Comissoes de Avaliagao de Documentos e Acesso — CADA
serdo compostas por 5 (cinco), 7 (sete) ou 9 (nove) membros, desig-
nados pela autoridade maxima do érgio ou entidade (SAO PAULO,
2012).

A composic¢io de 16 membros, em 2012, ultrapassou a quan-
tidade recomendada em fun¢io da necessidade de representacio das di-
versas dreas administrativas e académicas especificas da Universidade e de
professores da drea de Arquivologia, como segue abaixo:

Coordenadora — Mariangela Spotti Lopes Fujita

Maria Leandra Bizello — Curso de Arquivologia

14
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Sénia Troitifio — Curso de Arquivologia

Telma Madio — Curso de Arquivologia

Denise Soares — CEDAPH / Campus de Franca

Fldvia Bastos — Coordenadoria Geral de Bibliotecas — CGB
Antonio Carlos Fernandes — Assessoria de Informdtica

Lais Maria de Rezende Ponchio — Assessoria Juridica

Sonia Maria Ricevolto — Assessoria de Planejamento Or¢amentdrio
Adélio Gongalves — Pré-Reitoria de Administracio

Gisleide Alves Anhesim Portes — Pré-Reitoria de Graduacio
Mdrcia Aparecida Maschio Rossi — Grupo de Informagoes Documentais
Marcos Antonio Leosvaldo — Pré-Reitoria de Pés-Graduacio
Rogéria Aragio de Souza — Pré-Reitoria de Pesquisa

Sandra Maria Marasco — Pr6-Reitoria de Extensiao Universitdria

Vagner Roberto de Moraes — STCOM - Rio Claro

Atualmente, a composi¢ao da CADA? inclui novos membros,
com manutengio de expressiva representatividade académica, adminis-
trativa e arquivistica:

Presidente da CADA

Sonia Maria Troitifilo Rodriguez

Representantes do Curso de Arquivologia da Unesp
Maria Leandra Bizello

Rubia Martins

Telma Campanha de Carvalho Madio
Representante dos Centros de Documentagio

Denise Aparecida Soares de Moura

Representante da Coordenadoria Geral de Bibliotecas
Fldvia Maria Bastos

Representante da Assessoria de Informdtica

2 Extraido de <http://www.unesp.br/portal#!/gabinete_ses/cada/membros/ >.
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Alberto Rodrigues

Representante do Comité Superior de Tecnologia da Informagio
José Carlos Abbud Gracio

Representante da Assessoria Juridica

Melyssa Claudia de Falchi Tomasini

Representantes da Pré-Reitoria de Administragio
Valdeci de Almeida Falcao

Arie Dutra Storch

Bruno Yutaka Kashiwakura

Representante da Pré-Reitoria de Extensdo

Maria Blassioli Moraes

Representante da Pré-Reitoria de Graduagio

Gisleide Alves Anhesim Portes

Representantes da Secretaria-Geral

Marcia Aparecida Maschio Rossi

Maira Gebara da Silva

Representante da Pré-Reitoria de Pés-Graduagcdo
Welington de Pinho Moraes

Representante da Pré-Reitoria de Pesquisa

Patricia Curuci

Representante da Assessoria de Comunicagio e Imprensa
Thiago Henrique Lucio

Representante das Segoes Técnicas de Comunicagoes das Unidades
Universitdrias

Vagner Roberto de Moraes

A execugao dos trabalhos da CADA foi sempre orientada pela
discussao e avaliagdao de procedimentos e condutas com base na legisla-
¢ao vigente. Essas discussoes sempre ocorreram durante as reunides men-
sais, cujas pautas e atas podem ser consultadas liviemente por qualquer
cidadao’.

A medida que o trabalho avangava, as demandas necessitaram
de desenvolvimento mais especializado. Em aten¢do ao Paragrafo Unico

3 <http://www.unesp.br/portal#!/gabinete_ses/cada/atas/>
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do Item IX do Artigo 12, conforme abaixo, a CADA criou as Subcomis-
soes de Trabalho: “Atualizacio e manuten¢io do vocabuldrio controlado
de termos arquivisticos da Unesp — VTArq”, “Grau de sigilo documental
da Unesp”, “Plano de classificago e tabela de temporalidade de atividades-
fim da Unesp” e “Revisao do manual de normas processuais da Unesp”.

Pardgrafo tnico — Para o perfeito cumprimento de suas atribuicoes as
Comissoes de Avaliagio de Documentos e Acesso — CADA poderao
convocar servidores que possam contribuir com seus conhecimentos e
experiéncias, bem como constituir subcomissoes e grupos de trabalho

(SAO PAULO, 2012).

Importante contribuigdo a ser destacada é a do Comité Gestor
do Sistema de Gestao Arquivistica de Documentos (Sigad), subordinado
a0 Comité Superior de Tecnologia da Informagao (CSTI) e responsavel
pelo desenvolvimento e implantagio do sistema de gestao documental
da Unesp que, atualmente, incorpora e viabiliza todos os procedimentos

normatizados pela CADA.

Acrescenta-se ainda a “Comissao para fins de elaboragao da Po-
litica de preservacio digital de documentos de arquivo”, constituida pela
unido da CADA e do CSTI, criada em funcio do crescente aumento de
sistemas de informagio na Universidade dedicados a gestao de atividades-
fim e consequente arquivamento de grandes quantidades de documentos
produzidos em meio eletromagnético. Essa comissao dedica-se ao estudo
da preservacio digital na gestio documental conforme recomendagoes
do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), especialmente a Resolugao
n. 37, de 19 de dezembro de 2012, a Resolugao n. 39, de 29 de abril de
2014, e alteracdo posterior dada pela Resolucio n. 43, de 4 de setembro
de 2015.

POLITICA DE ARQUIVOS E GESTAO DE DOCUMENTOS

A definigao de uma politica de arquivos e gestao de documentos
estd exposta no Artigo 6.° do Decreto Lei Estadual. O que mais se destaca
¢ a elaboragio de planos de classificagao e tabelas de temporalidade de
atividades-fim, conforme trecho abaixo:
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Artigo 6.° — Para garantir efetividade & politica de arquivos e gestdo de
documentos, os 6rgaos e entidades da Administragio Piablica Estadual
deverio:

I — providenciar a elaboragio de planos de classificacio e tabelas de
temporalidade de documentos de suas atividades-fim, a que se refe-
rem, respectivamente, os artigos 10 a 18 e 19 a 23, do Decreto n.°
48.897, de 27 de agosto de 2004; (SAO PAULO, 2012)

O desenvolvimento dessa politica foi planejado pela CADA
para elaboracio dos planos de classificagao de atividades-meio e ativida-
des-fim acompanhados das respectivas tabelas de temporalidade, revisao
do Manual de normas processuais da Unesp e construgio do Vocabuldrio
Controlado para termos arquivisticos da Unesp — VTArq. Todos esses
instrumentos arquivisticos sao elementos da politica de arquivos e gestao
de documentos e serdo incorporados ao Sistema de Gestao de Documen-
tos Arquivisticos da Unesp (SIGAD).

O Plano de Classificacio de Atividades-Meio e o Plano de Clas-
sificacdo de Atividades-Fim foram elaborados, respectivamente, pelas
professoras doutoras Sonia Maria Troitifio Rodriguez e Maria Leandra
Bizello, em 2012.

O Plano de Classificagio de Atividades-Meio e Tabela de Tem-
poralidade teve inicio em 2013. Em 2014 o Plano foi executado por Ma-
ria Blassioli, arquivista contratada em 2014, sob orientagio da professora
Sonia. O resultado foi a aprovagao do Plano de Classificagao e Tabela de
Temporalidade pela Resolu¢ao Unesp n. 62/2015, publicada no Didrio
Oficial do Estado de Sio Paulo em 10/10/2015 e depois publicada como
livto — Plano de Classificacio e Tabela de Temporalidade de Documentos
da Unesp: Atividades-Meio (UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA
“JULIO DE MESQUITA FILHO”, 2016b).

Apés publicacao do Plano de Classificacio de Atividades-Meio
foram realizadas orientagoes formais que repercutiram de forma positi-
va. A principal repercussio foi a eliminagio de documentos analisada e
aprovada pela CADA. De acordo com o Relatério de Atividades de 2016
(UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA “JULIO DE MESQUI-
TA FILHO?”, 2016b), foram eliminados 22.033 processos ¢ documentos

avulsos dos anos de 1982 a 2010, de diversas séries documentais de quatro
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unidades universitdrias. Tal a¢io demonstrou a forga e a necessidade do
instrumento de gestdo documental para assegurar a eliminagao e preser-
var os documentos de guarda permanente ou de mais longa duragio.

A elaboracio do plano de classificagao e da tabela de tempora-
lidade de documentos referentes as atividades-fim foi iniciada em 2012,
quando ocorreram reuniées de trabalho que reuniam as trés universida-
des estaduais paulistas: USP, Unicamp e Unesp. Em 2013 a professo-
ra doutora Maria Leandra Bizello com equipe de alunos de graduagao
e pos-graduagio coordenou levantamento documental e elaboragio de
plano de classificacio com base em documentacio gerada e acumulada
pela Faculdade de Filosofia e Ciéncias, Cimpus de Marilia. No periodo
de 2015 a 2017, o trabalho foi auxiliado pela arquivista Maria Blassioli
Moraes sob orientagio da profa. Maria Leandra e a previsio de conclusao
¢ para o primeiro semestre de 2018.

Em fungao da necessidade de atribuigio de palavras-chave em
campo especifico no formuldrio do Sigad, a CADA solicitou a construgo
do vocabuldrio controlado ao professor doutor Walter Moreira, especia-
lista em linguagens documentais, que aceitou compor Subcomissao de
Trabalho da CADA. O Vocabulirio Controlado de termos arquivisticos
da Unesp — VTArq foi construido com base em lista alfabética de termos
utilizada por algumas Secoes Técnicas de Comunicagoes da Unesp. A lista
de termos passou por rigoroso controle semantico e sintdtico e estd incor-
porada ao Sigad para utilizagio dos usudrios, servidores técnico-adminis-
trativos das Secoes Técnicas de Comunicagoes.

O trabalho de revisao do Manual de Normas Processuais da Unesp
(MADIO etal., 2015) foi importante trabalho realizado por subcomissio
coordenada pela professora doutora Telma Campanha de Carvalho Ma-
dio, com a finalidade de estabelecer normas para a produgio, o trimite e
o arquivamento dos documentos de arquivo da Unesp, condi¢io funda-
mental para a padronizagao da politica de arquivos e gestdo documental.
O Manual foi aprovado pela Portaria Unesp n. 484/2015, publicada no
Didrio Oficial do Estado em 29 de outubro de 2015. Em seguida, foi
publicado como livro em 2015.

Faz parte da politica de arquivos e gestao documental o conhe-

cimento sobre o cendrio fisico-documental nas unidades universitarias
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da Unesp. Para isso, foi realizada, mediante visitas realizadas no ano de
2013, andlise de diagndstico documental dos espacos da administragio
que mais produzem documentos nas unidades universitdrias: Se¢oes Téc-
nicas de Comunicagées, Secoes de Graduacao e Secoes de Pés-Gradua-
¢do. Entretanto, foi observado que vérias outras segoes possuem arquivos,
tais como clinicas, centros de atendimento a2 comunidade, departamen-
tos, bibliotecas, empresas juniores, escritérios de pesquisa, nicleos de
ensino, salas de grupos de pesquisa e outras segoes, porém muitos do-
cumentos produzidos sdo também acumulados pelas Se¢oes Técnicas de
Comunicagoes. Como resultado foi produzido o Relatério do diagnéstico
fisico-documental da Universidade Estadual Paulista “Jilio de Mesquita Fi-
lho” (BIZELLO, MADIO E RODRIGUEZ, 2014b). Foi apresentado
no relatdrio o total em metros lineares da documentacio administrativa,
as condigoes fisicas do espago em que a documentagao se encontra, seu
acondicionamento e conservagao, assim como as condigoes de trabalho
dos funciondrios.

O relatério foi considerado pela CADA um importante ele-
mento de discussio da politica de arquivos e gestao de documentos que
respalda a proposta de implantagao do sistema de arquivos da Unesp. A
proposta de criagio do sistema de arquivos universitdrios da Unesp ¢ pos-
sivel porque a CADA desenvolveu todos os instrumentos e normativas da
politica de arquivo e de gestao de documentos.

O Projeto de Coordenadoria Geral de Arquivos da Unesp (BI-
ZELLO, TROITINO, MADIO, 2014a) foi elaborado para suprir a ne-
cessidade de criar uma politica arquivistica prépria para a Universidade,
que nunca pensou em uma padronizacio e sistematizagdo para seus ar-
quivos permanentes e correntes e, principalmente, na preservagio, geren-
ciamento e acesso a informagio. O projeto foi fundamentado e idealizado
a partir dos dados obtidos pelo Relatério do Diagnéstico Fisico-Documen-
tal da Universidade Estadual Paulista “Jiilio de Mesquita Filho” (BIZEL-
LO, MADIO E RODRIGUEZ, 2014b), do conjunto de leis federais e
estaduais sobre a constituigao de arquivos em institui¢des pablicas e com
o exemplo dos Sistemas de Arquivos da USP (SAUSP) e da Unicamp
(SIARQ), universidades estaduais paulistas.
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Este projeto é o “ponto alto” da politica de arquivos e de gestao
de documentos da CADA e precisa do apoio de toda a comunidade uni-
versitdria, que necessita estar sensibilizada e familiarizada com os procedi-
mentos arquivisticos, sobretudo com a influéncia da gestiao de documen-
tos na preservagao, gerenciamento € acesso da informagéo. Nesse sentido,
as acoes da CADA acerca da orientagdo sobre gestio documental tém o
propdsito educativo e disseminador da politica de arquivos.

EDuUCACAO E DISSEMINACAO SOBRE A POLITICA DE ARQUIVOS E
GESTAO DE DOCUMENTOS

A organizagio de agoes educativas e disseminadoras sobre a po-
litica de arquivos e gestio de documentos teve inicio em 2012 com a
implanta¢io da rede de Servico de Informagao ao Cidadio (SIC) em uni-
dades universitdrias e auxiliares da Unesp, coordenadas pelo SIC Central
instalado junto ao Gabinete do reitor da Unesp.

A oportunidade que se apresentava com o langamento do De-
creto Lei Estadual e a repercussao da LAI com a ideologia de transparén-
cia foram motivos estratégicos para a primeira capacitagio sobre o fun-
cionamento do SIC em cada unidade universitdria e os esclarecimentos
sobre as funcoes da CADA.

A partir dessa capacitagdo, a CADA passou a participar dos
encontros anuais das Secoes Técnicas de Comunicagoes e, sempre que
necessdrio, passou a realizar atendimentos didrios por e-mail ou telefone
sobre questoes cotidianas que ocorriam nas unidades universitdrias acerca
da gestao documental.

A comunicagio com a comunidade universitdria, desde o dire-
tor da Unidade Universitdria até professores e servidores administrativos,
manteve-se constante, com disseminagio de orienta¢oes formais e infor-
mais, bem como atendimento de solicitagoes de visitas das professoras de
Arquivologia, membros da CADA, para andlise de problemas relaciona-
dos a gestdo. Em menor propor¢io também houve orientagio da comu-
nidade externa, conforme “Relatério de Atividades 2016”:

Em 2016, a CADA recebeu 52 consultas e em sua maioria foram enca-
minhadas pelas Se¢oes Técnicas de Comunicagdes — STCOM (70%)
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e pelo Servico de Informagio ao Cidadio - SIC (14%), por dreas da
Universidade, como: PROGRAD, CRH, Al, Comité Gestor do Re-
positério Institucional da Unesp (12%) e por 6rgaos externos como
o Arquivo Publico do Estado de Sdo Paulo (4%). As solicitacoes ver-
saram sobre temporalidade e destinacio final dos documentos (34%),
acesso a informacio (20%), classificacio de documentos (18%), nor-
mas processuais ¢ de protocolo (16%), preservacido de documentos
(8%), Sigad (2%) ¢ CADA (2%) (UNIVERSIDADE ESTADUAL
PAULISTA “]GLIO DE MESQUITA FILHO?, p. 13, 2016a)

A medida que cada Subcomissio avangava no trabalho, cada
resultado obtido foi aprovado na forma de Portaria ou Resolugio e, em
seguida, publicado, disseminado e colocado em capacita¢oes formais para
educa¢io da comunidade universitdria sobre a gestdao documental. A dis-
seminagdo sob a forma de Resolugdes ou Portarias, além de publica¢oes,
teve como objetivo prestar contas ao Governo do Estado de Sao Paulo
quanto ao cumprimento do Decreto Lei Estadual. Registra-se o cons-
tante acompanhamento do Sistema de Arquivos do Estado de Sao Paulo,
que se manteve disponivel para orienta¢oes e esclarecimento de duvidas.

Para o alcance didrio dos servidores técnico-administrativos que
trabalham com arquivos da Unesp e precisam utilizar os instrumentos de
gestio documental disponiveis no Sigad — Plano de classificagao, Tabela
de temporalidade e Vocabuldrio de termos arquivisticos — foi necessdrio
criar o Grupo de Trabalho de orientagio da gestao documental. O Grupo
de Trabalho tem por objetivos a defini¢ao de procedimentos e orientagoes
para execugdo da gestao documental em arquivos da Unesp mediante
aplicagio do plano de classificagdo e tabela de temporalidade dos docu-
mentos e o atendimento as Unidades Universitdrias, por seus membros,
de modo regionalizado.

Outro meio de disseminagao importante é a pdgina eletrénica
da CADA no site da Unesp, que estd em constante atualizagdo para di-
vulgagio de suas agoes?, principalmente: a divulgacio das pautas, itens de
pautas e atas de suas reunides mensais ordindrias; legislagio pertinente;
as publicagoes dos instrumentos de gestio documental e relatdérios de

4 http://www.unesp.br/portal#!/gabinete_ses/cada/
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atividades. Outra importante acio de disseminagio ¢é a orientagio para
atualizagio de informagdes sobre a CADA nas pdginas das unidades da
Unesp, de forma a atingir diretamente a comunidade universitdria com
orientagoes sobre acesso a informagoes e documentos e sobre digitaliza-
¢ao de processos.

Para finalizar este relato, em que tive a satisfacdo de relembrar
o processo de construgio da politica de arquivos e de gestao documental
durante minha permanéncia na CADA, nio posso deixar de mencionar
que hd um trajeto a ser percorrido, atualmente mais claro do que no ini-
cio, contudo, nao menos drduo. Todavia, existe uma meta muito impor-
tante para a Unesp, que ¢ a criagdo e implantacio do sistema de arquivos
universitdrios.

Além disso, ¢ fundamental que uma equipe possa se debrucar sobre
os problemas relativos aos documentos produzidos e recebidos pela
Universidade, que estude questoes referentes aos trAimites documen-

tais bem como as solugdes para descarte, guarda e conservagio, in-
clusive de documentos digitais e seu universo (BIZELLO, MADIO,
TROITINO, 2014a).
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ESTRATEGIAS PARA A IMPLEMENTACAO DE UMA
POLITICA DE ARQUIVOS UNIVERSITARIOS:
A GESTAO DE DOCUMENTOS NA UNESP

Sonia Troitino

Maria Blassioli Moraes

A Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho”
(Unesp), estruturada em um modelo de universidade publica brasilei-
ra descentralizada e multicAmpus, ¢ responsdvel por aproximadamente
22% da produgao cientifica do estado de Sao Paulo e 8% da do Brasil.
(D’AMBROSIO, 2016). Conforme dados divulgados em seu Anudrio
Estatistico, ano-base 2016, a Unesp ¢ formada por 3.631 docentes, 6.449
funciondrios técnico-administrativos e 51.896 discentes, somando uma
comunidade de 61.976 pessoas na ativa.

Criada em 1976, pelo Governo do Estado de Sao Paulo, por
meio da Lei Estadual n. 952, de 30 de janeiro de 1976, a Unesp surgiu
a partir da reunido de 13 dos institutos isolados de ensino superior exis-
tentes em diversas cidades do Estado e da criagao da Faculdade de Enge-
nharia, em Ilha Solteira. Hoje a universidade estd presente em 24 cidades,
sendo composta por 34 unidades universitdrias, localizadas no interior,

no litoral e na capital paulista.

Pelo mapa do Estado de Sao Paulo ¢ possivel perceber uma orga-
nizada e estratégica abrangéncia geografica da Unesp, com base na distri-
buigao espacial de suas unidades. Tragando circulos com raios de 100 km,
em torno de cada cidade onde estdo localizadas as diferentes unidades,
¢ perceptivel que as dreas de influéncia de suas atividades universitdrias
cobrem quase 100% do territério paulista, permitindo que praticamente
todos os municipios paulistas tenham acesso a educacio de nivel superior.

(D’AMBROSIO, 2016)

27

Publicagdo_Panorama.indd 27 6/20/18 9:24 AM



Panorama DA GEsTAO DOCUMENTAL NA UNESP

Figura 1 - Mapa de Abrangéncia Geografica e Areas de Influéncia (100 km)
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Fonte: D’AMBROSIO, Oscar. Unesp 40 Anos. 1. ed. Sao Paulo:
Editora Unesp, 2016. p. 83.

Os referidos institutos isolados, por sua vez, foram criados em
um momento histérico anterior, grande parte nas décadas de 1950 e de
1960, e respondiam a anseios regionais para a instalagio de cursos de
graduacio. A partir dessa demanda, foi instituido um programa governa-
mental de expansio e interioriza¢io do ensino superior piblico paulista.
Cada um dos institutos reunidos possuia organizacio e procedimentos
singulares. Desse modo, a reunido dessa diversidade cultural, em 1976,
conformando a Unesp, resultou na jun¢ao de grande pluralidade de pro-
cessos de gestao das atividades-meio e das atividades-fim, assim como de
prdticas administrativas, embasadas em tradi¢oes locais. Como resultado,
formou-se uma configuracio tnica e bastante particular, geradora de alto
grau de complexidade administrativa.
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CRIACAO DE UM SISTEMA ARQUIVISTICO:
TRABALHO DE LONGA DURACAO.

Diante das transformagées da contemporaneidade na forma de
se registrar informagoes e gerir documentos, novos recursos tecnoldgicos
tém surgido, de modo a viabilizar agoes e perpetuar a memdria insti-
tucional. Representam mudancas culturais no desempenho das rotinas
de trabalho, no desenvolvimento de atividades e na expedicio de seus
documentos correspondentes. O crescente uso de documentos eletroni-
cos ¢ a captura de documentos convencionais geram objetos digitais que
representam um desafio para a administracdo, tanto do ponto de vista da
garantia de manutengio de sua autenticidade, quanto da preservagio das
informagoes registradas.

Atualmente, muitos dos procedimentos relativos a guarda e
preservagao de documentos e informagdes sao regrados pelas legislagoes
federal e estadual ou por atos administrativos internos das instituicoes.
Além destes, na Unesp, existem ainda outros procedimentos referentes
a dinimica do cotidiano que sdo definidos pelas préprias unidades uni-
versitdrias, e ao considerarmos que a Universidade possui 34 distintas
unidades, em muitos casos, nos defrontamos com grande diversidade de
rotinas de trabalho. Consequentemente, nao ¢ de se estranhar a grande
pluralidade de procedimentos relativos a produg¢io e acumulagao dos do-
cumentos de arquivo existente. A reuniio dos documentos decorrentes
das funcoes e atividades de cada uma dessas estruturas administrativas
componentes da Unesp conforma seu sistema de arquivos.

As primeiras iniciativas para a implantagio de um sistema de
arquivos na Unesp datam do inicio da década de 1990, quando um pro-
jeto a esse respeito foi concebido e apresentado pelo Centro de Meméria
e Documentacio da Unesp (CEDEM). Nos anos que se seguiram, muitas
atividades importantes de base foram desenvolvidas, como os diagndsti-
cos sobre os arquivos da universidade e procedimentos relacionados as
normas processuais em vigor, assim como trabalhos de conscientizagao
sobre o valor da gestao de documentos e orientagdes a respeito da orga-
nizagao e tratamento dos arquivos e eliminagdo de documentos. Todas
etapas fundamentais. Entretanto, a construgio do sistema de arquivos
nao chegou a obter éxito.
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Antonia Heredia Herrera (2013, p. 85) lembra que um sistema
arquivistico consiste em uma estrutura administrativa na qual cada uni-
dade de arquivo componente da Institui¢do representada tem o seu lugar
e se relaciona com as demais. O sistema ¢ formado nio apenas pelas uni-
dades de arquivo, mas também por 6rgaos consultivos e executivos rela-
cionados, por um corpo legislativo e normativo, assim como por recursos
econdmicos e profissionais que permitam o alcance de resultados. Desse
modo, para um sistema de arquivos existir como tal é necessirio que o
conjunto de érgaos responsdveis pelo registro, controle e preservacio de
documentos de determinada organizagao alinhe-se a critérios e procedi-
mentos administrativos comuns.

A partir do inicio dos anos 2000, no contexto paulista, algumas
mudancas se mostraram mais substanciais, em grande parte impulsiona-
das por politicas e agoes definidas pelo SAESP (Sistema de Arquivos do
Estado de Sao Paulo). Em 2004, o Estado de Sao Paulo publicou o Plano
de classificacio e tabela de temporalidade de documentos da administragio
piiblica do Estado de Sdo Paulo: atividade-meio, instrumento orientador
destinado aos diferentes 6rgaos componentes de sua administragao. Tam-
bém disciplinou quanto a organizacio das comissoes de avaliagdo de do-
cumentos de arquivo, através dos Decretos n. 48.897 e n. 48.898, ambos
de 27 de agosto de 2004.

Em atendimento a legislagdo paulista, em 2008, a Unesp cons-
tituiu, por meio da Portaria Unesp n. 283, de 18 de junho de 2008,
sua Comissdo Central de Avaliacio de Documentos (CCAD), érgao sub-
metido ao Gabinete do reitor. Paralelamente, deu-se a formacio de um
grupo de trabalho para revisio de normas e procedimentos processuais,
objetivando a melhoria e ampliac¢io da padronizagio das rotinas de traba-
lho vinculadas ao sistema de protocolo de documentos e que resultou na
elaboracio da primeira versao do Manual de Normas Processuais (2008).

Em 2011, a publicacio da Lei de Acesso a Informagao, Lei n.
12.527, marcou grande avanco em relagio a publicizagio de documentos
e informacoes publicas. No Estado de Sao Paulo, a Lei foi regulamen-
tada pelo Decreto n. 58.052, de 16 de maio de 2012. O decreto que
regulamentou o acesso 4 informagio também reformulou as comissoes
de avaliagio de documentos, que passaram a se denominar Comissao de
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Avaliacio de Documentos e Acesso (CADA), abrangendo claramente
atribuicoes relacionadas a defini¢do da politica do acesso e que versam
ainda sobre a restrigao e o sigilo de documentos e informagdes publicas.

Em atendimento a legislagao, na Unesp, a Comissao de Avalia-
¢ao passou por reorganizagao determinada pela Portaria Unesp n. 555,
de 31 de agosto de 2012, quando teve seu nome alterado para CADA,
incorporando atribuices relacionadas a defini¢io de politicas de gestao
de documentos’ e acesso a informacio.

Na auséncia de estrutura administrativa prépria, que propor-
cione a coordenagio e execugdo das atividades tipicas de um sistema, a
CADA-Unesp assumiu essa missio, agregando ao que seria seu papel ori-
ginal, essencialmente deliberativo, a coordenagio sistémica das unidades
de arquivo e o agenciamento da gestdo e preservagio de documentos na

Unesp.

A partir do entendimento de que todas as dreas administrativas
e técnicas da Universidade devem estar representadas e poder participar
da tomada de decisoes relativas a preservagio de documentos e acesso
a informacio, a Comissio passou a contar com um ndmero maior de
membros, de modo a garantir representatividade de todas as dreas vincu-
ladas as grandes fungoes presentes na Universidade.

Atualmente a CADA conta com 20 comissionados (Portaria
Unesp n. 87, de 6 de mar¢o de 2017) e ¢ o 6rgao responsdvel por elaborar
a politica arquivistica e seus instrumentos de gestao de documentos, in-
cluindo responsabilidade quanto a execugio e implementagao da politica
em si e de seus instrumentos técnicos.

Com essa finalidade, a CADA, entio, se consolidou como uma
comissdo central deliberativa com quatro subcomissoes executivas vin-
culadas oficialmente: 1) Atualizacio e manutencio do vocabuldrio con-
trolado de termos arquivisticos da Unesp — VTArq (Subcomissao criada

5 Assume-se gestdo de documentos como o conjunto de procedimentos e operagdes téc-
nicas referentes 4 sua produgio, classificacao, avaliacao, tramitagio, uso, arquivamento
e reproducio, que assegura a racionalizagio e a eficiéncia dos arquivos, nos moldes do
estabelecido pelo Decreto Estadual Paulista 48.897/2004.
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através da Portaria Interna CADA/UNESP n. 01, de 10 de marco de
2014); 2) Grau de sigilo documental da UNESP (Subcomissio criada
em 2013 e com composi¢do revista através da Portaria Interna CADA/
UNESP n. 01, de 20 de abril de 2016); 3) Plano de classificagao e tabela
de temporalidade de atividades-fim da UNESP (Subcomissdo criada atra-
vés da Portaria Interna CADA/UNESP n. 02, de 27 de abril de 2013);
4) Revisio do Manual de Normas Processuais da UNESP (Subcomissao
criada através da Portaria Interna CADA/UNESP n. 01, de 11 de marco
de 2013).

Paralelamente 2 CADA, e derivativa de sua atuacio, em inicio
de 2016 foi criada a Comissao para Elaboragao da Politica de Preservacio
Digital da Unesp. A Comissdo, submetida ao Gabinete do reitor, teve
como atribui¢do estudar e elaborar a politica de preservagao digital de
documentos de arquivo da Unesp; definir diretrizes e procedimentos com
o objetivo de garantir a autenticidade, integridade e acesso aos documen-
tos por um longo periodo de tempo; garantir a manutengio do valor
juridico, histérico, diplomdtico dos documentos de arquivo; e, definir
diretrizes para a criagio de repositdrio seguro e confidvel para os docu-
mentos arquivisticos nato digitais e digitalizados. Seus trabalhos foram
finalizados em dezembro de 2017 e resultaram na redagio do documento
Politica de preservagio digital para documentos de arquivo da Unesp.

Para a viabilidade da promogao e consolidacio das agdes vol-
tadas a gestao de documentos, a Comissao conta com uma modesta,
mas vital, dota¢do orcamentdria origindria do Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), por meio do Programa Gestdo Documental e Acesso a
Informagdo.

IMPLEMENTACAO DA POLITICA ARQUIVISTICA E A CONFORMACAO DO
SISTEMA DE ARQUIVOS UNIVERSITARIO

José Maria Jardim (2006) discorreu a respeito da necessidade
de aprofundamento do debate sobre as politicas publicas arquivisticas, de
forma mais bem estruturada e fundamentada. Em suas reflexées ressaltou
que ainda falta uma literatura mais robusta a respeito do tema, mas tam-
bém aponta que percebeu que, desde final do século XX, as discussoes a
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respeito de politicas pablicas para arquivo tém tomado maior espaco. Re-
nato Tarciso Barbosa de Sousa (2006) apresenta o mesmo entendimento
a respeito da ampliacao das discussoes que se relacionam as politicas pu-
blicas de arquivo.

Segundo Jardim (2006), nos anos de 1990, dois aspectos con-
tribuiram para a ampliagio da preocupagio sobre as chamadas politicas
publicas informacionais, sendo estes: 1) a ampliagio dos novos modos de
produgio, conservagio ¢ uso da informacio sob a utilizagao dos recursos
das tecnologias da informagao e comunicacio; e 2) os novos parimetros
de gestdo politica e cientifica da informagio. O autor destacou, ainda,
que o contexto da redemocratizacio que se alastrou pela América Latina,
entre os anos de 1980 e de 1990, trouxe 4 tona a importancia do direito a
informagio e que, para a sua concretizagdo, o debate e o estabelecimento
das politicas de arquivo seriam essenciais.

Em artigo recentemente publicado na Revista do Arquivo, Anto-
nio Gonzalez Quintana discorreu sobre a importancia das politicas arqui-
visticas para o resgate e devidos reparos relacionados aos direitos huma-
nos. Para Quintana (2017), as politicas ptblicas de memoria possuem,
geralmente, curto alcance e s3o conjunturais, enquanto que as politicas
arquivisticas s2o mais estdveis e alcangam prazos mais longos, o que ga-
rante a confiabilidade aos arquivos enquanto testemunhos.

As politicas publicas arquivisticas inserem-se no contexto das
politicas puablicas informacionais e essa relacio deve funcionar de forma
harmoniosa. Ainda segundo Jardim, as politicas publicas arquivisticas po-
dem ser entendidas como o conjunto de premissas, decisoes e acdes que
contemplam diversos aspectos relacionados 4 produgio, uso e preservagao
da informagcao arquivistica de natureza publica e privada, seja administra-
tivo, legal, cientifico, cultural, tecnolégico ou outro qualquer. (JARDIM,

2006, p. 10)

Renato Tarciso Barbosa de Sousa (2006), por sua vez, com-
preende que a elaboracio das politicas puablicas transcende o 4mbito do
Estado. Esclarece que as politicas publicas ndo devem ser percebidas so-
mente como uma construgio de aspectos legais definidos pelo Governo,
embora fundamentais, mas que as politicas publicas devem envolver a
sociedade como agente de sua construgio e transformacio. A construgao
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das politicas de arquivo apresenta, segundo o autor, aspectos politicos e

técnico-cientificos.

E ¢ neste cendrio de participagio e de construgio coletiva que
os arquivos vio gradualmente se consolidando como importante instru-

mento na defesa e na garantia dos direitos individuais e coletivos.

Compreendemos que a construgio de instrumentos técnicos,
como plano de classificagdo, tabela de temporalidade de documentos,
instrumentos de pesquisa e vocabuldrio controlado, devem envolver a
comunidade interessada, posto ser ela quem atuard diretamente na exe-
cugao de tais instrumentos. Da mesma maneira, deve-se ter em conta
que todos os instrumentos de gestdo utilizados devem estar a disposi-
¢30 ndo sé da comunidade interna a organiza¢io da qual derivam, mas
disponiveis a sociedade como um todo, considerando versarem sobre
informagdes publicas. O acesso e a utilizagao pela sociedade desses ins-
trumentos permite que a mesma obtenha conhecimento sobre os do-
cumentos produzidos e acumulados pela institui¢io, o que contribui
decisivamente para a busca por informacoes e o resguardo de direitos

coletivos e individuais.

A respeito da construgdo e da implementagio da politica arqui-
vistica, um sistema de arquivos mostra-se como um modelo de gerencia-
mento que pode ser tomado como ferramenta para a sua condugio (JAR-
DIM, 20006). A concepgao e a operacionalizagao do sistema decorrem da

politica de arquivo.

Portanto, entende-se que a formagao de um sistema de arquivos
tem seus alicerces em uma politica de arquivos bem estabelecida e incor-
porada pela institui¢io.

Um sistema de arquivos somente pode existir como tal a partir do
momento em que o conjunto dos 6rgios vinculados a uma estrutu-
ra organizacional superior, mas com autonomia administrativa re-
gularizada e destinados a fung¢oes andlogas, integram-se por meio da
adogio de critérios e procedimentos burocrdticos bem estabelecidos.

(BIZELLO; TROITINO, 2015)
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Na Unesp, cada uma das 34 unidades universitrias possui ar-
quivos administrativos e académicos, sendo responsdvel por sua gestao
a Seciao Técnica de Comunicacoes. Essas Secoes, conforme a Portaria
Unesp n. 469, de 25 de julho de 2012, possuem a atribuicio de realizar
a gestdao dos documentos de arquivo em nivel local e, portanto, devem
atuar em conjunto com a CADA, contribuindo para a implementacio da

politica de arquivos.

Considerando a realidade multicAimpus da Unesp, faz-se ainda
mais necessdria a existéncia de politica para estabelecimento de procedi-
mentos de gestdo, em consondncia com as normativas estabelecidas em
Ambito federal e estadual, mas também a partir do amplo debate interno

que considera a realidade da Universidade e a sua pluralidade.

Segundo Troitifio,

Se para toda e qualquer entidade, a constitui¢io de um sistema de
arquivos ¢ uma necessidade, no caso da Unesp se faz mister. A com-
posi¢io de uma rede de arquivos, com funcionamento sistémico capaz
de integrar a producio e gerenciamento de documentos nos diversos
campi da universidade, assim como a unificagio de critérios para a
criagdo, controle e avaliacio de documentos, traz beneficios adminis-
trativos e racionalizaciao burocrética. Para isso, o estudo e levantamen-
to da produc¢ao documental da Unesp e a elaboracio de instrumentos
que viabilizem a gestdo de documentos no 4mbito universitdrio estdo
no bojo do projeto de implanta¢io de um sistema de arquivos que efe-

tivamente interligue todos os 6rgios que conformam a Universidade.

(TROITINO, 2016, p. 9)

Paralelamente a criagio de instrumentos de representacio, con-
trole e acesso a informagao, no caso da Unesp, em seu processo de opera-
cionalizacio estratégica para a implementacio de uma politica sistémica
de gestao de documentos, foram criados mecanismos para a viabilizagao
das iniciativas relativas a classificagao, avaliagao, selecao e guarda de
documentos, a fim de discutir e estabelecer ferramentas correlatas para o

bom desempenho das atividades dessa gestao.
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PADRONIZACAO DE ROTINAS E TRAMITES BUROCRATICOS

O dinamismo ¢ caracteristica dos instrumentos de gestao. Ele
vai a0 encontro da realidade e do contexto histérico do qual somos sujei-
tos. Assim, a periddica revisio de protocolos e de registros de trabalho faz
parte do controle dos processos burocréticos.

Entre 2013 e 2014, o Manual de Normas Processuais da
Unesp (2008) passou por revisao, resultando em uma nova versio atua-
lizada das normas, com ampliagao do seu escopo. Como resultado desse
trabalho, a Portaria Unesp n. 484, de 29 de outubro de 2015, aprovou
uma nova versiao, batizada de Manual de Protocolo e Normas Proces-
suais da Unesp (2016), o qual define procedimentos para processos, ex-
pedientes e documentos avulsos e, para tanto, observa a individualidade
e singularidade do documento, mas também apresenta o lugar deste no
arquivo da Universidade.

As normas foram revisadas em decorréncia de mudancas ocor-
ridas na Universidade, em suas Secoes Técnicas de Comunicagdes e nas
indicadas pela CADA, tais como: a implantagio do Sistema de Gestao
Arquivistica de Documentos (Sigad); a aprovagio dos instrumentos de
Gestao Documental na Unesp; e as mudangas impostas pela Lei de Aces-
so a Informacao (Lei n. 12.527/2011), que regula o Servico de Informa-
¢oes ao Cidadio (SIC).

O Manual de Protocolo e Normas Processuais foi publicado no
formato impresso e eletrénico, objetivando sua ampla divulgagao e incor-
poragao pela Comunidade Unesp. Logo apés a sua publicagio, os funcio-
ndrios das Secoes Técnicas de Comunicagdes da Universidade passaram
por treinamento para atualiza¢do quanto as normas e procedimentos.®

6 O Manual pode ser acessado através da pdgina do selo Cultura Académica, Editora
Unesp: <http://www.culturaacademica.com.br/catalogo-busca-refinada.asp>,

onde estd disponivel para download gratuito.
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CLASSIFICACAO E AVALIAGAO DOS DOCUMENTOS: PRESERVACAO DA
MEMORIA E DO PATRIMONIO DOCUMENTAL

Em 2013, as a¢des relacionadas a elaboragio do plano de clas-
sificacdo e avaliagio dos documentos da Universidade e relacionadas as
atividades-meio e as atividades-fim tiveram inicio. O plano de classifica-
¢o ¢ um dos principais instrumentos de gestao de documentos e apre-
senta, de forma hierarquizada, os documentos produzidos e acumulados
pela institui¢ao. No caso da Unesp, foi estruturado um plano de classi-
ficacdo funcional que relaciona fungoes, subfuncoes e atividades com os
documentos produzidos e acumulados pela Universidade. Por sua vez,
instrumento complementar, a tabela de temporalidade de documentos
define os prazos de guarda para cada um desses documentos e a sua des-
tinagio final: eliminagdo ou guarda permanente.

De acordo com Troitifo,

[...] os documentos de arquivo t€m sua origem na execugio de ati-
vidades, dentro do plano de trabalho estabelecido. Desse modo,
pode-se dizer que atividades sdo agoes decorrentes do cumprimento
de uma funcio especifica dentro da estrutura administrativa da ins-
tituicio. Conforme sua natureza, as atividades podem se caracterizar
como meio ou fim. As atividades-meio sio aquelas ligadas as funcoes
indiretas, configurando-se como assistenciais e indispensdveis para o
funcionamento do 6rgio. J4 as atividades-fim estdo diretamente liga-
das as fungoes vitais para o funcionamento do érgao, caracterizando-
se como derivadas do préprio cumprimento da missio institucional.

(TROITINO, 2016, p. 9)

O plano de classificacio e a tabela de temporalidade de do-
cumentos das atividades-meio foram concluidos em 2015 e aprovados
através da Resolugao Unesp n. 62, de 9 de outubro de 2015.7 Posterior-
mente a sua publicagdo, os funciondrios da Universidade passaram por

7 Os instrumentos publicados na forma impressa ¢ em meio digital podem ser acessados
através da pagina do selo Cultura Académica, Editora Unesp, pelo link: <http://www.

culturaacademica.com.br/catalogo-busca-refinada.asp>, com download gratuito.
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capacita¢io, que objetivou orientar quanto ao uso e incorporacio dos

novos instrumentos.

Desse modo, a Unesp dispos, pela primeira vez, de um plano de
classificagio e de tabela de temporalidade de documentos, instrumentos

indispensdveis para a gestao dos arquivos.

Sem duvida, a implementacio desses dois instrumentos de ges-
tio documental ¢ o primeiro grande passo para a efetivagio de um
sistema de arquivos na Unesp — ao qual cabe garantir, simultaneamen-
te, a manutengio dos valores administrativos, probatdrios e testemu-
nhais, em conformidade com a etapa do ciclo vital no qual se encontra

o documento avaliado. (TROITINO, 2016, p. 10)

Na Unesp, foram identificados 411 diferentes tipos de docu-
mentos relacionados as atividades-meio. Deste total, 267 sao documentos
que podem ser eliminados e os restantes, 144, foram identificados de va-
lor testemunhal e histérico, possuindo guarda permanente. O montante
de documentos identificados origina-se a partir de sete diferentes fun-
coes: Gestao de bens materiais e patrimoniais; Gestao de recursos huma-
nos; Comunicagio institucional; Gestao de documentos e informagoes;
Organizacio administrativa; Gestdo or¢amentdria e financeira; e Gestao

de atividades complementares.

O plano de classificagio e a tabela de temporalidade relacio-
nados as atividades-fim, aprovados pelo Conselho Universitirio da
Universidade, foram publicados através da Resolugao n° 09, de 08 de
fevereiro de 2018. Sao seis as funcoes decorrentes das atividades-fim,
e se referem a: Gestio do Ensino da Graduacao; Gestao do Ensino da
Pés-Graduagio Stricto Sensu; Gestiao do Ensino da Pdés-Graduagio
Lato Sensu; Gestao da Pesquisa; Gestdo da Extensdo; e Gestao de As-
sisténcia Estudantil. Somam ao todo 190 tipos documentais distintos.
Desse total, 97 tipos documentais tém como destinago final a guarda
permanente, enquanto que os outros 93 tipos podem ser eliminados

com seguranca.
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SisTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA
DE DOCUMENTOS

O Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documen-
tos da Unesp (Sigad) ¢, talvez, a principal ferramenta de gestao de docu-
mentos na Unesp. Caracteriza-se como o ponto de encontro de todos os
outros instrumentos de gestdo, auxiliando especialmente nos processos
de controle, avalia¢io e recuperacio de informagoes. Talvez essa qualida-
de se deva a construgao gradativa e evolutiva de como foi idealizado. O
Sigad-Unesp é uma ferramenta em constante atualizagao, concebido para
absorver e inter-relacionar os planos de classificagio, tabelas de tempora-
lidade, vocabuldrio controlado e diretrizes processuais.

Foi desenvolvido e implementado em 2013 (Portaria PRAD n.
162, de 13 de novembro de 2013) com o objetivo de integrar os Sistemas
de Protocolo da Unesp para permitir a gestao do fluxo documental, ou
seja, para permitir o controle documental desde a criagdo, recebimento,
seguindo para o respectivo registro, classificagio, autuacio e controle da
distribui¢io dos documentos. Cabe salientar que, quanto ao fluxo docu-
mental, o Sigad permite acompanhar o trimite em qualquer instincia
em que se encontre o documento, dentro da Universidade. O sistema
visa garantir, além do acompanhamento da tramitacio do documento,
confiabilidade sobre os procedimentos empregados ao longo de todo o
processo. Como consequéncia, hd uma maior transparéncia nos processos
de decisio da Universidade.

Anteriormente ao Sigad, muitas das Faculdades e Institutos que
conformam a Unesp possufam sistemas préprios para o gerenciamento
de seus documentos, ocasionando grande diversidade e fragmentagao
de procedimentos. A partir da criagao do Sistema, todos os dados dos
muitos sistemas existentes na Unesp foram migrados com éxito para o
Sigad. Dessa forma, foram preservadas todas as informagées sobre os do-
cumentos da Universidade anteriores a 2013. E importante mencionar
que o Sigad possui interoperabilidade com os demais sistemas da Unesp,
permitindo o cruzamento e a importacio de dados de outros sistemas.

Até o presente, encontram-se registrados no Sigad aproximada-
mente 3,5 milhoes de documentos e quase 9 milhées de registros de tra-
mites relativos a0os mesmos. Em média sao cadastrados pelas 34 unidades
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universitdrias localizadas nas 24 cidades do Estado de Sao Paulo cerca de
1.300 novos documentos por dia e 3.000 novos trimites.

Recentemente, o Sigad incorporou a classificacio e a avaliagio
dos documentos, por meio da implantagio do Plano de Classificagio de
Documentos de Atividades-Meio e de sua Tabela de Temporalidade de
Documentos. Enquanto o primeiro instrumento permite controlar os
tipos de documentos produzidos e acumulados na Universidade, o se-
gundo instrumento permite, via Sistema, administrar o prazo de guarda
dos documentos e a sua destinagao final. J4 foi igualmente incorporado
ao sistema o Vocabuldrio Controlado de Termos Arquivisticos da Unesp,
VTArq-Unesp, o qual se encontra em fase de teste. Ainda em 2018, serd
incorporado o Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade de Do-
cumentos de Atividades-Fim.

CONSIDERACOES FINAIS

Podemos afirmar que, mesmo que a Unesp nao tenha criado
uma estrutura organizacional que dé suporte ao sistema, ele efetivamente
se encontra em processo de implementagio, a partir do momento em
que a CADA assumiu uma estratégia de gestdo voltada para a elaboragao
e o estabelecimento de uma politica arquivistica dentro da Universidade.
Politica esta posta em prdtica por meio da realizagio de planejamento es-
tratégico bem definido, a fim de direcionar e por em execugio agoes que
cumpram o objetivo de interligar em rede os diversos arquivos existentes,
amparados em um sistema arquivistico voltado para a racionalizagio e a
transparéncia administrativa.

Como fruto desse planejamento estratégico sobre a documen-
tagao da Unesp, alguns resultados efetivos ja puderam ser alcangados.
Assim, uma das consequéncias da implantagio da politica e do sistema de
arquivos ¢ a uniformizacio dos procedimentos administrativos relacio-
nados a gestio documental, o que proporciona maior confiabilidade na
organizagio e acesso as informagoes.

A definigao dos prazos de guarda e destinagao final dos docu-

mentos traz como um de seus beneficios a otimiza¢io de recursos finan-
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ceiros e humanos, uma vez que hd ciéncia prévia sobre quais documentos
podem ser eliminados e quais devem ser preservados de forma permanen-
te. Além disso, a existéncia da tabela de temporalidade de documentos
oferece seguranca na eliminagio dos documentos ptiblicos. Desse modo,
a incorporacio dos diferentes instrumentos de gestdo — como o plano
de classificago, a tabela de temporalidade e o vocabuldrio controlado —
no Sigad resultou em maior facilidade na recuperagio de documentos e
informagées, além de possibilitar o acompanhamento do trAmite docu-
mental. Permite o controle da produ¢io documental, do recebimento de
documentos e possibilita a intervencio nos processos de trabalho defini-
dos pelas dreas técnicas e administrativas.

A aprovagido e incorporagio da tabela de temporalidade de
documentos, que ocorreu em outubro 2015, permitiu e estimulou a
eliminagao de uma maior quantidade de documentos no ano de 2016,
se comparado com o ano de 2015. Em 2015, ocorreram seis solicitagoes
para eliminagio de documentos, encaminhadas por quatro unidades.
Ao todo foram eliminados 9.735 documentos, entre processos ¢ docu-
mentos avulsos. Comparativamente, em 2016, a CADA recebeu nove
solicitagoes para eliminac¢io de documentos que foram encaminhadas
por oito unidades. Ao todo foram eliminados 22.033 documentos, en-
tre processos ¢ documentos avulsos. Ou seja, entre 2015 ¢ 2016 houve
um crescimento de 126% na quantidade de documentos eliminados,
além do crescimento do nimero de solicitagdes para eliminagao e do
nimero das unidades que efetivaram a eliminagio dos documentos.

J4 nos anos de 2013 e de 2014 a CADA recebeu, respectiva-
mente, quatro e cinco solicitacoes de eliminagao de documentos. Destas
solicitagbes, em 2013 nenhuma se efetivou e no ano seguinte, 2014, so-
mente uma eliminacio aconteceu de fato e resultou na eliminacio de 935
documentos.

Desta forma, fica evidente uma taxa de crescimento, tanto no
que diz respeito ao nimero de solicitagoes para eliminacio, quanto ao
nimero de eliminagoes efetivadas. O que pode ser comprovado na prati-
ca ¢ que a efetuagao da eliminagio dos documentos, aliada a um sistema
informatizado de gestio documental, trouxe como beneficios:
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* Redugio da massa documental;

* Agilidade na recuperagao dos documentos e das informagdes;
* Eficiéncia administrativa;

* Melhor conservagao dos documentos de guarda permanente;
* Racionalizagio da producio e do fluxo de documentos (trimite);
* Liberagio de espago fisico;

* Seguranga quanto a preservagao da memoria institucional.

A atual fase de desenvolvimento do sistema de arquivos da
Unesp tem priorizado a ampliagio do nimero de unidades universitd-
rias a solicitarem e efetivarem a eliminacio dos documentos, no biénio
2018-2019. Espera-se, assim, que todas as unidades universitdrias fagam
avaliagio e eliminacio de seus documentos de arquivo, conforme o deter-
minado na tabela de temporalidade correspondente. Consequentemente,
o esfor¢o volta-se para garantir que a totalidade da Universidade incor-
pore e execute os instrumentos de gestdo de documentos. Para tanto, a
CADA elaborou uma agenda de treinamentos e um programa de visitas
técnicas a todas as unidades universitdrias.

E importante compreender que a informagio acessada apenas
pode se encontrar contextualizada, em meio a uma rede maior de inter-
comunicagio, quando levados em consideracio a origem, a tramitagdo e
os usos motivadores da producio documental, ou seja, quando hd com-
preensdo da prépria existéncia do documento e do sistema social-buro-
crtico do qual ele se origina.

Como resultado do uso integrado dos distintos instrumentos
de gestdo, fruto da politica de arquivos, teve inicio a implementacio do
sistema de arquivos, interligando as 34 unidades da Unesp espalhadas
pelo estado de Sao Paulo. De igual modo, foi promovida a reducio de re-
cursos empregados na preservagao de documentos sem valor testemunhal
ou histérico identificado, a0 mesmo tempo que se garante a preservagio
de documentos de interesse social ou de meméria sobre a Universidade e
seus integrantes.

A padronizagio de processos de trabalho e seus respectivos re-
gistros propiciam uma importante contribui¢io do ponto de vista or-
ganizacional. Por dltimo, e igualmente importante, as iniciativas aqui
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descritas vao ao encontro da adequagio as legislacoes federal e estadual
paulista em vigor, atendendo assim a todas as responsabilidades que com-
petem a Universidade.

Diante do todo aqui exposto, surge a pergunta: a racionaliza¢io
administrativa seria suficiente para justificar tanto esfor¢o coordenado
em prol da criagao de um sistema arquivistico? Provavelmente, sim. Con-
tudo, é importante nunca perder a dimensao de que o processo de criagio
de instrumentos de gestio documental carrega embutido em si a capaci-
dade de resguardar direitos, sejam eles institucionais, coletivos ou indi-
viduais. Relaciona-se intimamente com o préprio estado democrético de
direito em nossa sociedade, no qual individuos, sociedade e institui¢des
alinham-se s normas legais. Relaciona-se intimamente com a fungio so-
cial de uma universidade pablica.
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DocuMENTO ELETRONICO: ANALISE SOBRE Sua
EFricAciA PROBATORIA. DIALOGO ENTRE
A ArqQuivoroaia E O DiIrerto

Riibia Martins

1 INTRODUCAO

Em cada periodo da histéria da humanidade os registros foram
realizados de acordo com os meios disponiveis no interior do seu contexto
histérico, social, politico e econdmico. Os mecanismos para o registro das
informagdes foram se transformando, sendo que esse processo se iniciou
na pedra, e posteriormente passou para a argila, o papiro, o papel e, final-
mente, para a tela do computador, no chamado ciberespago. A partir da
abrangéncia atribuida por Otlet (1937) ao conceito de documento, pode-
mos identificar a fun¢io social que este exerce em cada periodo histérico
da humanidade (MURGUIA, 2011). Buckland (1991, p. 354), ao co-
mentar a respeito desta abrangéncia do conceito de documento introduzi-
da por Otlet (1937), e sobre a funcao social a ele imputada, disserta sobre
a necessidade de conceituacio de documento e os suportes a ele admitidos:

[...] a necessidade de uma definicao de ‘documento’ [...] de forma a
incluir objetos naturais ou artefatos, objetos com marcas de atividades
humanas, objetos concebidos para representar ideias, e obras de arte,
além de textos. O termo ‘documento’ (ou ‘unidade documentiria’) foi

usado para denotar coisas ou objetos informacionais.

Atualmente, o conceito de documento vem se adaptando a uma
nova realidade, fazendo com que “[...] deixe de lado a necessidade de
uma base corpérea na qual se fixard o contetido, e privilegie justamente a
finalidade, qual seja, a de guardar um pensamento ou fato que se quer ter
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acesso no futuro”. (LACORTE, 2006, p. 1). O papel faz parte da vida do
ser humano como suporte de informagio hd milhares de anos, mas sua
importincia como meio de encontrar, preservar e distribuir informagées
(GANDINI; SALOMAO; JACOB, 2002) vem disputando espago com
outro suporte, o digital.

Segundo Correia (2009), as transformagoes na vida do ser hu-
mano nos conduziram ao que se convencionou denominar sociedade da
informacdo. Sem pretendermos analisar profundamente o que vem a ser
o conceito de sociedade da informagio, ja que este nao é o objetivo de
nossa temdtica, verificamos na afirmacio de Correia (2009) abaixo descri-
ta o elo constituido entre o que se convencionou chamar de sociedade da
informagio e a utilizacio recorrente de documentos em suporte digital.
Citando o Livro Verde (LIVRO..., 1997) portugués, o autor nos lembra
que esse tipo de sociedade — a da informagio — vem a se constituir em um
modo de desenvolvimento social, politico e econdmico mediante o qual
a aquisi¢do, o armazenamento, a produgéo, a valorizacio, a disseminagéo
e a distribuicdo da informagao referente a geragao do conhecimento e das
necessidades humanas,

[...] desempenham um papel central na atividade econdmica, na
criagdo de riqueza, na definicao da qualidade de vida dos cidadaos e
das suas préticas culturais. A transformacio profunda das condigoes
de vida humana e social que derivam da sociedade de informagio,
tem como notas mais salientes as seguintes: a) Desmaterializacio dos
suportes da informacio: da civilizagio do papel transita-se acelera-
damente para uma sociedade em que a informagio repousa em me-
mérias informdticas, desmaterializadas; b) Globalizacio das fontes e
da acessibilidade da informagao: de qualquer ponto do globo tem-se
acesso a fontes de informagio situadas em locais até agora inacessi-
veis ou dificilmente acessiveis; ¢) Imediatividade temporal e fisica do
acesso 2 informacao: o acesso a informacio é feito de modo imediato,
em termos temporais e fisicos, sem necessidade de deslocacio; [...].

(CORREIA, 2009, p. 34).

Essa imediatividade da acessibilidade digital a informacio no
tempo e no espago, citada por Correia (2009), faz com que Duranti
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(2014) afirme, por exemplo, nio haver a originalidade nos documentos
em meio digital. Pois, uma vez que um arquivo em meio digital pode ser
aberto em qualquer parte do mundo e a qualquer momento, o que as
pessoas estao lendo ¢ a “cépia da cépia”, e assim sucessivamente. Sempre
quando abrimos um arquivo no computador o que vislumbramos é uma
copia do documento e nunca o seu original.

Procuramos explorar, no decorrer do presente texto, esta e ou-
tras colocagoes, pois, como sabemos, os documentos eletrdnicos vém
sendo cada vez mais utilizados em nossa sociedade de um modo geral e
seu uso, acesso, validade, etc. tém sido objeto de discussoes académicas
em diversos 4mbitos, e objeto de andlise recorrente tanto no campo da
Arquivologia quanto no do Direito.

Assim sendo, a Comissao de Avaliacio de Documentos e Acesso
(CADA) da Universidade Estadual Paulista (Unesp), ao verificar que a
produgao documental promovida no interior da universidade também
vem apresentando nos tltimos anos a mudanca do suporte documental,
de papel para o meio digital, julgou mister a realizacao de uma andlise, de
modo geral, a respeito do valor probatério dos documentos produzidos
em meio digital.

A vista disso, objetivamos analisar o conceito de documento
eletronico, sua validade juridico-probatéria e alguns instrumentos nor-
mativos legais — como a Assinatura Digital — que visam a garantir a segu-
ranga na utiliza¢do dos documentos eletronicos e sua validade enquanto
meio de prova. Desse modo, pretendemos vislumbrar o documento ele-
trénico sob a dtica da Arquivologia e do Direito e promover um debate
interdisciplinar entre essas duas ciéncias a partir de um ponto chave, o
valor probatério dos documentos eletronicos. Vejamos.

2 DOCUMENTOS ELETRONICOS E DOCUMENTOS DIGITAIS:
ASPECTOS JURIDICOS E ARQUIVISTICOS NA CONSTITUICAO
E UTILIZAGCAO DE UM CONCEITO.

De acordo com Moacyr Amaral Santos (2012), documento é
coisa representativa de um fato, destinado a fixi-lo de modo permanente
e idoneo. Alvim Neto (2013) afirma que documento ¢ uma prova real,
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jd que podemos afirmar que todo documento ¢ uma coisa. J4 para Du-
ranti e Preston (2008), um documento ¢ caracterizado por sua forma
fixa e contetdo estavel, consistindo assim em uma unidade indivisivel de
informagao a qual possui uma mensagem fixada em um suporte que deve
manter, de maneira estdvel, a sintaxe inerente a estrutura documental.

Ao observarmos os conceitos de documento apresentados pelos
dois juristas acima citados (Moacyr Amaral Santos e Alvim Neto), de que
documento ¢ uma coisa (uma matéria fisica e representa um fato a ser
fixado permanentemente), nio seria possivel afirmarmos que o documen-
to eletronico se encaixa na caracteristica de um documento, haja vista
nao apresentar aspecto de coisa, de tangibilidade. Mas, ao analisarmos o
documento eletrénico como registro permanente de fato, de informacio,
aliado ao suporte digital e material (hardware e software) vemos que ele

pode e deve se adequar ao conceito de documento de Santos (2012) e de
Alvim Neto (2013).

O Direito, assim como a Arquivologia, também admite que o pa-
pel nio seja o tnico suporte material possivel do que pode ser conceituado
de documento. Existem outros suportes de fixagao da informacio e, entre
eles, o meio digital. Os documentos que possuem o meio digital como
suporte material sdo chamados de documentos eletronicos (PASA, 2001).

A maioria dos autores (tanto da drea juridica como da arquivis-
tica) defende que o documento eletrénico seria um documento comum,
com a diferenca do modo de analisar e de reconhecer o material nele
contido, o qual poderia ser reconhecido ou verificado somente através da
leitura de sua sequéncia de bits (ou bytes) por um programa especifico de
computador, ao contririo do que acontece com o documento que tenha
como suporte o papel.

De acordo com Cast ro (2007, p. 1):

O documento eletrdnico pode ser entendido como a representagio
de um fato concretizada por meio de um computador e armazenado
em formato especifico (organizagao singular de bits e bytes), capaz de
ser traduzido ou apreendido pelos sentidos mediante o emprego de

programa (software) apropriado.
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Dessa forma, através de uma sequéncia de bits, como afirma o
autor, o documento pode ser traduzido por programas de informdtica
que revelardo o contetido nele existente. E essa combinagio de bits, in-
clusive, que, segundo Duranti (2014), é capaz de manter a integridade
do documento eletronico. Se os bytes estiverem completos e inalterados
o documento eletronico assim também estar.

Dessa maneira, podemos afirmar que o documento eletrénico
é representativo de um fato através de um texto escrito, foto, simbolos,
gréficos, etc. e possui como suporte material uma midia eletronica e um
hardware os quais viabilizam o acesso ao seu contetido. Segundo Mar-
cacini (2002, p. 5) “[...] ¢é licito dizer que, na medida em que a técnica
evoluiu permitindo registro permanente dos fatos sem fixd-lo de modo
insepardvel em alguma coisa corpdrea, tal registro também pode ser con-
siderado documento”.

Ao discorrerem sobre a documentagio eletronica, Bellotto e Ca-
margo (1996) afirmam que esta vem a ser composta por todo documento
cujo contetdo, registrado em suportes especiais, é acessivel apenas por
computador.

Mas, além de ser chamado de documento eletronico, esse tipo
de documento também pode ser chamado de documento digital. Na Ar-
quivologia e no Direito, as terminologias citadas sao utilizadas, de modo
geral, como similares. Dessa forma, segundo Colen (2013), os documen-
tos eletrdnicos também podem ser denominados como documentos di-
gitais. No entanto, a Cimara Técnica de Documentos Eletronicos escla-
rece uma possivel distin¢io entre o documento eletronico e o documento
digital.

Na literatura arquivistica internacional, ¢ corrente o uso do termo

“documento eletronico” como sindnimo de “documento digital”. En-

tretanto, do ponto de vista tecnoldgico, existe uma diferenca entre os

termos “eletrdnico” e “digital”. Um documento eletrénico é acessivel

e interpretdvel por meio de um equipamento eletronico (aparelho de

videocassete, filmadora, computador), podendo ser registrado e codi-

ficado em forma analdgica ou em digitos bindrios. J4 um documento

digital ¢ um documento eletronico caracterizado pela codificagio em
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digitos bindrios e acessado por meio de sistema computacional. As-
sim, todo documento digital é eletronico, mas nem todo documento
eletronico ¢ digital. Apesar de ter seu foco atualmente direcionado
para os documentos digitais, a CTDE (Camara Técnica de Docu-
mentos Eletronicos) mantém seu nome, uma vez que este escopo

pode ser expandido ao longo do desenvolvimento de seus trabalhos.

CONARQ, 2013).

Temos entio uma classificagao indicativa de género para o do-
cumento eletrénico e espécie para o documento digital, jd que “zodo
documento digital é eletronico, mas nem todo documento eletronico é digital”.

Para Innarelli (2012, p. 23), o documento digital possui como
base trés elementos constitutivos: o hardware, o software e a informacao
armazenada. E, assim, assevera a respeito das diferencas existentes entre
documento digital ¢ eletronico: “Documento digital: Unidade de regis-
tro de informagdes, codificada por meio de digitos bindrios. Documento
eletrdnico: Unidade de registro de informagdes, acessivel por meio de
um equipamento eletronico”.

Podemos perceber que hd na literatura da Arquivologia uma
certa tendéncia a substitui¢io da expressio documento eletrénico por
documento digital quando esta referir-se a documentos produzidos por
computador (composto por hardware e software) e cuja identidade do
produtor possa ser identificada. Mas, devemos notar, como a prépria
Camara Técnica de Documentos Eletrénicos (CTDE) nos informa,
ainda hd na literatura arquivistica, o emprego dos dois termos como
sindnimos.

Na drea do Direito, verificamos que na doutrina, na legislacio
e na jurisprudéncia, o termo mais utilizado para definir esse tipo de do-
cumento é o de documento eletronico. Vemos, por exemplo, que a lei
que dispoe a respeito da informatizacido do processo judicial se chama
“Lei do Processo Eletréonico” (BRASIL, 2006). Embora, de acordo com
as distingoes tecnolégicas mencionadas acima, a lei trate exclusivamente
de documentos digitais.

Assim, como ndo estamos realizando andlise do ponto de vis-

ta tecnoldgico, optamos por utilizar em nosso trabalho a terminologia
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documento eletrénico como termo sindnimo ao documento digital e a
qualquer outro documento que necessite de um aparato tecnoldgico para
0 acesso as informagdes nele registradas.

3 AUTENTICIDADE DOCUMENTAL E SEUS ASPECTOS PROBATORIOS.

Para que uma prova seja considerada vilida em nosso sistema
juridico, sua produgao deve respeitar os ditames legais. Assim, o docu-
mento eletronico pode ser considerado meio de prova, admitido em lei,
desde que seja produzido e esteja vinculado a instrumentos de seguranga
digital que assegurem a autenticidade das informacoes nele registradas.

No ambito da Arquivologia, segundo Pret (2013, p. 71),

A Arquivistica, em sua formagio enquanto campo do conhecimen-
to, apropriou-se dos critérios de validacio do documento elaborados
pela Diplomdtica, no sentido da andlise de seu contexto de produgio.
No entanto, a partir da elabora¢io de seus principios, a Arquivistica,
para considerar um documento enquanto registro de agao, submete-o,
além dos critérios de autenticidade e fidedignidade, aos seus préprios
critérios como a unicidade, a organicidade, a proveniéncia e a custddia

ininterrupta.

Diante de tal afirmagido, podemos citar Duranti (1990, p. 22)
e sua declaracio a respeito do fazer arquivistico mediante o método de
andlise do documento.

Face a um documento ou um grupo de documentos (arquivo, dossié,
série), o arquivista conduz sua investigagio sobre génese documental a
partir do ponto de vista do produtor dos fundos de que o(s) documen-
to(s) pertence(m). Ao lidar com um tnico documento, o arquivista
tenta identificar, na base da identificacio dos seus elementos extrin-
secos ¢ intrinsecos na sua forma e de sua proveniéncia, o processo de
criacdo do documento e o procedimento superior em que participou.
Ao lidar com um grupo de documentos, a investigagio do arquivista
primeiro serd direcionada para a identificagio dos documentos que

participaram na mesma transagio, e depois para o estabelecimento das
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relagbes processuais existentes entre eles, e das relagoes andlogas entre
eles, além de relacionar os documentos, inseridos no mesmo grupo,
que participaram de outras transagdes. Depois, o arquivista investiga
como o grupo de documentos em andlise participou de procedimen-
tos e estudos superiores, e os categoriza em termos contextuais e abso-

lutos (DURANTT, 1990, p. 22).

Nesse sentido, resgatando os conceitos prévios sobre documen-
to, segundo Santolim (1995) e Marcacini (2002), o documento eletr6ni-
co também deve, no ambito juridico, ser capaz de registrar fatos, identi-
ficar a autoria dos registros e possibilitar a constatagio de algum tipo de
adulteragio, caso esta venha a ocorrer. Segundo Pret (2013), a mesma
importincia é atribuida pela Arquivologia, a qual concebe os documentos
como possuidores de caracteristicas que atestam a autenticidade e fidedig-

nidade de seus contetidos.

A identificagio da autoria documental, portanto, dé-se o nome
de autenticidade, por isso ela ¢ de fundamental importincia também para
os documentos eletronicos. Marques (2010) explica de forma clara que a
autenticidade implica na autoria identificdvel, dessa forma, assegurada a
autenticidade, ¢ possivel identificar com alto grau de veracidade a auto-
ria da manifestagao de vontade representada pelo documento eletronico.
“Os documentos legalmente auténticos sio aqueles testemunhos por si
préprios. Configuram-se como provas, porque a interven¢io em sua cria-

¢ao ou a representagao de uma autoridade publica garante a autenticida-

de deles, a sua fidedignidade”. (PRET, 2013. p. 65).

Segundo o Glossério do Projeto InterPares (2011), autenticida-
de vem a ser a “Credibilidade de um documento arquivistico enquanto
tal, isto ¢, a qualidade de um documento ser o que diz ser e de estar livre

de adulteragio e corrup¢ao”.

Dessa forma, vemos que a ideia de autenticidade se aliam a
identidade e a integridade documental. Segundo a Resolucio n. 37, de
dezembro de 2012, a qual aprovou as “Diretrizes para a presungio de
autenticidade de documentos arquivistico digitais” (CONARQ), 2012),
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A autenticidade é composta de identidade ¢ integridade.

* Identidade ¢ o conjunto dos atributos de um documento arquivisti-
co que o caracterizam como Gnico e o diferenciam de outros docu-
mentos arquivisticos (ex.: data, autor, destinatdrio, assunto, nimero

identificador, niimero de protocolo).

* Integridade ¢ a capacidade de um documento arquivistico transmi-
tir exatamente a mensagem que levou 2 sua produgio (sem sofrer

alteragoes de forma e contetdo) de maneira a atingir seus objetivos.

Interessante notarmos que a integridade documental estd atre-
lada a concepgao de um documento isento de adulteragdes de quaisquer
espécies. Como quer a Camara Técnica de Documentos Eletronicos, a
integridade ¢ a caracteristica de demonstrar que um documento possui
credibilidade e, portanto, que ele representa aquilo que diz ser, sem vi-
cios, sem adulteragbes (CONARQ, 2013). A integridade somam-se as
caracteristicas de fidedignidade e evidéncia que vém a ser a capacidade de
um documento sustentar os fatos que em seu contetido estdo atestados.

Para Clementino (2012, p. 96), “Impde-se que seja possivel
confiar-se na integridade do documento eletronicamente produzido, de-
vendo-se garantir sua inalterabilidade por quem o recebe ou por qualquer
outro individuo que a ele tenha acesso. [...]”

Vejamos quais sdo os mecanismos que garantem a integridade e
a autenticidade do documento eletronico.

4 MECANISMOS QUE ATRIBUEM VALIDADE JURIDICA E EFICACIA
PROBATORIA AOS DOCUMENTOS ELETRONICOS: CERTIFICACAO
DiGITAL, ASSINATURA DIGITAL E CRIPTOGRAFIA.

Os mecanismos atributivos de validade probatéria aos docu-
mentos eletrdnicos abaixo analisados sio tratados pela literatura de ambas
as dreas, do Direito e da Arquivologia (além de serem objeto também da
Ciéncia da Informagao, da Diplomadtica, da Ciéncia da Computagio).
Dessa forma, vislumbraremos tais mecanismos promovendo um didlogo
entre os autores do 4mbito da Arquivologia e do Direito.
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4.1 Certificagao digital

A nogao de atribuir certificagao a alguma coisa corresponde ao
ato de declarar que aquela coisa determinada ¢é verdadeira. Ou seja, certi-
ficar é garantir que algo é genuino, vélido, auténtico, e portanto seguro.
Como bem afirma Silva (2011, p. 2), a ideia que se tem de conceder cer-
tificagio a algo é matéria antiga na histéria da humanidade, “[...] tendo
em vista que hd tempos as pessoas utilizam assinaturas a caneta, carimbos,
selos e outros recursos para comprovar a autenticidade de documentos,
expressar concordancia com determinados procedimentos, declarar res-
ponsabilidades, etc.”.

Nesse sentido, apds o advento da utilizagio de documentos
produzidos digitalmente, o antigo ato de certificar reveste-se com nova
roupagem. A certificacio passa a angariar, no inicio da década de 2000,
novo status no ambito juridico (principalmente nos ramos do Direito
Digital, Processual e Probatério) na medida em que ela passa a conferir a
caracteristica de autenticidade aos documentos eletrdnicos.

Segundo Silva (2011, p. 3), podemos determinar que a certifi-
cagao digital vem a ser, em sua esséncia,

[...] um tipo de tecnologia de identificagio que permite que no de-
correr das transagoes eletronicas, nos mais variados contextos, por sua
integridade, sua autenticidade e sua confidencialidade, se possa evitar
adulteragoes, captura de informagdes privadas ou quaisquer tipos de

agbes, que possam eivar o negécio juridico tomado por meios virtuais.

Esse tipo de tecnologia de identificacio ao qual se refere o autor
acima é composto por um conjunto de técnicas e processos que confe-
rem, segundo Ribeiro et al. (2011), um alto nivel de seguranga quanto ao
conteddo de um documento.

A Céamara Técnica de Documentos Eletronicos define certifica-
¢ao digital da seguinte maneira:

Certificagio Digital Atividade de reconhecimento em meio eletroni-

co que se caracteriza pelo estabelecimento de uma relagdo tnica, ex-

clusiva e intransferivel entre uma chave de criptografia e uma pessoa
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fisica, juridica, mdquina ou aplicagdo. Esse reconhecimento ¢ inserido
em um certificado digital por uma autoridade certificadora. (INSTI-
TUTO NACIONAL DE TECNOLOGIA DA INFORMA(;AO,
2007) Conceito Associado: Assinatura Digital; Assinatura Eletroni-
ca; Autoridade Certificadora; Autoridade de Registro; Criptografia.
(CONARQ, 2014, p. 10-11).

Nesse mesmo sentido, vemos que, como instrumento jurl’dico,
a certificacdo digital foi introduzida em nosso ordenamento pelo Decreto
3.996/01 (BRASIL, 2001a) para garantir e atribuir veracidade, confiabi-

lidade e validade juridica aos documentos produzidos em formato digital.

Importante salientarmos que no art. 2.2, §1.°, do Decreto aci-
ma citado (BRASIL, 2001a), os servicos de certificagao digital contrata-
dos ou prestados pelas entidades da Administragao Pablica Federal deve-
rao advir do dominio da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (a
ICP-Brasil), criada com a publica¢do da Medida Proviséria 2.200-2, de
24 de agosto de 2001. Embora possa haver a possibilidade da utilizagao
de certificados emitidos por infraestruturas de chaves publicas estranhas
a ICP-Brasil que sejam vélidos juridicamente desde que as partes assim
acordem (BRASIL, 2001Db).

Assim, constata-se que, segundo a MP 2.200-2 (BRASIL,
2001b), a autenticidade e a integridade de um documento digital sio
garantidas através da assinatura digital.

Segundo Ramalho e Pita (2009, 176), a ICP-Brasil funcionaria
como um “verdadeiro sistema de tabelionato de notas digitais”, na me-
dida em que a assinatura digital atribui cardter probante ao documento
eletrénico equivalente aos documentos escritos e assinados perante o ta-
belido de notas.

A certificacdo digital, portanto, comprova a autenticidade de
uma assinatura digital ao compatibilizar instrumentos tecnolégicos e
juridicos. E ela, segundo Behrens (2009), quem atribui, no Brasil, o
valor legal aos documentos eletronicos, garantindo assim sua eficdcia
probatéria.

Nelson Nery Junior e Rosa Maria de Andrade Nery (2006,
p. 528), preceituam que,
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[...] documento eletrdnico produzido de acordo com as regras da MP
2200-2/1, cuja autenticidade possa ser certificada por érgio compe-
tente (ICP Brasil), pelo sistema de chave publica e chave privada, tem
cardter de documento publico ou particular, presumindo-se verdadei-

ro quanto ao seu signatdrio.

Sendo que esse documento eletronico, acima citado, receberd,

segundo Silva (2011, p. 11),

[...] 0 nome de certificado digital, e serd emitido por uma entidade
certificadora que além de crid-lo, também o assinard, ou seja, passard a
ser um documento eletronico que associa inequivocamente a identida-

de de um individuo ou organizagio a uma chave publica assegurando

a sua legalidade e fiabilidade.

Dessa forma, vemos que um dos recursos utilizados pela certi-
ficagao digital e previsto pelo Decreto 3.996/01 (BRASIL, 2001a) para
garantir as caracteristicas acima apontadas aos documentos eletronicos é
a assinatura digital. Vejamos o que vem a ser a assinatura digital e a sua
fungao para atribuir autenticidade aos documentos eletronicos.

4.2 Assinatura Digital

A assinatura digital consiste em um método de autenticagao da
informacio digital como se assinatura fisica em papel fosse. Conforme a
Resolugao n. 37 (CONARQ, 2012), a assinatura digital constitui-se em
uma declaragao de autenticidade do documento eletrdnico.

A maioria dos autores aponta que, além da autenticidade, a as-
sinatura digital atribui a0 documento eletronico o elemento da integrida-
de, haja vista ela estar integrada ao sistema criptografico, como veremos
adiante. Assim, a assinatura digital é uma tecnologia que permite atribuir
a garantia de integridade e autenticidade a arquivos eletronicos. E um
conjunto de operagdes criptograficas aplicadas a um determinado arqui-
vo, tendo como resultado o que se convencionou chamar de assinatura

digital. (CONSELHO..., 2010).
A MP 2.200-2, de 24 de agosto de 2001 (BRASIL, 2001b),

criou a ICP-Brasil através da qual se determinou a validade de documentos
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assinados digitalmente. Dessa forma, perante o ordenamento juridico
brasileiro, a autenticidade e integridade de um documento digital sao
garantidas através da assinatura digital.

De acordo com a Cimara Técnica de Documentos Eletrdnicos,
a assinatura digital vem a ser,

Assinatura Digital - Modalidade de assinatura eletrdnica, resultado
de uma operagio matemdtica, que utiliza algoritmos de criptografia
e permite aferir, com seguranca, a origem e a integridade do docu-
mento. Os atributos da assinatura digital sdo: a) ser Gnica para cada
documento, mesmo que o signatério seja 0 mesmo; b) comprovar a
autoria do documento digital; c) possibilitar a verificagdo da integrida-
de; d) assegurar ao destinatdrio o “nao repidio” do documento digital,
uma vez que, a principio, o emitente ¢ a inica pessoa que tem acesso a
chave privada que gerou a assinatura. (CONARQ, 2014, p. 7).

Nesse sentido, a assinatura digital ndo constatard a originalidade
do documento eletronico, mas sim sua autenticidade. Como bem desta-
cou Duranti (2014), em curso promovido pela Associacio de Arquivistas
de Sao Paulo (ARQ-SP), nao hd que se falar em originalidade de docu-
mento produzido em suporte eletrénico, pois a cada vez que se baixa ou
se abre tal documento no computador, o que estd disponivel para o leitor
¢ uma cépia do mesmo. Assim, cdpias serdo reproduzidas quantas ve-
zes forem baixados e/ou abertos os arquivos que contém os documentos
eletronicos.

Pret (2013) nos adverte no sentido de que o termo “original”
¢ muitas vezes confundido com o termo “auténtico”. Segundo a autora,
no ambito juridico, de fato o termo authenticum é conceituado como um
instrumento ou escrito original, ou seja, aquilo que ¢ distinto de uma
copia.

Jimene (2010, p. 50) resume didaticamente quais seriam, para
a maioria dos autores, as caracteristicas essenciais da assinatura digital:

(i) autentica o documento e é capaz de gerar consequéncias juridi-
cas, pois prova ao destinatdrio que o subscritor assinou o documento,

tornando-o uma manifestacio inequivoca de sua vontade, em outras
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palavras, ndo permite que uma pessoa se passe por outra na Internet;
(ii) impede que o documento seja modificado em qualquer de suas
caracteristicas, inclusive eventuais modificagdes na propria assinatura,
depois de assinado pelo autor, em virtude de se amoldar ao contetido
existente no momento em que foi aposta, ou seja, torna o contedo
do documento imutdvel; (iii) nao pode ser falsificada, pois somente
o subscritor dessa tem a chave que lhe permite assinar o documento
(esta presuncdo depende do autor manter sua chave em sigilo ¢ de
acordo com os ditames que lhe forem impostos pela autoridade certi-

ficadora e, respectivamente, pelas normas da ICP — Brasil).

Tais caracteristicas fazem com que a assinatura digital seja dife-
rente da assinatura manuscrita e a tornam veridica e vilida no documento
produzido e emitido digitalmente. Pois um de seus principais objetivos
¢ autenticar a identidade da entidade que assinou o documento, ou seja,
0 seu emissor.

A assinatura digital ¢ realizada através de um sistema de cripto-
grafia assimétrica, composta de um algoritmo através do qual se gera um
par de chaves assimétricas, segundo o modus operandi de chave privada
e chave publica, as quais s3o responsdveis por permitir a decodificagao
dos dados criptografados, sendo que a chave privada fica em poder do
emissor enquanto que o receptor somente poderd abrir o arquivo, assi-
nado digitalmente, se tiver acesso a chave publica, a qual somente deverd
ser compartilhada por pessoas conhecidas e confidveis. Dessa forma, um
usudrio que queira utilizar este sistema poderd possuir uma chave privada
com a qual assina o documento, e concede posterior acesso aos seus pares
através da chave publica, mediante a qual se confirma a assinatura digital
nos documentos eletronicos, se esta estiver respeitando as normas da In-
fraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP Brasil.

Segundo Santolim (1995), para que os documentos eletrénicos
sejam capazes de provar a verdade fitica discutida no processo, devem
apresentar as seguintes caracteristicas:

I — permitir liviemente a inser¢io dos dados ou da descri¢io dos fatos
que se quer registrar; II — permitir a identificagio das partes interve-

nientes, de modo inequivoco, a partir de sinal ou sinais particulares;
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III - e nao poder ser adulterado sem deixar vestigios localizdveis, ao
menos através de procedimentos técnicos sofisticados, assim como

ocorre com o suporte cartaceo.

Importante salientar que os documentos possuem valor proban-
te varidvel no ambito juridico, na medida em que apresentem em seu
contetido elementos que os indiquem como equivalentes a verdade fdtica
(RAMIRES, 2002). Ou seja, na medida em que satisfacam as caracteristi-
cas de autenticidade e de integridade. Tais requisitos estao extremamente
vinculados 4 ideia de valor probatério dos documentos eletronicos. Nesse
sentido, os instrumentos legais por nds analisados, produzidos pelo legis-
lador brasileiro para identificar os documentos eletronicos como meios
de prova licita e legitima no 4mbito juridico, pretendem promover um
constante movimento no sentido de atribuir seguranca e validade juridica
aos documentos eletronicos.

4.3 Criptografia

Assim como a assinatura digital, o Brasil adotou o sistema da
Criptografia Assimétrica como mecanismo de prote¢ao ao sigilo dos do-
cumentos eletrdnicos, a partir da Medida Proviséria 2.200/01 (BRASIL,
2001b). O Conarq, através da Camara Técnica dos Documentos Ele-
trénicos, define a criptografia como, um “[...] método de codificagao de
dados segundo algoritmo especifico e chave secreta, de forma que so-
mente os usudrios autorizados possam restabelecer sua forma original”.

(CONARQ, 2014, p. 16).

7

A criptografia ¢ um método empregado para proporcionar
maior seguranga aos documentos eletronicos. Ela consiste em uma técni-
ca desenvolvida que transforma um texto legivel em incompreensivel para
aqueles que no a conhecem e, assim, nio tém acesso ao sistema de cifras.

Segundo Clementino (2012, p. 98, grifo nosso), a criptografia
estd relacionada de maneira indissocidvel a nocio de intimidade. Pois a
criptografia representa

[...] um conjunto de técnicas que permite tornar incompreensivel uma
mensagem ou informagio, com observincia de normas especiais con-

signadas numa cifra ou num cédigo. Para deslindar o seu contetido o
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interessado necessita da chave ou segredo. Essa chave pode ser obtida
por ato de vontade daquele que encriptou a mensagem ou informacio
(confidenciando ao interessado o cédigo de acesso) ou pela utilizagio
de técnicas para se descobrir a forma de encriptagio utilizada e res-
pectivo codigo. Os trés aspectos relativos a Validade Juridica dos
Documentos eletronicamente produzidos (Autenticidade, Integri-
dade e Protecao contra o acesso nao autorizado) estao diretamente

relacionados a utilizagao da Criptografia.

O método da criptografia é realizado através de um sistema de
chaves assimétricas, utilizadas para codificar e decodificar (alguns auto-
res utilizam o termo encriptar e desencriptar) um documento eletronico.
Tais chaves sao geradas através de um método matemdtico irreversivel de-
nominado one-way functions (algo como fun¢io unidirecional). (MAR-
QUES, 2010). Uma das chaves — mantida em total sigilo —, a privada,
fica de posse do proprietdrio do sistema. Jd a chave publica serd enviada
a todos os sujeitos com quem se pretenda manter uma comunicagio se-
gura, confidvel e identificivel. Assim, o receptor somente poderd abrir
o arquivo, assinado digitalmente, se tiver acesso a chave publica. Dessa
forma, um usudrio que queira utilizar esse sistema poderd possuir uma
chave privada com a qual assina o documento, e concede posterior acesso
aos seus pares através da chave publica, mediante a qual se confirma a
assinatura digital nos documentos eletrénicos, se esta estiver respeitando
as normas da Infraestrutura de Chaves Pablicas Brasileira — ICP Brasil.

Segundo Behrens (2009, p. 42), ao dissertar a respeito da se-
guranga que o método de criptografia assimétrica atribui a utilizagao do
documento eletronico, assevera que esse método pode ser

[...] considerado um dos melhores sistemas de seguranga, em virtude
da chave privada ser de conhecimento apenas do seu titular e da auto-
ridade certificadora que a emitiu. Porém, nio se pode deixar de lado
que sempre hd a possibilidade da quebra de um sistema criptogréfico,
que pode ocorrer tanto no método simétrico quando no assimétrico.
A vantagem do assimétrico é que para sua quebra hd a necessidade de
se arcar com um alto custo, bem como, com um elevado tempo. Essas
dificuldades tornam “quase” impossiveis  execugio de qualquer for-

ma de interceptagdo e leitura dos documentos criptografados.
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Além disso, de acordo com Maia e Pagliusi (2006), outro me-
canismo criado para o emprego seguro da assinatura digital, denominado
hashing. também pode ser utilizado. Esse sistema, para os referidos auto-
res, funciona como uma espécie de impressao digital de um documento,

[...] gerando, a partir de uma entrada de tamanho varidvel, um valor
fixo pequeno: o digest ou valor hash. [...] Serve, portanto, para garan-
tir a integridade do conteddo da mensagem que representa. Assim,
ap6s o valor hash de uma mensagem ter sido calculado através do em-
prego de uma funcio hashing, qualquer modificacio em seu contetido
- mesmo em apenas um bit da mensagem - serd detectada, pois um
novo calculo do valor hash sobre o contetido modificado resultard em

um valor hash bastante distinto. (MAIA; PAGLIUSI, 2007, p. 15).

O objetivo principal do método da criptografia assimétrica,
segundo Behrens (2009), Marques (2010), Jimene (2010), Clementi-
no (2012), é a obtengio da seguranga e da privacidade da informacio,
como jd dissemos. Assim, isso gera a funcio essencial para a troca de
informagoes via eletronica, qual seja, a autenticidade. Sob esse prisma, a
autenticidade refere-se ao processo de conduta que o destinatdrio de um
documento eletrénico deverd seguir para verificar a identidade daquele
que o enviou, assegurando, inclusive, a integridade do contetido referente
a0 documento recebido. Dessa forma, a criptografia é utilizada para cul-
minar na privacidade e seguranca das informagdes eletronicas.

5 VALIDADE E EFICACIA DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS ENQUANTO
MEIOS DE PROVA: ASPECTOS JURIDICOS E ARQUIVISTICOS.

Segundo Lando (2010), nio hd que se falar em dtvidas a respei-
to da eficdcia probante do documento eletronico. Nesse sentido, Marques
(2010), ao tecer consideracoes a respeito da autenticidade e da integri-
dade do documento eletrdnico, explica que se a autenticidade implica
no reconhecimento ou na identificacio da autoria do documento, e a
integridade na garantia de que o contetido do documento nio serd modi-
ficado, tais segurancas estao legitimamente representadas no documento
eletronico e, portanto, este vem a ser um seguro meio de prova.
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Assim, tal qual o documento tradicional que, por vezes, tam-
bém necessita de algumas técnicas a fim de provar a sua autenticidade e
integridade, sem que perca seu valor probatério, o mesmo deve ocorrer
com o documento eletronico. Desse modo, tanto sob o ponto de vista
da Arquivologia como do Direito, as técnicas citadas em nosso texto,
criadas para atribuirem aos documentos digitais os mesmos requisitos
concernentes a eficicia probatéria dos documentos tradicionais, como
a autenticidade, a integridade e a fidedignidade, atribuem legitimidade
probatéria aos documentos eletronicos.

Negreiros e Dias (2008), em texto com contetdo ainda muito
atual a respeito dos documentos eletronicos na arquivologia, dissertam
que o surgimento de tais documentos apresentou e continua apresentan-
do desafios no que tange a principal caracteristica dos documentos no
ambito arquivistico, o valor probatério dos mesmos.

Segundo os autores, como o suporte de tais documentos “[...] é
eletronico e a informagio, ou seja, o contetido do documento, somente
é acessivel através do auxilio de um computador [...] pode-se entendé-la
também como uma informagio que sé existe em meio eletronico [...]” e,
mesmo assim, deve conter as caracteristicas dos documentos tradicionais

do Ambito arquivistico (NEGREIROS; DIAS, 2008, p. 4).

Mais adiante em seu texto, preceituam os autores que, além do
sentido probatério do documento eletrénico a Arquivologia deve se preo-
cupar com a sua preservagio, a qual, segundo os autores, angariou novas
acepgoes,

[..] preservar ndo significa, em arquivos, somente deixar acessiveis para
geragoes futuras os documentos arquivisticos, mas garantir que as ca-
racteristicas arquivisticas dos documentos sejam mantidas e que o har-
dware e o software nio venham a se tornar obstdculos 2 acessibilidade,
ou seja, que os documentos possam continuar sendo acessados e visua-
lizados, independente dos aplicativos que os geraram. (NEGREIROS;
DIAS, 2008, p. 18).

No entanto, nio é somente a Arquivologia que deve se preo-
cupar com a preservacio de tais documentos, pois o Direito também
tece entre seus autores comentdrios acerca da preservacio do documento
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eletronico, haja vista que sem acesso e sem preservacio nao ha que se falar
em valor probante, assim como o ¢ para a Arquivologia.

Como afirmam Marinoni e Arenhart (2011), os documentos
eletronicos constituiram e ainda constituem um desafio quanto a preser-
vagio, a estabilidade de suporte e a originalidade.

Sabe-se que a confiabilidade da prova documental — e a importincia
singular que os ordenamentos processuais lhe emprestam — assenta-se,
exatamente, na estabilidade do suporte em que a informacio é regis-
trada. Uma prova documental registrada em papel tem valor probante
alto porque seria dificil alterar o contetido do documento sem deixar
vestigio da falsificacdo. [...] Por isso é extremamente complicado ad-
mitir a prova documental informdtica, dando-lhe o mesmo valor que
se oferece & prova documental tradicional. [...] E claro que novos ele-
mentos da tecnologia jd permitem imprimir certa seguranca na trans-
missao de dados pela via da internet, logrando conferir a documentos
transmitidos pela via eletronica maior grau de confiabilidade. Assim ¢é
que surgem, no meio informdtico, as mensagens criptografadas, as as-
sinaturas eletronicas, etc. [...] Mas, apesar do avanco tecnolégico que
representa a aceitagio do uso da internet para a prdtica de atos pro-
cessuais, o tema ainda merece enfrentamento mais adequado. (MARI-

NONI; ARENHART;, 2011, p. 564-565).

Importante citarmos a afirmagio de doutos e respeitados dou-
trinadores juridicos para nos atentarmos ao fato de que o documento
eletronico como garantia fidedigna de autenticidade e integridade nio
¢ uninime. Pois ainda encontramos certa resisténcia, apesar de termos
avangado imensamente na discussio do aspecto processual probatério do
documento eletrdnico.

Sabemos que a garantia probatéria do documento eletronico
nao ¢ absoluta, assim como ela também nio ¢ nos documentos tradicio-
nais. Segundo Clementino (2012), garantia absoluta e perpétua apenas
teremos com a criptografia quantica. Nesse sentido, vislumbra o autor a
respeito da criptografia assimétrica de que se acredita:

[...] que o destino certo de mais essa forma de encriptagio esteja fada-

da a ser decifrada quando se materializar o sonho ainda distante dos
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fisicos e matemdticos quanto i construgio do computador quénti-
CO que representaria um passo gigantesco no avanco tecnoldgico.
Compara-se a distdncia tecnoldgica entre computador quéntico e
os supercomputadores convencionais com distAncia que separa este
de um 4baco quebrado. Dessa forma, nenhuma cifra criada em um
computador convencional resistird 4 velocidade de processamento
de um computador quantico. Hoje o sonho dos criptdgrafos ¢ a
criptografia quéntica, um sistema de cifragio que restabeleceria a
privacidade, mesmo se confrontando com o poder de um compu-
tador quéntico. Segundo seus entusiastas, seria um sistema perfeito
que garantiria uma seguranga absoluta por toda a eternidade. (CLE-
MENTINO, 2012, p. 106).

Assim, como ainda nao temos a criptografia quéntica, os siste-
mas que atribuem validade probatéria, autenticidade, integridade e fi-
dedignidade aos documentos eletronicos estao até o presente momento
cumprindo o seu papel. Talvez estes documentos estejam até mais as-
segurados, e constituam o valor de prova em si, do que os documentos
tradicionais.

Como afirma Duranti (2014), o acesso nio monitorado ou nio
autorizado a documentos eletronicos estd sendo evitado por tais meca-
nismos de seguranca — assinatura digital, criptografia, certificagao digital
—, mas diariamente hd a possibilidade de um hacker acessar tais siste-
mas. Para a autora, a possibilidade de tais sistemas serem hackeados é de
100%. De forma que a pergunta que deve ser feita ndo é se o sistema serd
hackeado, mas sim quando serd hackeado.

6 CONSIDERACOES FINAIS

Empenhamos uma discussao interdisciplinar entre a Arquivo-
logia e o Direito, cujo ponto de convergéncia ¢ o valor probatério dos
documentos eletronicos.

Todo e qualquer documento ¢ fruto de um contexto externo
(social, cultural, politico e econdmico) que ird nele imprimir determina-
das caracteristicas, como constatadas na Arquivologia e no Direito.
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O documento sob o prisma arquivistico e juridico é concebido
enquanto prova. E representacio de um fato que pode vir a ser utiliza-
do enquanto meio de prova. Nessa mesma perspectiva se dd o conceito
de documento eletrénico. Apesar de vislumbrarmos que na Arquivolo-
gia existe certa tendéncia para conceitud-lo enquanto documento digital,
fato que nio é observado pelo Direito. Ao contririo, no dmbito juridico
a tendéncia é de cada vez mais concebé-lo enquanto eletronico.

Analisamos que o documento eletrénico acaba por promover a
introdugao de uma discussdo até entao perpassada de maneira marginal
no ambito juridico, a discussao acerca do suporte do documento. De
maneira que o didlogo promovido com a Arquivologia ¢ imprescindivel
para um bom entendimento do documento eletrénico enquanto meio
de prova que ateste a sua autenticidade, integridade e fidedignidade en-
quanto representagdo verdadeira e segura de fatos a serem comprovados.

Observamos que, assim como os documentos tradicionais, os
documentos eletronicos também nio se constituem em prova absoluta.
Os mecanismos que lhe atribuem seguranga e confiabilidade, validade e
eficicia probatéria — certificagio digital, assinatura digital e criptografia
— ndo sao infaliveis.

Mas, pudemos comprovar que, mediante um didlogo interdis-
ciplinar entre a Arquivologia ¢ o Direito, a concep¢io do que vem a ser
documento eletronico enquanto meio de prova para ambas as ciéncias faz
com que elementos e caracteristicas constituintes e similares se integrem
na busca por uma nogio genérica de documento eletronico associativa e
colaborativa entre ambas as dreas do saber.
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REFLEXOES SOBRE A AVALIAGAO DE DOCUMENTOS NA
UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA JULIO
DE MEsQuITA FiLHO — UNESP

Maria Leandra Bizello

A universidade “ndo é uma realidade separada e sim uma ex-
, . . . . . »
pressao historicamente determinada de uma sociedade determinada
(CHAUI, 2001, p. 35). Esse trecho de Escritos sobre a universidade, de
Marilena Chaui, nos leva a compreender que a universidade nao estd fora
da sociedade, mas ¢é parte dela e a0 mesmo tempo a expressa. Em todos
os aspectos sociais tal movimento acontece quando refletimos sobre as
relacoes entre universidade e sociedade.

No ambito dos arquivos e da documentagio, podemos pensar
nesse sentido, ou seja, o conjunto de documentos produzidos e recebidos
nas universidades é a0 mesmo tempo a representagao de suas atividades e
também representa a sociedade, uma vez que a burocracia perpassa todos
os seus Ambitos.

O patriménio documental da Unesp possui uma abrangéncia
antes mesmo de sua existéncia. Afinal, muitos institutos e faculdades que
agora estdo sob sua denominagio j4 existiam, produziam e recebiam do-
cumentos que refletem a histéria anterior a Universidade, mas sao funda-
dores do patriménio que se constitui no presente.

Esta ¢ a temdtica sobre a qual nos debrugamos a seguir, algumas
reflex6es sobre os aspectos do processo de avaliagio de documentos na
Unesp.

Em qualquer institui¢do e/ou organizagio a massa documental
¢ um problema. Em tempos virtuais e digitais esse segue sendo um ponto
a ser resolvido ou a ser equacionado pelas administragdes publicas ou
privadas. O acimulo de documentos e a falta de sua organizagao extrapo-
lam os suportes nos quais as informagoes estao registradas. Em ambiente
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digital o acimulo e a desorganizagio de documentos e informacoes se-
guem em ritmo ainda mais acelerado, pela facilidade de producio e re-
produgao.

Nas universidades esse movimento nao ¢é diferente, e aconte-
ce hd muitos anos. A realidade documental no século XXI ainda estd
muito préxima aquela praticada no século XX, com grandes acimulos
documentais sem organizagao e tratamento, pouca destinagao de espago,
profissionais com pouco ou sem nenhum reconhecimento pela atividade
praticada nos arquivos e, logo, sem propésito para o desenvolvimento de
estudos e prdticas arquivisticas.

A Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho”
(Unesp) foi criada em 1976 a partir da reunido de institutos de ensino
superior e faculdades no interior paulista. A maioria desses institutos e
faculdades, criados entre os anos 1950 e 1960, sendo a faculdade mais
antiga a Faculdade de Farmdcia de Araraquara, fundada em 1923, forma-
vam as elites locais em diversas dreas do conhecimento.

Os arquivos da Unesp sio, entdo, constituidos tanto por docu-
mentos produzidos por institutos e faculdades com histérias documentais
anteriores a prépria Universidade, quanto por documentagio produzida
a partir de 1976, data de sua criacio. Tal documentagio estd fragmentada
e descentralizada, seguindo o cardter geogréfico constituidor da Universi-
dade, acentuado pela criacio de outras unidades em diferentes cidades do
litoral e do interior de Sao Paulo, que lhe deram ainda maior abrangéncia
territorial e presenca local e regional.

A documentagao, de grande dimensao e complexa, constitui ar-
quivos que Odile Welfel¢ (2004, p. 66-67) chama de “arquivos cientificos
contemporineos’. E o que sio tais arquivos? Essa denominagao, segundo

Welfelé, diz respeito a

[...] duas entidades bem diferentes: os arquivos produzidos pela ad-
ministracio da pesquisa (ministérios e organismos de tutela, sedes
centrais ou estruturas administrativas descentralizadas dos centros e
institutos, servicos administrativos e financeiros dos laboratérios) e
os documentos oriundos da atividade de pesquisa propriamente dita

(exploragio, experimentagio, teorizagao).
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Devemos trabalhar, junto a essa definigao, a documentagio pro-
duzida no Ambito do ensino superior, ou seja, os documentos nascidos de
todas as atividades da sala de aula ou que dizem respeito a vida do aluno.
O que envolve a estreita relagao burocrdtica entre professor e estudante,
que ¢ escolar, mas também ¢é responsavel pela formacio do profissional
que sai da universidade para ingressar no mercado de trabalho. Essa ¢
apenas uma das muitas relagoes que demonstram a complexidade institu-
cional refletida nos arquivos de universidades.

Ha4 que se notar uma série de outras atividades que a universida-
de desenvolve a partir de suas atividades-fim: ensino, pesquisa e extensio.
Nesse sentido, Helen Samuels (1998, p. 20-22) entende que a universi-
dade, no fim do século XX, expande suas fungées, por exemplo, promove
a cultura, proporciona a socializagio, presta servicos publicos, além das
tradicionais missoes colocadas acima.

O argumento de Samuels, para além de situar a universidade
norte-americana em seu contexto contemporineo, reconhece as trans-
formagdes institucionais com o crescimento e o aumento do nimero de
universidades nos Estados Unidos. Dessa maneira, a numerosa documen-
tagao produzida pelo ambiente universitdrio nao estd restrita ao ensino,
como em meados do século XX, mas abrange desde a selecio do aluno
até a promogio de cultura e servigos em diversas dreas do conhecimento.

A gestao de documentos no meio universitdrio é peca funda-
mental para a racionalizacio e eficiéncia administrativa. A criacio da
Unesp gerou uma centralizacdo administrativa, representada pela Reito-
ria, e no entanto as unidades distribuidas pelo interior paulista conser-
vam a descentralizacio geogréfica que a caracteriza. Essa singularidade
cria algumas dificuldades quando refletimos sobre a questio dos arquivos
e da gestdo de documentos.

Desde os anos 1990 o tratamento e a organizagio dos docu-
mentos da Unesp e a implantagao de um sistema de arquivos sao discuti-
dos. Em um primeiro momento, historiégrafas do Centro de Documen-
tacio e Memoria da Universidade Estadual Paulista (CEDEM) elaboram
o projeto para a implantagao de sistema de arquivos na Unesp. A primeira
fase de levantamento e diagnéstico das condigoes dos arquivos da Unesp,
empreendida na época, teve o objetivo de conhecer o estado no qual se
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encontravam os arquivos administrativos, principalmente os das Se¢oes
de Comunicagoes.

A partir desse diagnéstico fisico/documental, alguns aspectos
da realidade dos arquivos foram observados: nio havia homogeneida-
de de produ¢io documental, de guarda de informagoes, procedimentos
em relagdo 2 avaliagio de documentos eram isolados e sem orientagio.
O projeto apresentou algumas a¢oes em duas fases: “1) a elaboracio de
tabelas de todas as unidades da UNESP; 2) a implantacio de arquivos
permanentes em todos os campus universitdrios, etapa que terd inicio em

1992” (BARTELLA; FARIA, 1992, p. 70).

Para a constituigdo de instrumento de avaliacdo, ou seja, a Ta-
bela de Temporalidade, privilegiando o trabalho arquivistico em arquivos
correntes, houve a mobilizagio de funciondrios das “Equipes Setoriais de
Arquivos”, com treinamento dessas equipes para levantamento de orga-
nograma local, legislacio e listagem de tipos documentais. A participagao
dos funciondrios das dreas administrativas em todo o processo de cons-
trucdo de instrumentos de avaliagdio nos mostra o cardter democrdtico e
participativo que fundamentava o projeto.

Nessa primeira experiéncia e esfor¢o de implantacao, destaca-se
a inviabilidade de um sistema de arquivos centralizado em um tnico lu-
gar para o recolhimento de documentos em fase intermedidria e fase per-
manente. Contudo, seria fundamental instituir uma coordenagio para
normalizar, padronizar e organizar a documentagio produzida e recebida

pela Universidade.

Podemos notar que o processo de avaliagio inscrito nesse pro-
jeto leva em conta a caracteristica multicAimpus da Unesp. As Se¢des Téc-
nicas de Comunicag¢des possuem atribui¢io de arquivo e respondem pelo
ciclo vital do documento. Por isso, é nessas secoes que se concentra todo
o trabalho de avaliagdo. Mesmo que a producio de documentos acon-
teca em todas as secoes das dreas administrativas e académicas de cada
campus, a Segao Técnica de Comunicagdes ¢ o ponto fulcral da gestao de
documentos.

O processo de avaliacio de documentos nao é um empreendi-
mento solitdrio de um funciondrio ou do arquivista. Ele é permeado por
fases que vao desde o estudo profundo da institui¢io, para a elaboragiao
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de plano de classificagdo, até a operacionalizagio da tabela de temporali-
dade, momento no qual a destina¢io do documento é concretizada, ou
seja, a sua eliminagdo ou a guarda permanente.

Avaliar o documento de arquivo significa atribuir-lhe valor: pri-
mirio, administrativo, legal, probatério; e secunddrio, histérico, cultural.
Na gestao de documentos, conferir valor ao documento expressa a com-
preensio da importancia de todo o ciclo vital do documento, assim como
da singularidade de cada um deles. Sua importincia administrativa, legal,
financeira, académica, histérica, seja ela qual for, no entanto, e na nossa
atualidade, nio estd assentada em uma tnica perspectiva.

Ao tragar a evolu¢io e o panorama das ideias sobre avaliacio,
Ciaran B. Trace (2016, p. 99) entende que os valores dos documentos
“[...] variam no tempo e em diferentes contextos sociais, politicos e cul-
turais & medida que nos reinventamos constantemente e redirecionamos
nossas ideias e valores em resposta a vdrias mudancas”.

Assim, outro aspecto do processo de avaliacdo implica em saber
qual serd o sujeito responsével por conferir valor a0 documento. O arqui-
vista aparece como protagonista em nossos dias, mas nem sempre foi dele
esse papel. No inicio do século XX, o inglés Hilary Jenkinson defendia
que os produtores de documentos eram aqueles que tinham melhores
condicoes de decidir o valor do documento. Entretanto, o desenvolvi-
mento da arquivistica nos mostra que podemos praticar uma combinac¢io
na qual produtores de documentos e arquivistas trabalhem em conjunto,
refletindo tanto sobre o documento quanto sobre a metodologia a ser

utilizada para a avaliagio (TRACE, 2016. p. 77-106).

A experiéncia de implantagio de sistema de arquivos baseado
na gestao de documentos encaminhada nos anos 1990 na Unesp nao
gerou o sistema, mas demonstrou que os aspectos colaborativos entre os
produtores de documentos e os responsdveis pela elaboragao de estudos
e tabelas de temporalidade, no caso, historidgrafas, foi importante para a
atribuigao de valor ao documento e para decidir a sua destinago.

Dessa maneira, e a passos lentos, a Comissao Central de Ava-
liacaio Documental (Portaria UNESP n. 283/2008) retomou os trabalhos
de avaliacdo com os supervisores das Se¢oes Técnicas de Comunicagoes.
A pluralidade caracteristica da Universidade trouxe por certo dificuldades
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a implantagio naquele primeiro momento, que ji abordamos, entretan-
to, outros elementos e esfor¢os foram realizados para que tal obstdculo
fosse transformado em elemento favordvel e singular, possibilitando o
desenvolvimento da gestao de documentos com aspectos inovadores na
metodologia do processo de avaliacio.

Um movimento importante nesse sentido foi a formagio de um
Grupo de Trabalho, em 2009, entre as trés universidades estaduais paulis-
tas, USP, Unicamp e Unesp, para a discussao e o estudo do plano de clas-
sificacdo e tabela de temporalidade de atividades-fim das universidades. A
perspectiva inovadora desse grupo estd na reuniao de esforgos para a troca
de experiéncias isoladas que cada uma das universidades j4 tivera em seu
passado recente em relacio a gestao de documentos.

Mesmo que muitos dos pontos desses trabalhos isolados fos-
sem conhecidos por todos, ainda assim, o estudo, a reflexdo e o debate
mais sistemdtico sobre eles foram fundamentais para o estabelecimento
de novos instrumentos de avaliagdo. As reunides frequentes entre 2009
e 2011 possibilitaram estudos comparativos de estruturas, competéncias,
fungoes e atividades das universidades.

As trés universidades apresentaram desenvolvimentos diferentes
em relagdo aos arquivos em suas unidades de ensino, pesquisa e exten-
sdo, refletindo as diferentes culturas organizacionais. Seguiu-se, entéo, o
trabalho para superar as dificuldades na padronizacio de nomenclaturas,
a variedade na denominagao de atividades, apesar de as universidades
estarem sujeitas 3 mesma legislagao. O ponto referencial para desviar das
diferencas somadas foi o didlogo estabelecido e refor¢ado a cada reuniao.

O objetivo tnico e comum 2s trés universidades foi concretiza-
do quando da proposi¢ao final do Plano de Classificagio de Documen-
tos de Atividades-fim, segundo o modelo SAESP, e o método funcional.
Cabia, afinal, um dltimo momento dessa etapa do processo de avaliacio:
o estabelecimento dos documentos, que foi concretizado de maneira iso-
lada com as equipes de cada instituigao.

Se a colaboracio entre instituicoes com a mesma missao foi de-
terminante para o processo de avaliacdo, a Lei de Acesso a Informagao
(Lei Federal n. 12527/2011) substanciou a necessidade da organizagao e
tratamento de arquivos. O Decreto Paulista n. 58.052, que regulamenta
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a LAI no estado de Sao Paulo, associa estreitamente a gestdo de documen-
tos ao acesso a informacio. Ele instituiu a CADA (Comissao de Avaliagio
de Documentos e Acesso), substituindo as Comissoes Centrais de Avalia-
¢ao de Documento.

Tal associagio representou um novo status para os arquivos: a
informacio a qual a LAI se refere ¢ a informacio que estd no arquivo.
Além disso, a possibilidade de o cidadio ter acesso ao documento tam-
bém obriga os servigos de arquivo a rever seus papéis no que tange a or-
ganizagio e tratamento de documentos e a gestdo documental prescrita,
sobretudo no decreto paulista.

Mais uma vez, notamos que uma série de aspectos influenciou e
influencia o processo de avaliagio de documentos. O trabalho do grupo
das universidades estaduais, ao ser fortalecido pela LAI, resultou na fina-
lizagao dos planos de classificagio e tabelas de temporalidade de ativida-
des-meio e de atividades-fim. O esforco voltou-se entdo para o trabalho
institucional interno.

No ano de 2013 um novo diagnéstico fisico-documental® foi
realizado para a atualizacdo da quantidade de documentos produzidos
e acumulados pela Unesp, das condigoes de guarda e acumulacio do-
cumental, assim como das condicoes de trabalho dos profissionais que
atuavam nas Se¢des Técnicas de Comunicagoes. O resultado foi a quan-
tificagdo de aproximadamente 24.035,04 metros lineares de documentos
acumulados no conjunto de todas as unidades da Universidade.

Essa soma nao foi o unico resultado do diagnéstico, outros ele-
mentos importantes que constituem os arquivos foram observados, como
a diversidade das condi¢oes materiais de guarda documental de cada cim-
pus. Alguns arquivos apresentavam mobilidrios e construgdes adequadas
e em outros a falta dessas condicoes implicava até mesmo em péssimas
condi¢des de trabalho para os funciondrios.

A partir dai e com a composigio da CADA (Comissio de
Avaliacio de Documentos e Acesso) a conclusio dos instrumentos de

8 As professoras responséveis pela realizacio do diagndstico foram: Maria Leandra Bi-
zello, Sonia Maria Troitifio Rodriguez e Telma Campanha de Carvalho Madio, com o

auxilio de alunos do curso de Arquivologia do Cimpus de Marilia.
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avaliagio de documentos aconteceu de maneira mais 4gil. Nesse traba-
lho houve a pesquisa aprofundada da produ¢io documental das ativida-
des-meio e das atividades-fim além da discussio acerca dos nomes dos
documentos, uma vez que um dos problemas ¢ a variacio do nome de
um mesmo documento em fungdo das tradigoes documentais de cada
unidade.

A superagao dos obstdculos inerentes & produciao documental
na universidade ainda estd longe. Os instrumentos de avalia¢ao construi-
dos de maneira colaborativa entre produtores e arquivista’ foram segui-
dos também de estudo da legislacdo que incide em cada drea produtora
de documentos, assim como sobre o préprio documento de arquivo. Nao
podemos deixar de considerar que a legislagao é um apoio seguro nessa
valora¢io documental.

O processo de avaliagio desenvolvido na Unesp vem de um lon-
go trabalho junto as Se¢des Técnicas de Comunicages e dreas adminis-
trativas. Nao foi desprezada a competéncia dos produtores de documen-
tos para avalid-los e lhes atribuir valor. Ao contrdrio, ela tornou-se uma
grande aliada na execucdo do extenso trabalho.

Dessa maneira, a constitui¢io e a manutengio do patrimonio
documental da universidade nio se dio de maneira natural. A decisao de
quais documentos devem permanecer e quais devem ser eliminados segue
uma “nogao pluralista” (TRACE, 2016. p. 99), uma vez que diversos su-
jeitos exerceram influéncia direta no processo a partir de seus interesses,
muitas vezes conflitantes. Aspectos legais, financeiros, sociais, politicos e
culturais atuam diretamente sobre esse processo, em um movimento de
didlogo entre a universidade, seus documentos e a sociedade.

9 O levantamento e o estudo dos documentos de atividades-meio e atividades-fim fo-
ram coordenados pelas professoras Sonia Maria Troitifio Rodriguez ¢ Maria Leandra
Bizello. A operacionalizacio e mediagio do levantamento com os produtores de docu-
mentos nas se¢oes administrativas e académicas, estudo de legislacio, foi realizada pela

especialista em arquivos Maria Blassioli Moraes.
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APLICACOES DE VOCABULARIO CONTROLADO EM
ARQUIVO: RELATO DE EXPERIENCIA SOBRE
0 VOCABULARIO DE TERMOS
ARrQuIvisTICOS DA UNESP

Walter Moreira
Luciana Davanzo

1 ORGANIZAGAO E REPRESENTACAO DA INFORMAGCAO

Embora jd tenha se tornado lugar comum, ainda nao é demais
repetir o assombro que as recentes tecnologias aplicadas & informagio
provocaram nos espacos de informacio, nas atividades que se lhe rela-
cionam e nas prdticas dos atores (profissionais e usudrios da informagio)
envolvidos no processo diuturno de selecionar, representar, organizar, re-

cuperar e produzir novas informagoes.

Neste contexto da informagao digital, é ficil perder-se em
aspectos quantitativos, normalmente mais ficeis de serem dimensio-
nados e, por este motivo, mais agradéveis as estatisticas mais rasas a
respeito do ambiente informacional mais amplo. Os aspectos que en-
volvem o dimensionamento e o tratamento da informacio, contudo,
devem contempld-la em todas as suas dimensdes: sintdticas, seménti-

cas e pragmadticas.

A disponibilidade e a acessibilidade da informagao, em um de-
terminado ponto do processo, s3o fatores essenciais para a perpetuagao
produtiva do helicoide informacional (GUIMARAES, 2009). Em outro
ponto deste mesmo helicoide, é preciso garantir a confiabilidade da infor-
magio disponibilizada, de modo a assegurar um circulo virtuoso.

Dentre os objetivos da ciéncia da informagao, observando-se

sua face aplicada, estd o desenvolvimento dos aspectos tedricos e meto-
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dolégicos que dizem respeito a como as informagoes devem ser estrutu-
radas para fins de sua recupera¢o e uso, independentemente da drea de
conhecimento cientifico em que sdo aplicadas. Desse modo, as relagoes
de interdisciplinaridade que a ciéncia da informag¢io mantém com outras
dreas advém do fato de tomar a informagio como objeto, mas de nao ter
sobre esse objeto qualquer exclusividade, uma vez que a informagao ¢
motivo de preocupacio de diversas outras dreas.

Assim, a tarefa de organizagio e representagio da informagio
nao prescinde dos modelos de organizagio e representagio do conhe-
cimento conforme sua compreensio nas diversas dreas do conhecimen-
to. Como pontuam Moreira, Fujita e Piovezan (2016, p. 108), é preciso
“entrelagar o conceito de organiza¢io do conhecimento com os concei-
tos de representagio do conhecimento e, inclusive, com os aspectos que
envolvem a recuperagao da informacio”. Os modelos de organizagio do
conhecimento, é importante pontuar, incluem os modelos que regulam
o compartilhamento social da informacio, isto é, a nogio do conceito de
informagao dialoga diretamente com o conceito de conhecimento com-
preendido em termos de seus componentes conceituais regulados pelos
sistemas conceituais caracteristicos de cada drea.

Um dos objetivos da organizagio do conhecimento, conforme
esclarece Garcia Marco (1993, p. 100, tradugio livre) ¢ justamente “me-
lhorar a circula¢io da informagdo dentro e por meio de sistemas media-
dores — os centros de selegio, armazenamento, recuperacio e dissemina-
¢ao da informagdo — para produzir novo conhecimento e/ou facilitar o
acesso ao [conhecimento] existente”.

O processo de organizagio e representagdo do conhecimento
demanda a investigagao e o desenvolvimento de instrumentos que pos-
sibilitam as ag6es fundamentais de identificar, descrever, classificar e hie-
rarquizar o conhecimento que é produzido pelas organizagoes, potencia-
lizando o uso dos conjuntos de informagoes documentdrias.

Como campo de investigagdo e de prdtica, a organizagio do
conhecimento “preocupa-se com os aspectos teéricos e metodoldgicos

referentes a0 modo pelo qual o conhecimento serd classificado ou estru-
turado nas diversas dreas” (DAVANZO; MOREIRA, 2014, p. 1144).
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Tomando-se o conceito de informagio de modo mais raso, mais préximo
do senso comum, isto ¢, sem investigar em profundidade suas caracteris-
ticas definidoras, pode-se assumir que hd um maior volume de informa-
¢oes em circulagio. Havendo maior circulagao de “informagio”, aumenta
também o niimero de usudrios potenciais da informagio institucionali-
zada, aquela que possui natureza semelhante a das informacoes que se
encontram nos arquivos universitarios, por exemplo.

Em fun¢ao do aumento na complexidade do fluxo destas infor-
magoes, “sao requeridos processos e instrumentos que possam atuar de
modo mais dindmico na criagdo das condi¢des necessdrias a produgao e
circulagio do conhecimento” (DAVANZO; MOREIRA, 2014, p. 1144).
Em outros termos, o incremento quantitativo relativo ao fluxo da “infor-
magao” requer procedimentos ainda mais eficazes de sele¢io, tratamento,
disponibiliza¢io e garantias de recuperagio e uso da informagao.

Para Sousa e Aratjo Junior (2017, p. 427), nesta questao re-
side um dos desafios da arquivistica contemporinea. Assim, “lidar com
massas tao grandes de documentos acumulados diariamente pelas insti-
tuighes exige uma maior sofisticagio dos esquemas de classificagio”. Por
“esquemas de classificacdao”, neste contexto, devem ser compreendidos os
diversos instrumentos utilizados para organizar estruturalmente a infor-
magao. Neste caso, a expressio “sistemas de organiza¢io do conhecimen-
to” (SOC) ficaria mais justa.

Os SOCs, observados de modo geral, e os vocabuldrios contro-
lados de modo particular, configuram-se como mecanismos de controle
e de comutagio, contribuindo para que ambas as agdes de representagao
envolvidas no processo, isto é, a representagao do indexador e a represen-
tagao do usudrio, estejam em consonancia.

Diferentemente do modo como ocorre nas bibliotecas, contu-
do, “os documentos arquivisticos nao constituem um conjunto forma-
do em vista de uma finalidade especifica: eles representam o produto da
atividade do sujeito acumulador” (SOUSA; ARAUJO JUNIOR, 2017,
p. 426). No contexto da arquivistica, este sujeito acumulador pode ser
uma pessoa fisica ou juridica.

Considerando-se o emprego da linguagem verbal como meio

privilegiado de representagao utilizado nos sistemas de informagio do-
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cumentdrios, e considerando-se a necessidade de interlocugio que tais
sistemas precisam manter com produtores e usudrios da informagao, soa
como requisito natural o controle de vocabuldrio. Um vocabulirio con-
trolado atua, neste contexto, como um protocolo integrador e comutador
entre as diferentes linguagens que interagem no fluxo da informacio, que
vai de sua produgao ao seu uso efetivo.

2 VOCABULARIOS CONTROLADOS COMO INSTRUMENTOS DE
REPRESENTACAO E RECUPERACAO DA INFORMACAO

Assume-se como pressuposto que nio hd sentido em produzir
informagées se nio se tomar como requisito anterior sua utilizagio. E
preciso compreender, a0 mesmo tempo, que nem todas as informagoes
sao para todos, algo que nao deve resvalar em qualquer conceito de cen-
sura, mas sim na ideia de politica de informagao, na capacidade do siste-
ma de informagao documentiria de destinar a informagao certa a pessoa
certa. De modo geral, esta nogio pode ser mais bem compreendida com
o recurso das cinco “leis de Ranganathan”, um bibliotecdrio indiano e
um dos maiores tedricos da classificagdo. A despeito de se referirem aos
livros e em contextos especificos de bibliotecas, ainda permanecem atuais
e podem ser expandidas para outros contextos informacionais. De modo
sintético, estas sio as orientacbes (RANGANATHAN, 1931, traducio
livre): 1) os livros sdo para uso; 2) para cada leitor o seu livro; 3) para
cada livro o seu leitor; 4) poupe o tempo do leitor; 5) a biblioteca ¢ um

organismo em crescimento.

Isso pode parecer simples, mas é uma simplicidade enganadora.
O processo todo é entremeado por linguagens e é esta mesma a razao de
sua complexidade. Um livro (ou outro documento qualquer) em si ji é
uma representacio produzida por uma ou mais pessoas. Nos sistemas de
informacio documentdria, uma segunda (ou mais) pessoa(s) produz(em)
uma representa¢do documentdria do documento, para que ele possa ser
localizado e utilizado por um terceiro elemento. Acrescente-se a tudo isso
a linguagem do sistema em si e pode-se formar uma ideia da “babel” que
se forma.
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Pode-se objetar que as informagoes arquivisticas sao produzidas
em contextos especificos, mais delimitados, e que isso favorece a forma-
¢a0 e a preservagao de sentidos mais precisos aos documentos. Conside-
rando-se, contudo as diferentes missoes, visdes e valores das organizagoes,
¢ perfeitamente compreensivel que se num primeiro momento as infor-
magoes desta natureza servem prioritariamente a prépria organizagio que
as produziu, em outros momentos, podem assumir cardter histérico e
alcangar a categoria de interesse social mais amplo.

A garantia de interlocucio entre diferentes atores, utilizando
diferentes linguagens, em diferentes ambientes ou sistemas ird requerer a
adogio de protocolos de padronizagio. O fracasso de alguns projetos que
apostaram no fim das representagdes (enquanto agoes de intermediagio)
a partir da oferta de textos completos aos usudrios, utilizando recursos
de tecnologias de informacao, reside justamente no fato de nio terem
percebido a dissonancia, ou a falta de perfeita consonincia, entre as lin-
guagens do autor (produtor), do documento e do usudrio da informagio.
Em outros termos, se ja hd plenas condigoes de automatizar o processo de
representagdo/busca em seus aspectos sintdticos, ainda nio se pode dizer
o mesmo em relacio aos seus aspectos semanticos.

Para que haja sucesso na atividade de recuperagio da informa-
a0, é necessdrio que a unidade de informacio estabeleca um acordo con-
ceitual com o usudrio em favor da utilizagao de uma linguagem precisa,
padronizada e compartilhada que possa ser utilizada nos processos de re-
presentagio da informagao, tanto naquelas representacdes que envolvem
o indexador (profissional da informagao), quanto naquelas que o usudrio
produz para recuperar a informacio desejada (DAVANZO; MOREIRA,
2015). Dito em outros termos, a representagiao documentdria é o elemen-
to intermediador entre a “fabricacio da informagio documentdria” e a
“recuperagdo da informagio documentiria” (KOBASHI, 1994).

O delineamento do sistema terminoldgico-conceitual que ird
garantir a interlocuc¢o entre as agdes de representagao (do indexador e do
usudrio) por meio do sistema manifesta-se efetivamente no instrumento
denominado genericamente como “vocabulirio controlado”. Conforme
observado por Moreira, Fujita e Piovezan (2016, p. 107),

87

Publicagdo_Panorama.indd 87 3/19/18 10:00 AM



Panorama DA GEsTAO DOCUMENTAL NA UNESP

em vista do volume de informagoes e de documentos em circulagio e
da impossibilidade de gerencid-los em termos de suas representacoes
documentdrias sem o recurso de instrumentos adequados, a constru-
¢ao e a utiliza¢do de vocabuldrios controlados tornou-se necessdria em
quaisquer unidades de informagio, incluindo-se, vale a circularidade,
as unidades de informacio arquivistica.

Um vocabuldrio controlado, segundo a norma ISO 25.964, é

uma lista prescritiva de termos [...] cada um representando um
conceito. [...] Vocabuldrios controlados sio projetados para aplica-
¢bes nas quais seja util identificar cada conceito com uma etique-
ta consistente, por exemplo, na classificacio, indexacio e/ou busca
de documentos. Tesauros, listas de cabecalhos de assuntos e listas
de autoridade de nomes sio exemplos de vocabuldrios controlados
(INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZA-
TION, 2011, traducao livre).

Conforme a norma ANSI/NISO 7Z39.19-2005(R2010), os vo-

cabuldrios controlados servem a cinco propdsitos:

1. Tradugdo: fornecer um meio para converter a linguagem natural de
autores, indexadores e usudrios em um vocabuldrio que pode ser usado
para indexagio e recuperagdo; 2. Consisténcia: promover a uniformi-
dade no formato do termo e na atribuicio de termos; 3. Indicacio
de relagoes: indicar relacoes semanticas entre os termos; 4. Rétulo e
navegacio: fornecer hierarquias consistentes e claras em um sistema de
navegacio que possa ajudar os usudrios a localizar os objetos de con-
tetido desejados; 5. Recuperagio: servir como um auxiliar de pesquisa
na localizagio de objetos de contetido (AMERICAN NATIONAL
STANDARDS INSTITUTE, 2005, traducio livre).

Uma das maiores riquezas da linguagem natural reside exata-
mente em seu cardter polissémico e ambiguo, com esses recursos faz-se
literatura. Entretanto, em contextos de comunicagio técnica e cientifica,
que envolvem uma terminologia, a polissemia converte-se em ruido na
comunicagio e interfere diretamente na precisio das buscas por informa-
¢ao em sistemas documentdrios.
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As linguagens de especialidade, conforme a compreensio mais
moderna da teoria comunicativa da terminologia, nio formam subsiste-
mas linguisticos da lingua geral. Assim, esclarece Barros (2004, p. 43),
“embora cada universo de discurso especializado produza textos com par-
ticularidades sintdticas, pragmadticas, semidticas, além de terminolégicas,
essas especificidades niao deixam de ser recursos linguisticos utilizados
pela lingua geral na qual sao escritos esses textos”.

Pode-se inferir a partir disto que ndo existem termos a priori,
mas unidades lexicais que podem adquirir estatuto terminolégico no 4m-
bito das comunicagoes especializadas. A efetiva compreensio deste limite
¢ que dd o tom de equilibrio necessdrio entre a padronizacio da lingua-
gem de especialidade, como recurso indispensavel a sua organizacao para
fins de representagdo e recuperacgio da informagio, e a flexibilidade da
linguagem natural, como recurso necessdrio a sua capacidade expressiva.

Distinguem-se, com o auxilio de Barros (2004, p. 87-88, grifos
acrescentados), os conceitos de “normalizacio”, “recomendacio” e “har-
monizagao’:

A normalizagao se dd com base em medidas coercitivas, adotadas por
uma autoridade politica ou de outra natureza e, normalmente, é fru-
to de um contexto sociolinguistico particular. [...] A perspectiva da
recomendacio ¢ outra e significa que um termo deve ser empregado
preferencialmente em relagio a outros sindénimos [...] Um termo re-
comendado poderd eventualmente ser normalizado se ele conseguir
eliminar seus concorrentes. [...] Por sua vez, a harmonizagao constitui
o resultado de um acordo estabelecido sobre o uso de conjuntos termi-

nolégicos empregados em um dado dominio. [...].

A nogao de normalizagao como “medida coercitiva” nio se coa-
duna, naturalmente, com a ideia de normalizacdo aplicada aos contex-
tos documentdrios. Embora o vocabuldrio controlado tenha como pres-
suposto metodoldgico a elei¢io e adogao de uma determinada unidade
terminoldgica como preferencial em relagio a um determinado con-
ceito, nao se pode ignorar as variagoes terminoldgicas, os processos de
vulgarizacio e de terminologizagio e a dinamicidade prépria da lingua.
Além do mais, ndo é exatamente o indexador quem elege o descritor
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ou termo preferido em relagdo a um determinado conceito, mas sim
a propria drea em que tal conceito ocorre, por meio da terminologia
institucionalizada.

E preciso esclarecer também que a concepgio de selecio de uma
unidade preferencial (descritor) nao exclui, necessariamente, a ado¢ao de
outros pontos de acesso. Deste modo, a varia¢io terminoldgica interessa
igualmente ao enriquecimento e a integridade estrutural do vocabulario
controlado e pode ser facilmente integrada por meio de redes de equiva-
léncias entre os termos.

Refor¢ando o ponto de vista anteriormente adotado, portanto,
a padronizacio ¢ tomada como critério metodolégico. As fases de selecio,
modificacio e criagao de termos e de defini¢io de termos preferidos e nao
preferidos devem ser amparadas por alguns elementos avalizadores, tais
como: a garantia literdria (a linguagem natural utilizada para descrever
a drea), a garantia do usudrio (a linguagem dos usudrios) e a garantia
organizacional (as necessidades e prioridades da organizagio), conforme
especifica a norma ANSI/NISO Z39.19-2005(R2010).

O esfor¢o de padronizagio nao se esgota, portanto, na criagio
do vocabuldrio controlado, mas alcanca também sua utiliza¢io e sua ma-
nutengdo. Assim, tal esfor¢co “enfrentard sempre a necessidade de reno-
vagio periddica de adequagio as cambiantes realidades sociais, econdmi-
cas, antropoldgicas e politicas e aos avangos cientificos e tecnolégicos”

(AUBERT, 2001, p. 14).

3 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA UNIVERSITARIA:
NATUREZA E ORGANIZACAO

Inicialmente, torna-se necessdrio, antes de abordar especifica-
mente os arquivos universitdrios, contextuar a natureza dos arquivos em
si. Neste sentido, a Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, em seu art. 2.°,
dispoe que arquivos sao:

conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos piblicos,

instituicoes de cardter pablico e entidades privadas e, em decorréncia

do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa, qual-
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quer que seja o suporte da informacio ou a natureza dos documentos

(BRASIL, 1991).

Esta lei ¢ a responsdvel, no Brasil, por regulamentar os arquivos,
demonstrando seus valores e as razoes pelas quais é necessirio garantir a
gestdo de documentos. Ainda sobre a referida Lei n. 8.159 e seu alcance,
Bottino (1995, p. 64) observa que “pela lei, os arquivos das universidades
tanto as publicas quanto as privadas estao inseridos nesse universo”. Ob-
serve-se que a prépria necessidade de incluir os “arquivos universitarios”
no conjunto dos “arquivos” no texto da lei jd é amplamente reveladora
de sua caréncia. Contudo, segue Bottino (loc. cit.), “Por falta de inicia-
tivas mais agressivas no sentido de regulamentar e colocar em prética os
preceitos legais vigentes, os arquivos universitdrios nao estio sendo devi-

damente contemplados”.

Adentrando, portanto, no universo dos arquivos universitarios,
estes arquivos constituem-se de documentos que sio produzidos e acu-
mulados em fungio das atividades que sao desenvolvidas pelas universi-
dades, sejam estas publicas ou privadas.

As universidades possuem como missio, visao e valores fomen-
tar o ensino, a pesquisa e a extensdo, de forma que essa triade se faca
presente dentro e fora dos seus limites geograficos. Por definicdo, estas
institui¢des devem atender nao somente aos interesses de alunos, profes-
sores e servidores técnico-administrativos, mas também, e de modo in-
clusivo, 2 comunidade em geral. Incluem-se neste conjunto de atividades
a organizagio, a preservagdo e a manutengao dos arquivos universitdrios,
afinal, esses arquivos

possibilitam uma nogio exata do conhecimento produzido e adqui-
rido por sua comunidade académica, ou seja, sua propria produgio
intelectual, em seus laboratérios, em seus grupos de estudo, de pesqui-
sas, em suas salas de aula e, até mesmo, fora delas [...] (MENEZES,
2012, p. 73).

Ressalta-se, ainda, que os arquivos universitdrios também con-
tribuem para a construgao e preservacio da memoria da prépria universi-
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dade, quer se tome este termo como conceito individual ou geral, e con-
figuram-se, deste modo, como um recurso de informagao indispensavel
para a producio de pesquisas.

O desenvolvimento dos arquivos universitdrios ainda ocorre de
maneira relativamente timida; ainda hd muito que fazer nessa subdrea
especifica da arquivistica. Numa condi¢io que é prépria da ciéncia, a ar-
quivistica “vem buscando cada vez mais configurar-se como conhecimen-
to cientifico, ou seja, racional e sistemdtico, em sua trajetéria de desen-
volvimento em meio a0 mundo dos saberes” (FERREIRA; KONRAD,
2014, p. 148). Estes autores apontam ainda que o desenvolvimento da
drea pode ser observado a partir dos eventos que faz realizar, das publi-
cagoes, da criagio de associagdes profissionais, de novos cursos e da ex-
pansao das pesquisas. Dentre outros elementos, estes também compdem
o conjunto dos processos que promovem a institucionalizagao da ciéncia

(WHITLEY, 1974).

A arquivistica pode ser considerada uma drea relativamente
nova no interior das ciéncias sociais aplicadas. Em relagio ao desenvolvi-
mento de seu aspecto formativo, podem ser destacados dois marcos his-
téricos. O primeiro ocorreu em 1922, quando foi criado o primeiro curso
técnico da drea, com o objetivo de contribuir para a formagao das pessoas
que trabalhavam no Arquivo Nacional. O segundo refere-se a criagao do
primeiro curso de graduagao em Arquivologia, na Universidade Federal
de Santa Maria, no ano de 1976. O curso mais recente da drea foi criado
na Universidade Federal do Pard (UFPA), no ano de 2011.

No que se refere de modo mais especifico aos arquivos uni-
versitdrios, Bizello e Troitifio (2015, p. 5) destacam a realizagdao do Se-
mindrio Nacional de Arquivos Universitdrios, na Unicamp, em 1991,
o qual compreendem como “um dos primeiros lugares de debate sobre
a organizagao e o tratamento de documentos produzidos, recebidos
e acumulados por universidades e centros de documentagio voltados
para a pesquisa cientifica”.

Observando-se esta conjuntura e atentando-se para a juventude
do debate, pode-se depreender que existem mais lacunas de conhecimento
em relagdo aos arquivos universitdrios quando sio comparados, por
exemplo, com os arquivos ptblicos. Os estudos especializados em arqui-
vos universitarios
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vém tomando forma, porém ainda de maneira timida e em uma velo-
cidade mais lenta do que se ¢ esperado, principalmente os estudos que
abarcam sua organizagdo ¢ até mesmo sua instauragio nas proprias
universidades, que, tidas como uma institui¢io dinimica, necessitam
dispor de um arquivo em pleno funcionamento, que seja capaz de de-
senvolver e cumprir suas fungées no interior da mesma (GERONIMO,
2014, p. 20).

Bottino (1995) também destaca a relevancia do arquivo univer-
sitdrio em oposi¢ao a sua baixa popularidade nas discussoes da arquivo-
logia, de modo geral. O arquivo universitdrio, defende esta autora, ainda
nao ¢ devidamente percebido como vital para a rotina académica.

A universidade é uma institui¢io de ensino superior complexa
por definigao. A mera consideragio a respeito do volume de informagoes
que uma determinada universidade produz ou faz circular jd implica a
necessidade de seu tratamento adequado. Acrescente-se a este quadro,
contudo, a posi¢ao de érgio miximo do sistema educacional e sua du-
pla fungio: a0 mesmo tempo preservar e renovar a cultura; construir o
conhecimento e mudar a realidade social. Disto decorre, como aponta
Morin (2000, p. 82) a “paradoxal dupla fungao da Universidade: adaptar-
se 4 modernidade cientifica e integrd-la; responder as necessidades fun-
damentais de formacio, mas também, e sobretudo, fornecer um ensino
metaprofissional, metatécnico, isto é, uma cultura”.

Neste contexto, vale ressaltar o que Bellotto (1989, p. 23-24)
destaca como sendo as fun¢oes principais dos arquivos universitdrios:

a) “reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relati-
vos a administrac¢ao, histérica [sic] e ao funcionamento/desenvolvi-

mento da universidade”;

b) “avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu acesso,
segundo as politicas e procedimentos elaborados especificamente
para estes fins’;

¢) “supervisionar a eliminacio, ter controle da aplicacio das tabelas de
temporalidade, a fim de que nenhum documento de valor perma-
nente seja destruido”.
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A tarefa de organizar e fazer funcionar adequadamente um ar-
quivo universitdrio é, como se pode depreender, sempre complexa e ur-
gente, exigindo grande responsabilidade.

Nem sempre o desenvolvimento do arquivo universitdrio acom-
panha pari passu o desenvolvimento da universidade. Este descompasso
nio ¢, alids, exclusivo dos arquivos; diversos equipamentos culturais passam
pelo mesmo problema. Ainda que seja muito convidativa ao debate, con-
tudo, esta questdo esbarra em aspectos politicos, econémicos, sociais e cul-
turais que nio cabem neste trabalho, motivo pelo qual nio serd abordada.

4 O VocABULARIO DE TERMOS ARQUIVISTICOS DA UNESP
(VTARQ-UNESP): ESTADO ATUAL E PERSPECTIVAS

Com seus recém-completados quarenta anos em 2016, a Uni-
versidade Estadual Paulista “Jalio de Mesquita Filho” (Unesp) ¢ relativa-
mente jovem, para os padrdes brasileiros. A Universidade de Sao Paulo
(USP) e a Universidade Estadual de Campinas (Unicamp), que também
sao universidades publicas mantidas pelo Governo do Estado de Sao Pau-
lo, por exemplo, tém, respectivamente, 83 e 51 anos. Comparados aos
929 anos da Universidade de Bolonha, na Itdlia, uma das mais antigas
do mundo, todas as universidades brasileiras citadas ainda estio na mais
tenra infincia.

A Unesp possui uma caracteristica de localizagio geogrifica bas-
tante peculiar: desmembra-se em 34 unidades, por todo o estado de Sao
Paulo, estando presente em 24 cidades. Praticamente, nao se encontram
raios de 100 km sem a presenca de uma unidade no Estado.

Se, por um lado, esta dispersio geografica é cultural e acade-
micamente muito rica, e nao se duvida disso, pois amplia o alcance da
formacio universitdria no interior do estado, por outro, oferece grandes
desafios no que se refere a gestao do fluxo das informacoes e da gestao
documentdria.

Tendo em vista este contexto e como consequéncia direta da
implantagao do Sistema de Gestao Eletronica de Documentos (SIGAD),
investiu-se no desenvolvimento de um vocabuldrio controlado que pu-
desse oferecer subsidios terminoldgicos a todas as segdes técnicas de co-
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municag¢do das diferentes unidades em suas atividades de tratamento da

informacio arquivistica (MOREIRA; FUJITA; PIOVEZAN, 2016).

Na Unesp, tendo-se em mente as caracteristicas relativas ao seu
perfil, conforme apresentadas anteriormente, a construgio de um voca-
buldrio controlado tornou-se um imperativo, principalmente a partir da
implantagio do Sigad. Além de instrumentalizar o sistema de gestao do-
cumentdria e o fluxo da informagao arquivistica, o Sigad também lhe dd
visibilidade.

Tendo em vista o seu pleno funcionamento, o Sigad demanda
a utilizacio de alguns instrumentos de organizagio e representagio da
informagio arquivistica, nomeadamente o plano de classificagao de ativi-
dades-meio, o plano de classificagao de atividades-fim e a tabela de tem-
poralidade. No que se refere 2 Unesp, de modo especifico, tendo-se em
mente sua natureza publica e sua vinculagio ao governo estadual paulista,
tais instrumentos devem estar em compatibilidade com o Plano de Clas-
sificacdo e a Tabela de Temporalidade do Sistema de Arquivos do Estado
de Sao Paulo (SAESP), érgio que coordena o Sistema de Informagao ao

Cidadao (SIC) do estado de Sio Paulo.

Dentre as diversas novidades que o Sigad trouxe aos profissio-
nais das segbes de comunicacio envolvidos com a descrigao dos docu-
mentos arquivisticos, estava a inser¢io de um campo a ser preenchido
com descritores de assunto (palavras-chave, na linguagem mais coloquial
do sistema). A ideia de descrever assuntos com o recurso de palavras-
chave nao era absolutamente nova para os técnicos das se¢des de comu-
nicagdo, uma vez que algumas unidades j4 o faziam. Esta prdtica, contu-
do, nio era realizada com procedimentos metodolégicos e normativos
adequados a constru¢io, manutengio e uso consistentes de vocabuldrios
controlados. A perspectiva de utilizagio mais abrangente e coletiva de
tais informacoes exigiu a ado¢io de procedimentos orientados tedrica e
metodologicamente pela literatura e pelas normas relativas a construgao
de instrumentos mais precisos.

O VTArq-Unesp foi constituido a partir de uma solicitacdo que
o Grupo Gestor do Sigad formulou a Comissao de Avaliacio de Docu-
mentos e Acesso (CADA), todos na mesma universidade. Apés as pri-
meiras reuniées de trabalho e as tratativas iniciais a respeito do desenvol-
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vimento do projeto, instituiu-se em 2014, para este fim, a Subcomissio

de atualiza¢do e manutengio do vocabuldrio de termos arquivisticos da
Unesp (UNIVERSIDADE ESTADUAL PAULISTA, 2014).

Apresentam-se, na sequéncia, os procedimentos metodolégicos
adotados na confec¢do do VTArq/Unesp em todas as suas fases. A des-
crigao desses procedimentos também ¢é encontrada com maior ou menor
detalhamento, conforme as fases de desenvolvimento do projeto, em Mo-
reira et al (2015) e Moreira, Fujita e Piovezan (2016).

Considerando-se de modo prévio a garantia do usudrio e a ga-
rantia institucional, buscou-se, inicialmente, identificar quais unidades
ja faziam uso de palavras-chave e também relacionar as palavras-chave
entre si, com o fim de estabelecer as primeiras relagées, neste momento,
ainda lexicais. Para isso, foi feito contato com todas as Secoes Técnicas
de Comunicagdes das unidades. A resposta a essa demanda foi muito
baixa, apenas trés unidades enviaram listas de palavras-chave e a andlise
destas listas mostrou que bem poucas entradas poderiam ser aproveita-
das de imediato, sem uma andlise mais cuidadosa do seu contexto de
aplicagao.

Ainda que pequenas, as compilagoes enviadas foram, sempre
que possivel, respeitadas, na selecao dos termos componentes do VI-Arq/
Unesp. Todas as palavras-chave relacionadas foram tomadas como ter-
mos-candidatos e foram objeto de anilise terminolégica. Para além do
respeito devido ao trabalho desenvolvido nas Secoes Técnicas de Comu-
nicagdes, esta decisio também observou as garantias necessdrias ao pleno
funcionamento do vocabuldrio controlado. Neste caso, trata-se da garan-
tia de uso, que ocorre por meio da incorporagio, quando possivel, das
expressoes efetivamente utilizadas pelos usudrios do sistema, e a garantia

institucional, que exige a observancia do plano de classificagio.

A partir da compatibilizagio e normaliza¢io dos termos ori-
ginados das listas enviadas pelas unidades e dando continuidade a fase
de selecio dos termos, a qual envolve também modificacio e criagio de
novos termos e defini¢io dos termos preferidos e nao preferidos, realizou-

se uma pesquisa terminoldégica com o fim de alargar o campo conceitual.
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Para orientar metodologicamente a pesquisa terminoldgica, fo-
ram utilizadas as diretrizes estabelecidas pela Unesco (ORGANIZACAO
DAS NACOES UNIDAS PARA A EDUCACAO, A CIENCIA E A
CULTURA, 1993). Como instrumento de coleta de dados foi utilizada
uma ficha terminolégica (Figura 1), adaptada aos interesses do projeto
a partir dos modelos apresentados em Pavel e Nolet (2002), Cervantes
(2004) e Barros (2004).

Figura 1 — Ficha de pesquisa terminolégica

Termo:

Categoria gramatical Sigla/Acrénimo:

Unidade UNESP: [Unidade na qual o termo ¢ utilizado,
conforme lista fornecida pelas se¢oes técnicas de comunicagao]

Odutras designacoes

Contexto designagoes

Referéncia completa

[Observacio da ocorréncia do
Conceito institucional termo/conceito em documentos

legais da UNESP]

Referéncia completa

[Informacoes obtida junto as

Compreensao do servidor T o
secoes técnicas de comunicacio]

Responsivel pela coleta: Data:

Observacaes:

Fonte: Elaborada pelos autores
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A pesquisa terminoldgica, complementar as listas alfabéticas
iniciais descritas anteriormente, foi realizada tomando-se como fontes: as
diversas pdginas web das 34 unidades, a legislagao interna da Unesp, di-
ciondrios, glossdrios e outros instrumentos lexicograficos ou terminolégi-
cos. Adicionalmente, foi entrevistado o responsavel pela Secao Técnica de
Comunicagées da Faculdade de Filosofia e Ciéncias, CAmpus de Marilia,
em busca de esclarecimentos sobre o fluxo da documentagao arquivistica
nestas secoes.

Para a estruturacio dos termos e organizagio de suas relagoes
conceituais, foi utilizado o software de elaboragao e manutengio de te-
sauro denominado 7éma Tres, em sua versio 1.6. Trata-se de um software
livre utilizado para a gestao de representagdes linguisticas formais do co-
nhecimento, incluindo vocabuldrios controlados, taxonomias, tesauros e
listas de cabecalhos de assunto (GONZALES AGUILAR; RAMIREZ
POSADA; FERREYRA, 2012). Além disso, o ZemaTres oferece recursos
de interoperabilidade, como, por exemplo, a exportagio da estrutura do
vocabuldrio controlado em formato Simple Knowledge Organization Sys-
tem (SKOS). Considerando-se a complexidade inerente ao tratamento da
informacio arquivistica e a caréncia de projetos de natureza semelhante
a0 que se discute neste trabalho, no dominio dos arquivos universitdrios,
as agoes de interoperabilidade colocam-se como indispensédveis ao desen-
volvimento da proposta como um todo.

Numa segunda fase, que contemplou a revisio dos termos em-
pregados no vocabuldrio e a reorganizagio da estrutura l6gico-seméntica
dos termos utilizados, o0 VTArq-Unesp foi cotejado com os termos uti-
lizados no Plano de classificagio e tabela de temporalidade de documentos
da Unesp: atividades-meio (TROITINO, 2016). Idealmente, a selegio e
tratamento dos termos consignados no plano de classificagao deve ser fei-
ta ainda na primeira fase de elaboragio do vocabuldrio controlado, mas o
referido documento também estava em fase de desenvolvimento a época
do inicio dos trabalhos com o vocabuldrio controlado.

O VTArq-Unesp ainda deverd sofrer mais uma revisio/adequa-
¢ao em fungio da publicagdo futura do plano de classificagao relativo as
atividades-fim. Desse modo, acredita-se ser possivel atender, ainda que
de modo nio absolutamente linear, & recomendacgio de Smit e Kobashi
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(2003, p. 43) quando propoéem “que se construa um plano de classifica-
¢d0 que incorpore a preocupacio com o controle de vocabuldrio e, num
segundo momento, seja gerado um tesauro a partir do plano”.

Embora sejam instrumentos complementares, o plano de clas-
sificacdo e o vocabuldrio controlado possuem naturezas diferentes. Em
comum, ambos contribuem para a ampliagio dos pontos de acesso aos
documentos e atendem, por meio destes expedientes, a necessidade de
maior rigor no tratamento da informacéo arquivistica. Conforme apon-
tam Sousa e Aradjo Junior (2017, p. 18-19):

O uso da linguagem documentdria como complemento da atividade
de classificagio de documentos tem como objetivo padronizar os ter-
mos, palavras-chave ou descritores resultantes do processo de indexa-
¢d0, cumprindo a fungio de criar rétulos que, junto com o nimero
de classificagao dos documentos, representem pontos de acesso para a

recuperagio dos documentos demandados pelos usudrios.

A organizagao hierdrquica e relacional dos termos no VTArq
-Unesp, posteriormente & compilagio do seu vocabuldrio-base, ocorreu
de modo dialégico entre as abordagens bottom-up e top-down. Algumas
relagoes hierdrquicas foram construidas por meio de fatoracdo sintdtica,
procedimento mais simples e que exige menos tempo do que a fatoragio
semantica.

Na composi¢ao de novos termos, a fatoragao sintdtica pode ser
utilizada quando um termo ¢, obviamente, a combinagao de duas ideias
que podem ser separadas (como ocorre em “capacitacio de docentes”, por
exemplo); na fatoragio semantica ¢ preciso proceder a uma andlise con-
ceitual mais precisa dos termos complexos. Um novo termo resultante de
uma fatoragio seméntica pode até mesmo utilizar palavras diferentes das
que compoem o termo original. Em muitos casos, como ocorre na medi-
cina, um conceito complexo pode ser designado por um termo composto
por uma Gnica palavra (como, por exemplo, “artrite”, resultante de “ar-
ticulagoes” + “inflamacao”, ou “gastrectomia’, resultante da combinagao
“estbmago” + “remo¢ao’).

Como pardmetro orientador geral da organizagio dos termos
no que diz respeito a macroestrutura, foram utilizadas no VTArg-Unesp
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as categorias gerais definidas pelo Classification Research Group (CRG)
e apresentadas em Frické (2012, p. 214), em tradugao livre: coisa, tipo,
parte (6rgao, constituinte), propriedade, material, processo (uma agao
interna ao item), operagdo (uma agao realizada no item), paciente (objeto
da agdo, matéria-prima), produto (substincia), subproduto, agente, espa-
¢o, tempo. Estas categorias devem ser revistas a partir da implantagao do
plano de classificacio relativo as atividades-fim.

Outro insumo orientador da revisdo geral das categorias e de
suas subdivisoes serd resultante do uso do vocabuldrio controlado, da sua
aplicagao direta na representagio documentdria no fluxo da documenta-
¢a0 arquivistica nas diversas se¢oes técnicas de comunica¢io e nas unida-
des que compoem a Unesp.

Atualmente (jul. 2017) o VTArq-Unesp estd composto, no to-
tal, por 1139 termos, sendo 1009 termos preferidos e 130 termos nio
preferidos. Foram inseridas, até o momento, 44 notas de escopo. Estes
nameros, principalmente o nimero de termos nio preferidos, também
sao reveladores da concepg¢ao ainda “tedrica” do vocabuldrio controlado.
Neste tipo de instrumento, as relagoes de equivaléncia sao muito ricas em
funcio de sua potencialidade em multiplicar os pontos de acesso relativos
a um mesmo conceito. Espera—se, portanto, que a aplicagéo ¢ o uso efetivo
do VTArq-Unesp oferecam subsidios para ampliar a rede terminoldgica.

A primeira agio de capacitacio para o uso do VTArq-Unesp foi
realizada no més de agosto de 2017. Nessa ocasido, os responséveis pelas
segoes técnicas de comunicagao foram informados sobre os objetivos e as
funcionalidades do vocabuldrio controlado e as finalidades de sua aplica-
cao. Espera-se, a partir disto, um efeito multiplicador, em rede de colabo-
ragao entre os usudrios atuantes nas secoes técnicas de comunicacgao. Por
fim, pretende-se estabelecer com os participantes um compromisso em
relagdo 2 manutencio e ao desenvolvimento do instrumento.

Anteriormente a fase de capacitagao e discussao sobre a aplica-
¢ao do VTArq-Unesp, algumas secoes técnicas foram convidadas a uti-
lizar o vocabuldrio em fase de pré-teste. De modo geral, foram identifi-
cados e sanados alguns problemas de ordem técnica no sistema, como,
por exemplo, questdes relativas as diferencas entre buscas com palavras
acentuadas e nio acentuadas, e também questoes de cunho técnico, como
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a verificacdo de alguma lentidao nas buscas. Nos pré-testes, os avaliadores
também manifestaram duvidas a respeito da estrutura 16gico-seméntica

adotada no VTArg-Unesp e sobre a sua finalidade.

Tendo-se em vista o cardter de relativa novidade da adogio de
vocabuldrios controlados em arquivos, algo sobre o qual mesmo a litera-
tura internacional da drea da ciéncia da informagao ainda é relativamente
silente (MOREIRA; DAVANZO; MORAES, 2015), e que ainda nao
ocorreram a implantacio e o uso efetivo do vocabuldrio controlado, con-
sidera-se que tais dtvidas, sempre bem-vindas, sdo naturais no processo.

Apbs as agoes de capacitagao dos usudrios multiplicadores e a
disponibilizac¢io total do VTArg-Unesp, para uso em todas as se¢oes téc-
nicas de comunicagdo, uma nova comissao deverd ser formada para for-
matar e publicar as politicas e os procedimentos de manutencio e atuali-

zagao do VTArqg-Unesp.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

Conforme apontado ao longo do texto, as maiores dificuldades
em relagio a aplicagdo de vocabuldrios controlados em arquivos sao re-
lacionadas, grosso modo, ao desconhecimento geral a respeito do assunto,
tanto em seus aspectos tedricos quanto praticos. Falta literatura teérica e
metodolégica e faltam relatos de experiéncia sobre a implanta¢io e o uso
deste recurso.

Em vista do exposto, cabe ainda esclarecer que o projeto de
trabalho relatado neste texto, relativamente ao desenvolvimento de vo-
cabuldrio controlado para o tratamento da informago arquivistica na
Unesp, foi regulado pelos eixos descritos na sequéncia: a) subsidiar o tra-
tamento da informagio arquivistica na Unesp relativamente a ampliagao
dos pontos de acesso aos documentos por meio de um vocabuldrio con-
trolado; b) investigar aspectos tedricos e metodoldgicos relativos a cons-
trugao, a manutengao e ao uso de vocabuldrios controlados em arquivos
universitdrios; ¢) desenvolver e aplicar uma metodologia para construgao
de vocabuldrio controlado; d) organizar e desenvolver de modo efetivo
um vocabuldrio controlado (VTArq-Unesp) para arquivos universitdrios
com observancia direta do plano de classificacio; e) divulgar e socializar o
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vocabuldrio controlado desenvolvido para uso em outras instituigdes que
tenham interesse.

Um vocabuldrio controlado, sendo um instrumento de natu-
reza linguistica, ¢ também, por defini¢ao, um artefato dinAmico, que re-
quer revisoes continuas em busca de sua melhor adequagao. Deste modo,
o trabalho ainda nao foi finalizado. Falta-lhe o teste mais importante: o
uso efetivo nas segdes técnicas de comunicagio, no ambito do Sigad.

Além das informagdes que se espera obter dos usudrios do
VTArq-Unesp, a publicagao do Plano de Classificagio de atividades-fim
também ird requerer e subsidiar uma nova revisao.

Programa-se, por fim, apés a estabilizagio (dindmica) do VTAr-
g-Unesp, o seu compartilhamento com outras institui¢oes de ensino su-
perior, para que seja possivel continuar o aprimoramento do instrumento
em projeto coletivo, acrescentando-lhe novas leituras a partir de contex-
tos diferentes.
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MAanNuAL DE NORMAS PROCESSUAIS:
ATUALIZACOES E REVISOES CONSTANTES

Telma Campanha de Carvalho Madio

A Universidade Estadual Paulista “Julio de Mesquita Filho”
(Unesp), decretada pela Lei n. 952 de 30 de janeiro de 1976 como uma
autarquia subordinada ao governador do Estado, originou-se da uniao
dos 13 Institutos Isolados de Ensino Superior do Estado de Sao Paulo.
Essas escolas haviam sido criadas, em sua maioria, na década de 1950,
visando a implantagao do ensino superior publico no interior paulista, e
estavam, desde o inicio, sob a administracio da Secretaria de Educacio
do Estado, porém “desfrutaram de certa autonomia, sendo representadas
por seus diretores, em geral docentes de reconhecida atuagao académica
nomeados pelo governador” (Unesp 40 anos, 2016, p. 23). Dessa forma,
cada instituto desenvolveu suas rotinas e atividades préprias a uma insti-
tuigio de ensino superior, porém com caracteristicas e cultura especificas
a cada um, “em fungio das particularidades de cada administra¢io, como
em funcio do crescimento das regides as quais pertenciam” (Unesp 40
anos, 2016, p. 33).

Com a criagdo da Unesp, novos procedimentos e rotinas ad-
ministrativas deveriam ser introduzidas e incorporadas pelos institutos,
e estes ndo respondiam mais a Secretaria de Educagao do Estado, mas a
uma Universidade, “constituida por uma Administracio Superior, forma-
da por uma Reitoria e um Conselho universitdrio. Os antigos Institutos
Isolados passavam, dessa forma, a ser unidades universitdrias” (Unesp 40

anos, 2016, p. 42)

(...) essas escolas, pioneiras na implantacio do ensino superior ptiblico
de qualidade no interior de Sao Paulo, tiveram uma criagio desorde-
nada, sem planejamento, razio pela qual, posteriormente, foram alvos
de critica. Assim desde o inicio de sua formagio a Unesp é marcada
por uma heterogeneidade, em diferentes aspectos, e pela dispersao
espacial. (Unesp 40 anos, 2016, p. 20. Grifo nosso.)
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Por portarias e resolugc’)esm internas, a estrutura administrati-
va, subordinagdes e fun¢oes necessdrias ao funcionamento de uma orga-
nizagdo centralizada, mas com diversos cAmpus distantes, foram oficia-
lizadas. A padroniza¢io na elaboragao de seus documentos também foi
estabelecida nas diversas dareas administrativas. Dessa forma, o controle
e trimite dos documentos entre a Reitoria e as unidades deveriam ser
gerenciados rigorosamente, com monitoramento constante e normati-
zagao dessas atividades.

Na Portaria Unesp n. 71, de 15 de junho de 1977, que “fixa
as atribui¢oes das unidades que integram a estrutura administrativa da
Reitoria e as respectivas competéncias de seus dirigentes”, ficaram defi-
nidas em seus artigos 28 e 29 as competéncias dos setores de Protocolo
e Arquivo, respectivamente, subordinados a2 Coordenadoria de Adminis-
tragio Geral:

I — protocolar, autuar, classificar e numerar os papéis recebidos;

II — efetuar a distribui¢ao do material autuado e protocolado;

III — expedir processos e oficios;

IV — executar outras tarefas correlatas

Artigo 29 — O Setor de Arquivo tem as seguintes atribuigoes:

I — guardar e conservar os papéis e documentos que lhe foram

confiados.
I — organizar e manter em dia o respectivo fichdrio;

III — atender as requisi¢oes de processos e demais documentos sob a
sua guarda;

IV — executar outras tarefas correlatas.
Dessa forma, as competéncias dos setores de Protocolo e Ar-

quivo da Universidade foram definidas e divulgadas oficialmente. Para
normatizar a producio, o trimite e o arquivamento dos documentos

10 Maiores informagées acessar a base de legislagio da Unesp em <http://madona.rei-
toria.unesp.br/CGI-BIN/om_isapi.dllzclientID=318502387 &softpage=de-
fault42>. Acessado em: 7/11/2017.
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estabeleceram-se as Normas Processuais da Unesp, segundo a Portaria n.
48, de 29 de junho de 1979, que além da uniformizacio dos procedimen-
tos processuais da Unesp pretendiam a racionaliza¢io e o aprimoramento
dos servigos da drea.

Essas estratégias permitiram, assim, que todas as unidades, a
Reitoria e os cAmpus comegassem a utilizar os mesmos critérios e agoes
nas rotinas com os documentos recebidos e produzidos pela Unesp.

Democratizagdo e expansio foram as bandeiras defendidas pela uni-
versidade na passagem dos anos 1980 para os 1990. Ainda durante
esse periodo, a universidade procurava forjar uma identidade que pu-
desse superar a excessiva fragmentagio que a caracterizava desde sua
origem. Essa procura significou uma aproximagao cada vez maior da
instituigio com o interior do estado de Sao Paulo (...). (Unesp 40 anos,

2016, p. 59)

A expansao e a busca pela identidade promoveram revisdes nos
procedimentos administrativos/legais, ocasionando a publicacio e atua-
lizagao das Normas Processuais, conforme Portaria Unesp n. 25, de 17
de marco de 1987. Outra Portaria, a de n. 284, de 18 de junho de 2008,
renovou e incrementou as normas processuais da Unesp, com um novo
Manual, que também buscava ser “um instrumento normalizador para
implantar a Gestao Documental em nossa Universidade” (Manual de
Normas Processuais, 2008, p. 3).

Percebe-se que a dinimica de procedimentos em documentos
publicos é constante e sofre alteragoes rotineiras, sendo necessdrias revi-
soes e atualizagdes periddicas e constantes nos Manuais e normas.

Por isso, em 2013, inicia-se uma nova atualizagio, em decor-
réncia de mudancas ocorridas nas Se¢oes Técnicas de Comunicagées, do
estabelecimento da CADA (Comissao de Avaliacio de Documentos e
Acesso) da Unesp, da implantacio do SIGAD (Sistema de Gestao Arqui-
vistica de Documentos), da aprovagio da Gestao Documental da Unesp
e das mudangas impostas pela Lei de Acesso a Informagao.

A primeira grande alteragio ocorre segundo a Resolugio Unesp

n. 42, de 7 de outubro de 2010, quando muda a denominagio da Se¢io
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de Comunicagoes para Secdo Técnica de Comunicagoes, subordinada

a Divisao Técnica Administrativa, e sdo designadas suas fungées, pela

Portaria Unesp n. 268, de 12 de junho de 2013 (revoga Portaria anterior,
n. 469, de 25 de julho de 2012):

d) Secao Técnica de Comunicagoes

9.

. Responder pela gestao dos documentos de arquivo da Unidade.

. Propor e administrar politicas de agdo, normas, diretrizes e pro-

cedimentos a serem adotadas pela Unidade, referentes a gestao

documental.

. Responsabilizar-se pela aplicacao e desenvolvimento das atividades

de guarda, preservacgio, organizagio e descricio dos acervos arqui-
visticos das Unidades, de guarda intermedidria e de guarda perma-
nente, atuando em cumprimento ao plano de classificacio de do-
cumentos e manuais de procedimentos definidos pela Comissio
de Avaliacio de documentos e Acesso — CADA.

. Receber inscrigdes para concursos publicos.

. Encaminhar arquivo digital das diversas dreas, para publicagio no

Didrio Oficial do Estado de Sao Paulo.

. Promover na Unidade, a triagem periédica de documentos e pro-

cessos arquivados, emitindo pareceres técnicos quanto A necessida-
de de descarte e guarda tempordria ou permanente, de acordo com

as tabelas de temporalidade.

. Receber, registrar, classificar, autuar e controlar a distribuicao de

documentos, expedientes e processos.

. Executar e gerenciar sistemas de recebimento, controle e expedicio

de processos, correspondéncias e malotes.

Exercer outras atribui¢des no 4mbito de sua competéncia.

A ampliagao de fungoes e responsabilidades das Secoes Técnicas

de Comunicagoes promoveu maior inser¢ao nas questdes da Gestao Do-
cumental e na prépria implantagio do Sistema de Gestao Arquivistica de
Documentos (SIGAD), sistema informatizado desenvolvido pelo Setor de

Informdtica da Universidade para integragio dos Sistemas de Protocolo
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da Unesp para permitir a gestao do fluxo documental. Foi instituido por
meio da Portaria 162-2013-PRAD, publicada no Didrio Oficial do Estado
de Sio Paulo no dia 13 de novembro de 2013.

A Portaria destacava que “para o bom funcionamento do Sis-
tema, ¢ importante que os documentos tenham tratamento técnico es-
pecializado, nas Se¢des Técnicas de Comunicagoes, por servidores que
possuam conhecimentos especificos da drea e que assegurem dessa forma,
celeridade, confiabilidade e exatiddo no acesso a informacao”. (Didrio

Oficial, 2013, p. 83)

Paralelamente ocorre o antincio da Lei de Acesso a Informacio,
n. 12.527, de 18 de novembro de 2011, que passou a regulamentar o
acesso as informagoes e criou medidas que possibilitaram a qualquer pes-
soa o recebimento de informagoes publicas dos 6rgaos federais, estaduais
e municipais. Com essa medida, os 6rgios tiveram que se organizar para
responder aos questionamentos em prazo de 20 dias, com possibilidade
de prorrogacio, obrigando a um maior controle e acesso rdpido de seus
documentos.

E por fim o Decreto Estadual n. 58.052, de 16 de maio de
2012, que regulamentou a Lei n. 12.527/2011 no estado de Sao Paulo e
instituiu a politica estadual de arquivos e gestao de documentos. Como
integrantes dessa politica deveriam estar os servigos de Protocolo e as
Comissoes de Avaliagio de Documentos e Acesso (CADA), responsdveis
pelas orientagoes na gestao de documentos, dados e informagoes, visando
assegurar o amplo acesso e divulgagao, além dos estudos para identifica-
¢ao e elaboracio de classificagao e tabela de temporalidade dos documen-
tos dos 6rgaos e entidades estaduais.

A Comissao de Avaliagio de Documentos e Acesso (CADA)
da Unesp foi oficializada pela Portaria Unesp n. 555, de 31 de agosto de
2012, que reorganizou e alterou a denominac¢io da Comissao Central
de Avaliagio de Documentos de Arquivo (CCAD), para Comissio de
Avaliacio de Documentos e Acesso (CADA), nos termos do Decreto n.
58.052, de 16 de maio de 2012.

O cardter publico e probatério dos documentos da Unesp re-
quer responsabilidade legal na sua producio e guarda, tornando-se im-
prescindivel cumprir a Politica de Gestao de Documentos impressos e
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digitais da universidade, que ainda carecia de normatizago e acesso rigo-
rosos e confidveis em todas as unidades.

Para isso uma das primeiras acoes implementadas pela CADA
foi a realizagao de um amplo diagnéstico fisico-documental'' em todos os
cAmpus para verificar as condicoes e funcionamento das Se¢oes Técnicas
de Comunicagdes e de possiveis setores que acumulam documentos, em
relacio a:

1. o espago fisico de guarda da documentagio;
2. o estado de acondicionamento e conservagio da documentacio;
3. as condigdes fisicas de trabalho dos funciondrios.

Atualmente a Unesp tem 34 unidades em 24 cidades do estado,
com 136 cursos de graduagao e 148 programas de pds-graduagio. Possui
3.631 docentes ativos, 6.449 servidores técnico-administrativos ativos,
37.965 alunos matriculados na graduacio e 13.931 alunos matriculados
na p6s-graduagio. (Anudrio, 2017)

Sdo 25 Secgdes Técnicas de Comunicagées, 4 Secoes Técnicas de
Comunicagoes e Atividades Auxiliares, 3 Areas de Comunicacées e Ser-
vicos, 1 Secao Técnica Administrativa, 1 Se¢io de Comunica¢io Admi-
nistrativa e 1 Posto de atendimento da Se¢io Técnica de Comunicagoes.

Como resultado do diagndstico, verificou-se que havia uma
discrepancia entre as Se¢oes Técnicas de Comunicagdes das unidades,
algumas bem organizadas, com documentos controlados e acondiciona-
dos adequadamente, e outras sem nenhum tratamento ou espago fisico.
Notou-se também que ainda havia em muitos locais a predominincia da
cultura local (Institutos Isolados) em detrimento das normas da Unesp.
Foi contabilizado um total aproximado de 24.035,04 metros lineares de
documentos acumulados em todos os cAmpus. O nimero de técnicos
administrativos ¢ minimo para desempenho de todas as fun¢oes da segao
e também necessitam de qualificagdo e maior treinamento nas rotinas e
normas padronizadas.

11 Diagnéstico realizado em 2013 pelas professoras Maria Leandra Bizello, Sonia Maria
Troitifio Rodriguez e Telma Campanha de Carvalho Madio, membros da CADA e

docentes do curso de Arquivologia da Unesp.
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Com esses resultados, a CADA deliberou que uma nova revisao
do Manual de Normas Processuais fosse feita para contemplar os requeri-
mentos legais e juridicos no trimite de documentos publicos e incorporar
as questoes do Sigad, da Lei de Acesso a Informacio e a realidade das
Segoes Técnicas de Comunicagdes. Posteriormente deveria ser dado trei-
namento e capacitacio a todos os servidores técnico-administrativos que
trabalhassem nesses setores.

A subcomissao foi nomeada por Portaria Interna CADA/ Unesp
n. 01, de 11 de margo de 2013, com os seguintes membros:

Telma Campanha de Carvalho Madio
(FFC — Marilia) (Coordenacio)

Geraldo Filié Junior (FCL — Araraquara)

Miarcia Regina dos Santos Borgatto (FCA — Botucatu)
Marisa Pecoraro (FCF — Araraquara)

Sérgio Adriano Giroto Marques (FFC — Marilia)
Vagner Roberto de Moraes (IB — Rio Claro)

Valéria Aparecida Furlan (Instituto de Quimica — Araraquara)

A maioria dos membros eram servidores técnico-administrati-
vos das Se¢oes Técnicas de Comunica¢oes de diferentes cAmpus e com
muita experiéncia e conhecimento nesse setor, e apenas uma professora
da drea de Arquivologia. As discussoes e reflexdes ocorreram virtual e pre-
sencialmente durante dois anos, e nesse tempo as mudangas eram levadas
para debate, tanto pela drea técnica, como por pesquisadores da temdtica.

Os membros apresentavam as propostas em encontros anuais
promovidos pelos funciondrios das Se¢des Técnicas de Comunicagoes
da Unesp, como uma forma de socializar as normas, familiarizando to-
dos com os procedimentos e rotinas da se¢do. Ao mesmo tempo, pro-
curdvamos inserir e elucidar no Manual as dificuldades apontadas pelos

servidores.
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6.° Encontro da Segio Técnica de Comunica¢oes — “Gestao de Docu-

mentos e Acesso a Informagao”. 12 de novembro de 2013, Avaré SP.

As alteragdes também foram apresentadas e debatidas pelos
membros da CADA, que muitas vezes deram aporte para os embasamentos
legais e juridicos das normas de Protocolo. Apés ser aprovado pela CADA,
o Manual de Normas Processuais da Unesp foi divulgado e oficializado
pela Portaria Unesp n. 484, de 28 de outubro de 2015, publicada no

Didrio Oficial:

Portaria Unesp-484, de 28-10-2015 Aprova o Manual de Protocolo
e Normas Processuais da Unesp O Reitor da Universidade Estadual
Paulista “Jalio de Mesquita Filho” expede a seguinte Portaria: Artigo
1° - Fica aprovado o Manual de Protocolo ¢ Normas Processuais da
Unesp, para aplicacio em toda a Universidade. Artigo 2° - A presente
Portaria entrard em vigor na data de sua publica¢io, ficando revogada
a Portaria Unesp-284, de 18-6-2008. Proc. 1392-13-vol. 4-Runesp
(Didrio Oficial, 2015 p. 53)

Foi impresso e distribuido a todas as Se¢oes Técnicas da Unesp,
e também disponibilizado em formato digital. De posse do Manual, os
treinamentos e capacitagio foram agendados de forma que todos os téc-
nicos administrativos participassem e ficassem cientes das atualizagoes
das normas.
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Foram realizados dois encontros em 2015, um na Faculdade de
Filosofia e Ciéncias — Campus de Marilia e outro no Centro de Docu-

menta¢do ¢ Meméria (CEDEM) da Unesp em Sao Paulo, promovidos
pela CADA, que envolveram 45 servidores das Se¢oes Técnicas de Comu-
nicagdes de todas as unidades da Unesp.

Treinamento sobre normas processuais e classificacio de documentos,
Marilia, SP, 2015.

Treinamento sobre normas processuais e classificacio de documentos,
Sa0 Paulo, SP, 2015.
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A maior preocupagio desses treinamentos é que definitivamen-
te fossem incorporados a todos os setores os mesmos procedimentos na
produgao documental da Unesp, superando as prdticas locais e isoladas
de algumas unidades, que ainda persistiam em a¢oes ultrapassadas. Para o
bom desempenho administrativo, tomada de decisao, controle do trAmite
documental, arquivamento e descarte, ¢ imprescindivel que haja uma pa-
dronizag¢do e que todos tenham os mesmos métodos e atividades.

A padronizagao e normatizagio estabelecida no Manual foi rele-
vante para a implementagio e bom funcionamento do Sigad nas unidades,
possibilitando que fossem incorporadas em suas funcoes de classificagao de
documentos as Tabelas de Temporalidade das atividades-meio e das ativida-
des-fim e o0 Vocabuldrio Controlado de termos arquivisticos da Unesp. As-
sim, pretende-se garantir a gesto e classificacio documental normatizada e
centralizada, assegurando o mesmo tratamento e nomeagao.

A publica¢io do Manual completa dois anos e nova revisio e
atualizagio se faz necessdria. A dinimica da produc¢io de documentos e o
seu trimite alteram-se constantemente, em consonincia com os objetivos
e funcionalidades da Unesp. O mesmo ocorre com as rotinas e a inser¢ao
de novos procedimentos, que devem ser reajustados e modificados para
suprir a demanda e necessidade das 4reas.

O uso do Manual no dia a dia permite que percebamos os t6-
picos mais condizentes e utilizados nas atividades das Secoes Técnicas de
Comunicagoes, os possiveis erros e agoes que talvez nio tivessem sido
previstas. Nesse sentido, deve haver a retirada de itens nao mais utilizados
e a introducdo de outros mais usuais nesse momento.

Deve-se ter claro que um Manual nio ¢ definitivo, pelo con-
trdrio, necessita expressar as mudangas da legislagao, dos estatutos ins-
titucionais, do momento histérico-social, dos tipos documentais e das
tecnologias adotadas e implementadas pela Unesp.
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RELATO DE EXPERIENCIA: SECAO TECNICA DE
COMUNICACOES (BREVE HISTORICO) E SUA
IMPORTANCIA PARA A Unesp — UNIVERSIDADE
EstADUAL PAULISTA

Vagner Roberto de Moraes

INTRODUCAO

As Secoes Técnicas de Comunicagdes vém atuando no desenvol-
vimento da Gestao Documental dentro da Universidade, desde a entrada
dos documentos, atribuindo uma numeracio, data de recebimento e re-
gistro em Sistema Documental, para preservar o direito de resposta de seu
emitente, bem como a confiabilidade dos mesmos para melhor atender
ao acesso a informacao.

Seu papel de disseminadoras de informagoes, bem como de
gestio documental, tem contribuido para o desenvolvimento das dreas
Administrativas e Académicas da Universidade.

No comego de seu funcionamento, com a criagiao da Universi-
dade, o controle documental era feito através de registro manual, em livro
apropriado, e o controle de recebimento, feito através de livro de entrega.
Com a necessidade e o crescimento da demanda documental esse contro-
le passou a ser feito através de registro, e apds o controle passou a ser feito
através de fichas de controle de distribui¢io documental.

Com o advento da informdtica, alguns sistemas de controle do-
cumental foram desenvolvidos em algumas Unidades Universitdrias, faci-
litando o controle da demanda documental, que foi crescendo conforme
a Universidade se desenvolvia.

Estes sistemas atendiam as Unidades, mas nio havia uma in-
tegracdo de informagdo entre as mesmas, tampouco com a Reitoria da
Universidade.
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Com a institui¢ao da Comissao Central de Avaliagio de Docu-
mentos da Unesp (CCAD), pela Portaria Unesp n. 283/2008, de 18 de
junho de 2008, para cumprimento do estabelecido no Decreto Estadual
n. 48.897, de 24 de agosto de 2004, que “Dispoe sobre os Arquivos Pu-
blicos, os documentos de arquivo e sua gestao, os Planos de Classificagao
e a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administragao Publica
do Estado de Sao Paulo, define normas para a avaliagao, guarda e elimina-
¢ao de documentos de arquivo e dd providéncias correlatas”, foi possivel
a criacdo da Comissao para a criagdo do Sistema de Gestdo Arquivistica
de Documentos (SIGAD), que integrou toda a rede Unesp no controle e
distribuicao de documentos.

Em 2012 a CCAD foi substituida pela CADA (Comissio de
Avaliacio de Documentos e Acesso), através da Portaria n. 555/2012,
de 31 de agosto de 2012, que reorganizou a Comissao, nos termos do
Decreto n. 58.052, de 16 de maio de 2012.

ProTocoLro

Protocolo, segundo o Manual de Protocolo e Normas Processuais

da Unesp, instituido pela Portaria n. 484/2015, de 29 de outubro de 2015:

Consiste em um sistema de controle de produgio, recepgao, registro,
classificagao e encaminhamento de documentos em todas as Unidades

da Unesp.

O protocolo demarca o inicio da gestao documental, no 4mbito ad-
ministrativo, de forma a garantir o cumprimento legal das agoes para
as quais os documentos foram produzidos. Todo documento, externo
e/ou interno a Universidade, deve dar entrada pelo protocolo para
andlise e defini¢io do correto encaminhamento 4 autoridade a qual é

enderecado.

Através deste conceito conseguimos entender a importincia
do protocolo para uma institui¢ao de ensino, que faz a centralizagdo, o
controle, o recebimento e a expedicio de documentos, processos e expe-
dientes, para conservar a informacio e a integralidade dos mesmos, bem
como para o répido acesso as informacoes.
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ARrQuIvo

Os documentos de arquivo sao os documentos que a Universi-
dade gera ou recebe na execucio de suas atividades. Segundo o Manual de
Normas Processuais da Unesp, de fevereiro de 2008, o arquivo divide-se em:

Arquivo Corrente: Arquivo das se¢des e/ou 6rgaos das Unida-
des, onde devem ficar custodiados os documentos que ainda servem re-
gularmente 4 administragio.

Arquivo Intermedidrio: Arquivo das Secoes Técnicas de Comu-
nicagdes das Unidades, onde devem ficar custodiados os documentos que
sao utilizados ocasionalmente pelas secoes e/ou 6rgaos das Unidades.

Arquivo Permanente: Arquivo das Secoes Técnicas de Comuni-
cagoes das Unidades, onde devem ficar custodiados e preservados perma-
nentemente os documentos de guarda permanente das Unidades.

PraNO DE CrassiFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE

De acordo com as defini¢bes do Plano de Classificagao:

Um esquema hierarquizado no qual as relagées existentes entre o do-
cumento, a estrutura administrativa da qual emana e respectiva or-
ganizacio do trabalho sio evidenciadas. Consequentemente, devem
levar em conta os fatores de determinagio e dependéncia entre os di-

ferentes elementos constituintes do documento.
E da Tabela de Temporalidade:

Cuida de estipular prazos de guarda (vigéncia, prescricional, precau-
cional) e destinagao (transferéncia, eliminagio ou recolhimento) para
os documentos, conforme os valores que lhes sio atribuidos ao lon-
go do tempo. Entre os inimeros beneficios da avaliacio documental,
aplicada a partir da tabela de temporalidade, destaca-se a eficiéncia

administrativa e a garantia de preservagio do patriménio documental.

Publicados pela Unesp e com a aprovacio do Plano de Classi-
ficagio de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos
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— Atividade-Meio, através da Resolucio Unesp n. 62, de 9 de outubro de
2015, as Se¢des Técnicas de Comunicagoes finalmente puderam vislum-
brar uma melhor organizagio de seus arquivos e consequentemente uma
diminui¢ao na quantidade de documentos que estavam guardados em
seu Arquivo Permanente, e que puderam ser classificados adequadamente
e descartados. O mesmo se espera com a aprovacio do Plano de Classi-
ficacio de Documentos e da Tabela de Temporalidade de Documentos

— Atividade-Fim.

SistEmA DE GEesTA0 ArQUIVisTICA DE DOoCcUuMENTOS — SIGAD

Implantado em janeiro de 2014, através da Portaria PRAD
162/2013, de 13 de novembro de 2013, o Sigad veio reunir e integrar
todas as Unidades Universitdrias e a Reitoria no uso do mesmo Sistema
de Gestao Arquivistica,. Isso faz com que toda a Universidade trabalhe
de forma mais integrada ¢ com acesso a dados de forma mais precisa e
rapida, colocando fim a utiliza¢io de diferentes sistemas informatizados
pelas Unidades.

Em 2017, o Plano de Classificagio e a Tabela de Temporalidade
serdo integrados ao Sigad e fardo com que as informacoes de temporali-
dade sejam aplicadas a0 documento a ser submetido.

Ainda neste ano o Vocabuldrio Controlado também serd incor-
porado ao Sigad e teremos uma identificagio melhor de assuntos e tam-
bém uma busca mais apurada das informagées dos documentos

Esraco Fisico

O problema de falta de espaco ¢ algo sempre encontrado nas
Unidades Universitdrias. Com a aprovagao das Tabelas de Temporalidade
a expectativa ¢ que os arquivos sejam relativamente esvaziados, para dar
lugar a documenta¢io que realmente faga parte do acervo permanente

das Unidades.

Algumas Unidades, através de suas administragées, tém mos-
trado preocupacio com a documentacio e tém melhorado as estrutu-
ras dos arquivos, mas ainda é necessirio mais empenho por parte dos
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gestores, para que tenhamos arquivos com melhor estrutura e ambienta-
lizados para a conservagio documental.

ATRIBUCOES DAas SECOEs TEcNICcAs DE COMUNICACOES

A regulamentacio e a fixagio das atribui¢des das Unidades Ad-
ministrativas que integram as estruturas da Unesp constituiram as atri-
buigoes gerais das Segdes Técnicas de Comunicagoes, publicadas através
da Portaria Unesp 469/2012, de 25 de julho de 2012, alterada pela Por-
taria Unesp 268/2013, de 12 de junho de 2013:

1. Responder pela gestio dos documentos de arquivo da Unidade.

2. Propor politicas de ag¢io, normas, diretrizes e procedimentos a se-

rem adotadas pela Unidade, referentes a gestao documental.

3. Responsabilizar-se pela aplicagio e desenvolvimento das ativida-
des de guarda, preservagio, organizagio e descricio dos acervos
arquivisticos das Unidades, de guarda intermedidria e de guarda
permanente, atuando em cumprimento ao plano de classificagio de
documentos e manuais de procedimentos definidos pela Comissao
de Avaliagio de Documentos e Acesso — CADA.

4. Receber inscri¢des para concursos publicos.

5. Encaminhar arquivo digital das diversas 4reas, para publicacio no
Didrio Oficial do Estado de Sao Paulo.

6. Promover na Unidade, a triagem periédica de documentos e pro-
cessos arquivados, visando seu descarte e guarda tempordria ou per-

manente, de acordo com as tabelas de temporalidade.

7. Receber, registrar, classificar, autuar e controlar a distribuicdo de

documentos, expedientes e processos.

8. Executar e gerenciar sistemas de recebimento, controle e expedigao

de processos, correspondéncias e malotes.

9. Exercer outras atribui¢des no ambito de sua competéncia.
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CONSIDERACOES FINAIS

As Secoes Técnicas de Comunicagoes, em parceria com a Co-
missao de Avaliagio de Documentos e Acesso (CADA), instituida pela
Portaria Unesp 555/2012, em substitui¢do a antiga CCAD, vém traba-
lhando em parceria na melhoria da Gestao Documental. Esta parceria
tem feito com que a drea documental ganhe destaque dentro da Uni-
versidade e tem resultado na melhora da quantidade e da qualidade no
gerenciamento dos arquivos. Com isto garantindo maior seguranga no
momento da eliminaciao de documentos e no atendimento a Lei de Aces-
so a Informagao, que veio trazer a necessidade urgente de as informagoes
estarem disponiveis de forma rdpida, auténtica e integra.

Necessitamos da implantagio de um sistema de arquivo e esta
¢ uma das agoes mais esperadas pelos profissionais da drea de comunica-
¢oes: arquivos cada vez mais funcionais e integrados entre as Unidades
Universitarias.

As Segoes Técnicas de Comunicagoes trazem em seu longo his-
térico a responsabilidade pela preservagio documental e histérica dos
documentos universitdrios, da informagio e do patriménio documental,
para 0 momento presente e para as futuras geragoes, ¢ vé a frente novos
desafios e perspectivas com o advento dos arquivos digitais.
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