C r"l

ARTICO

AUDITORIAE
| | _ DIAGNOSTICO EM

& & ARQUIVOS: UM ESTUDO

SOBRE A APLICACAO DOS

~  PROCEDIMENTOS DE

| AUDITORIA ARQUIVISTICA

' AODIAGNOSTICO DE

% | ARQUIVOSCORRENTES

| DAUNIVERSIDADE
FEDERAL DO ESPIRITO
SANTO

Ana Caroline Tenorio Gomes

Graduanda em Arquivologia na Universidade Federal
do Espirito Santo.

Rodrigo Dos Santos Nobres

Graduando em Arquivologia na Universidade Federal
do Espirito Santo.

Taiguara Villela Aldabalde

Doutor em Ciéncia da Informagdo, professor e
pesquisador da Universidade Federal do Espirito
Santo.



REVISTA DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Com base no levantamento dos termos “Auditoria
e Diagn6stico”, na base de dados do Instituto Brasi-
leiro de Informagao em Ciéncia e Tecnologia (1BICT),
apenas quatro ocorréncias de estudos foram encon-
tradas, nomeadamente: Auditoria e diagnéstico de
modelos para controladores preditivos industriais
(BOTELHO, 2015); Implantacio de gestdo da qualidade
no servico de hemoterapia em um hospital publico
do Estado de S3o Paulo (PALUDETTO, 2015); Manu-
tencao de modelos para controladores preditivos
industriais (FRANCISCO, 2017); Novel methodologies for
assessment and diagnostics in control loop management
(FARENZENA, 2008). Isto posto, justifica-se essa inves-

tigacdo, pois ha uma lacuna referente a esse tema no
campo da Ciéncia da Informacio e da Arquivologia.

Em que pese a falta de literatura sobre diagnds-
tico de arquivos correntes a partir de procedimentos
da auditoria arquivistica, ainda persistem os desafios
para implantacdo dos Arquivos Setoriais e metodo-
logias que permitam a identificacao dos problemas
cotidianos mais técnicos arquivisticos destas reparti-
¢oes. Uma vez que Sistemas de Arquivos e Arquivos
Centrais encontram a diversidade para a implanta-
cao de Arquivos Setoriais, optou-se por estudar o ob-
jeto Arquivo Setorial do Centro de Ciéncias Juridicas
e Econdmicas (As-ccJE) da Universidade Federal do
Espirito Santo (UFES).
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Vale salientar que o conceito de Arquivo Seto-
rial corresponde na tradicdo ibérica arquivistica, ao
menos de acordo com o Guia para la auditoria archivis-
tica (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2015), ao Arqui-
vo de Tramite/ Archivo de tramite.

Considerando o impacto de sistemas informa-
ticos para o funcionamento do Arquivo Central e,
consequentemente ao Sistema de Arquivos da UFES
(SIARQ), desde fins da década de 1990, cabe destacar
que o uso do termo “arquivo” ' se tornou banal, pois
os objetos digitais em microcomputadores sao co-
mumente entendidos como arquivos. No entanto,
este uso nao visibiliza os Arquivos e nem faz reconhe-
cerimediatamente a sua devida relevancia, porque a
adesdo do termo é irrefletida.

Neste contexto adverso, os Arquivos tém um
papel fundamental na sociedade, pois lhes é devido
fazer conhecer os documentos sob sua custédia le-
vando em conta determinadas qualidades intrinse-
cas, isto é: a imparcialidade, a autenticidade, a natu-
ralidade?, o inter-relacionamento®e a unicidade*. Isso
é relevante, pois, a sociedade civil deve, a0 menosem
tese, ser informada ou ter o conhecimento de que o
documento imparcial ndo é aquele cujo contetddo é
imparcial, mas é aquele cuja razao de producao esta
em um dado contexto. Além desta qualidade ha ou-
tras de interesse publico, tais como a autenticidade.
Essa por sua vez é relevante pois estao vinculados a
custddia, possuem poder de testemunho e de prova
(DURANTI, 1994).

Assim, os documentos de arquivo merecem de-
vido processamento digno de ser auditado, pois pro-
vam as ac¢oes que |lhe deram origem e competéncia

“an

1 Arquivos com “a” minisculo entende-se arquivo permanente, arqui-
vo intermedidrio, arquivo corrente, ou seja, conjunto de documentos
conforme a Lei. 8.159/91. Os Arquivos com “A” maitsculos sdo as insti-
tui¢des arquivisticas representada também nos Arquivos Setoriais e
Sistemas de Arquivos.

2 Maneira como os documentos sio produzidos no curso das transa-
¢oes de acordo com as atividades.

3 Os documentos estabelecem relagdes no decorrer do andamento
das transagoes e de acordo com suas necessidades.

4 Odocumento é Gnico no conjunto ao qual pertence.
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da instituicao que os produziu, ou seja, o documento
serve como prova legal e registro de fatos que ocor-
reram. Nesta direcao, o AS-CCJE da UFES esta sendo
instituido através da parceria da Dire¢do do ccJE, do
SIARQ com o Curso de Arquivologia, e nota-se que
este Arquivo ainda esta em via de consolidacio.

Busca-se estudar procedimentos de auditoria
arquivistica como meios para se chegar a um qua-
dro de diagnéstico. Com isto também se pretende,
em termos praticos, contribuir para implantacao de
Arquivos Setoriais, particularmente do As-CCJE: uma
unidade de informacdo responsavel pelo arquiva-
mento de documentos acumulados com a compe-
téncia de custodiar a documentacdo arquivistica.
Portanto, objetiva-se testar em que medida os pro-
cedimentos de auditoria arquivistica contribuem
para o diagndstico dos arquivos correntes com base
no Manual de Auditoria Arquivistica do Arquivo Nacional
do México (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2015).

Para tanto, em um primeiro momento, foi recorrido
a pesquisa bibliografica incluindo Moraes e Jantorno
(2018), Duranti (1994), Archivo General de la Nacién
(2011) e Gadelha (2017).

Em um segundo momento, ocorreu a pesqui-
sa empirica, adotando-se a pesquisa documental e
exploratdria tendo o As-ccJE da UFES como locus in-
vestigativo, que foi estruturada em trés partes: a pri-
meira etapa consistiu na adaptagao do instrumento
de auditoria adotado de acordo com os pontos asso-
ciados a secao trés, denominada “Archivo de Tramite”
(ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2015, p.11-12), espe-
cificamente da bateria de perguntas pertinentes ao
seguinte intervalo: do cddigo3.1a0 c4digo 3.4 (ARCHI-
VO GENERAL DE LA NACION, 2015, p.126-142), ocorrendo
adaptacado pelos autores, com os seguintes campos:
a) Item verificado; b) Requisitos; Fundamentos le-
gais; Verificacdo de conformidade: cumpre, cumpre
parcialmente e nao cumpre.
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Nos campos designados por “ltem verificado”
e “Requisitos” foram consideradas respectivamente
as categorias denominadas por “Procedimiento” e
“Actividad” no referido Guia para la auditoria archivis-
tica (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2015). Portanto,
a proposta de verificacao e andlise, busca estudar o
universo de dados alocados em trés possibilidades de
subcampos: cumprimento, ndo cumprimento ou cum-
primento parcial. Somado a isto, foi procedida a anali-
se dos dados coletados a fim de apontar um diagnésti-
co a partirdos elementos verificados no procedimento
de auditoria. Cabe ressaltar que as adequagoes execu-
tadas, no campo de Fundamento Legal, deram-se na
direcdo da realidade nacional e da legislacdo brasilei-
ra, em especifico, de normas atinentes a UFES.

A segunda etapa refere-se a aplicacao do ins-
trumento de coleta de dados formulado com base
nas questoes de conformidade explicitadas no ma-
nual, ou seja, foi aplicado o questionario para validar
a eficacia das questoes de conformidade no sentido
de esclarecer um quadro diagndstico dos arquivos
correntes. Dentre as categorias arquivisticas abarca-
das estdo implicitamente as seguintes: preservacao,
classificacdo, acondicionamento, acesso e gestao
documental. Isto é relevante, pois a partir disto foi
definido o intervalo 3.1 - 3.4 (ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION, 2015, p126-142).

Por se tratar de uma pesquisa preliminar nao
se buscou percorrer todo o Manual de Auditoria (AR-
CHIVO GENERAL DE LA NACION, 2015), contudo, abriu-
se um campo de estudos para investigar o biné6mio
auditoria-diagnéstico. Por fim, realizou-se a sistema-
tizacdo de dados em quatro quadros obtidos a partir
dos resultados das questoes de conformidade com
os cabiveis apontamentos.

De acordo com o Archivo General de la Nacion (2011),
0 processamento arquivistico de arquivos correntes

se inicia com o estabelecimento dos prazos de guar-
da no qual as unidades produtoras de documentos
passam a ser notificadas. Assim, uma vez que os
prazos estdo estabelecidos, os primeiros acionados
sao os arquivos correntes e os dados referentes a
tramitacdo destes documentos devem, em tese, ser
registrados permanentemente. Apds isso, ha a iden-
tificacdo de séries documentais e posteriormente, ha
o tratamento de dados relativos a documentacio, e
dos registros sob a custddia do arquivo. Na realida-
de brasileira, esta operacao ocorre com as listagens
de transferéncia e recolhimento, ou seja, quando os
documentos sio enviados dos arquivos setoriais para
os arquivos intermediario ou centrais, ou ao arquivo
permanente.

Ainda segundo o Archivo General de la Nacion
(2011) se recompilam os volumes e unidades docu-
mentais que podem variar como simples e compos-
tos (processos, dossiés) com vista em uma organi-
zacao serial, objetivando levar a cabo a destinacio
tendo em vista a temporalidade definida. Seguida-
mente, ocorre a atualizagio da listagem com o total
de transferéncias do arquivo setorial para o arquivo
intermediario juntamente com a lista de eliminacao.
Por fim, ha o calculo e registro total dos documentos,
ou seja, quantos foram destruidos e quantos foram
transferidos. Com isto, se integram as informacdes
sobre a composicao das séries e processos de avalia-
¢ao, eliminacdo ou preservacao dos documentos.

Isto posto, e levando em consideragao as corre-
lagoes e similaridades entre os arquivos setoriais e 0s
chamados arquivos de tramite, é possivel afirmar que
ha ébices comuns. Dentre esses, pode-se achar, por
exemplo a auséncia ou erros de classificagao dos do-
cumentos, impactando listas de recolhimentos e de
transferéncias provenientes destes arquivos. Assim,
possivelmente, os responsaveis que operam nesses
arquivos, nao dominam uma cultura arquivistica mi-
nima e desconhecem o elementar da Ciéncia Arqui-
vistica ou Arquivologia, que por sua vez vem sendo
cobrada como uma disciplina em concursos pablicos
no Brasil. Portanto, no caso do As-cCJE e dos Arqui-
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vos Correntes da Ufes. os funcionarios deveriam, em
tese, conhecer, operacoes técnicas basicas da area.

Dado que a implantacdo dos arquivos seto-
riais € uma meta, dentro do escopo das politicas de
gestdo documental para administracdo publica, e,
portanto, aos Arquivos Centrais, Arquivos Pablicos e
Sistemas de Arquivo, estes arquivos estao sujeitos a
serem auditados para averiguacdo do cumprimento
de seus deveres. Dentre os desafios para implanta-
¢ao, encontra-se verificar com precisdo o estado em
que se encontram os acervos e o diagndstico especi-
fico do processamento arquivistico. Neste sentido, é
possivel apontar o seguinte sobre o assunto em tela:
“l..] o diagnéstico tem o papel de fornecer subsidios
paraaaplicagiao da gestao de documentos e pode ser
considerado como parte primordial do processo, in-
cluindo-se como base e ferramenta de otimizacao e
economia “(GADELHA, 2017, p. 398).

Logo, o diagndstico de arquivo pode ser pos-
to em uso para fundamentar as decisoes tomadas
no contexto da gestao de documentos, sobretudo
a partir das intervengbes arquivisticas no espaco
fisico, nas condi¢cbes de armazenamento e outros
aspectos funcionais pertinentes a estrutura opera-
cional do arquivo. Dado isso, se prosseguira a con-
textualizacdo do objeto estudado e a verificacdo
dos procedimentos de auditoria como ferramentas
para o seu diagnostico.

O produtordo acervo sob custédia legal do As-CCJE, isto
é, 0 cCJE e da Secretaria Geral, consta dos planos deste
centro universitario. Remonta-se a data de marco de
2013, quando houve o start do projeto da implantacio
apos a o Centro de Documentagao (CEDOC) ser desati-
vado. De acordo com Moraes e Jantorno (2018, p. 9):
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Era um setor que ndo mais agregava valor ao ccJE
e ndo mais atendia as demandas dos alunos. Essa
agao pdde dar mais visibilidade ao projeto de im-
plantacdo do Arquivo Setorial do cCJE, que, a partir
de entio, tomou félego para o desenvolvimento de
outras agoes importantes.

Portanto, devido a inativacao, colocar em pra-
tica o projeto do Arquivo Setorial se tornou algo pos-
sivel e urgente, essencialmente pela utilizacdo do
espaco fisico do CEDOC para constituicdo do Arquivo
(MORAES e JANTORNO, 2018). Isto posto, a primeira ad-
versidade notada foi relativa a questao da auséncia
de gestao de documentos na UFES, pois o recém-cria-
do Arquivo Setorial recebeu documentos por via de
transferéncias e recolhimentos dos colegiados, de-
partamentos e da Secretaria Geral, em que maioria
da documentacdo nao dispunha de uma organizacao
minima ou identificacdo.

Cabe destacar que no periodo de 2013 a 2016,
houve a efetivacdo do As-CCJE, que se originou da
colaboracdo do Curso de Arquivologia, SIARQ e Dire-
cao do ccje. Em resumo, segundo Moraes e Jantorno
(2018, p. 9-12), deram-se as seguintes agoes:

a) Tratamento dos documentos administrativos
da Secretaria Geral do CCJE; b) Desativacao do
Centro de Documentagao (CEDOC); ¢) Avaliacao
e tratamento de massa documental acumulada
em depdsito nas dependéncias da Secretaria
Geral do CCJE, d) Criacao do Arquivo Setorial e)
A Comissao de Implementacdo da Politica de
Informacao do CCJE.

Dados os itens incontornaveis para a implan-
tacdo do Arquivo e sua criacdo de fato, caberia um
diagnéstico preciso sobre quais destes itens deve-
riam ser desenvolvidos, por atenderem parcialmente
os requisitos de uma auditoria arquivistica, quais de-
veriam ser iniciados ou estartados, e, enfim, aqueles
que deveriam ser mantidos, pois ja estdo adequados
asoperacdes cotidianas que atendem as demandas e
aos padroes minimos de um Arquivo Setorial.
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ARTICO

ITENS

REQUISITOS
VERIfICADOS Q

FUNCIONAMENTO DO
ARQUIVO: PRESENCA

DE UM ARQUIVO
CORRENTE FORMALMENTE

LAI: A LEI DE ACESSO
A INFORMACAO X
LEI N° 8.159/91

VERIfICACAO DE CONFORMIDADE

FUNDAMENTOS LEGAIS CUMPRE
CUMPRE

PARCIALMENTE

ESTRUTURA ESTABELECIDO
OPERACIONAL RESPONSAVEL PELO LAl: A LEI DE ACESSO
DO ARQUIVO A INFORMACAO
CORRENTE ARQUIVO CORRENTE

LEI N° 8.159/91

CAPACITAGAO CONTINUA
DO RESPONSAVEL

LAI: A LEI DE ACESSO
A INFORMACAO
LEI N° 8.159/91

Quadro1—Verificagio de conformidade da estrutura operacional. Fonte: elaborado pelos autores com base no Archivo General de la Nacion (2015)

No que diz respeito a estrutura e ao pessoal
minimos, tais padroes, podem ser representados no
Quadro1:

No que se refere ao funcionamento de Arquivo,
verifica-se que ha um Arquivo enquanto estrutura
fisica de armazenamento, porém nao estd devida-
mente formalizado na estrutura organizacional do
ccJE. Com isso, pode-se afirmar que tal item cumpre
parcialmente a exigéncia da legislacdo arquivistica
particularmente sobre os Arquivos Correntes.

Ja no caso do pessoal responsavel do As-ccCIE,
verificou-se que nao ha nenhuma portaria ou docu-
mento que comprove que ha responsabilizacao de
um funcionario pela gestao e conducao dos procedi-
mentos atinentes a este Arquivo Setorial. Portanto,
trata-se aparentemente de um nao cumprimento.

Acerca da infraestrutura de custddia, tais pa-
droes, podem ser representados no Quadro 2:

No que diz respeito as infraestruturas, em
maioria, arquivos correntes da UFES n3o possuem
condicBes basicas para que o documento seja admi-
nistrado de forma correta. Nesta direcao é possivel
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observar que ha dbices ao As-CCJE: caréncia de infra-
estrutura pessoal, de equipamento e de custddia.

Nota-se ainda que ha estantes e mobiliarios
para que o documento seja acomodado e sua infor-
macao assegurada, no entanto, nao em quantidade
suficiente e nem em bom estado. Devido a isso, cum-
pre apenas parcialmente a conformidade em ques-
t30.Ja no caso da custédia documental, percebe-se a
inexisténcia de divisdes estruturais adequadas den-
tro do Arquivo, podendo haver a mescla de recepg¢ao
efou setor de protocolo, sala para higienizacao e de-
sinfestacao de documentos, area de pesquisa e estu-
do, entre outros, compactado em um (nico espago
de aproximadamente 100 metros quadrados.

Apesar de possuir uma impressora com scan-
ner, esse equipamento ndo é utilizavel para digita-
lizacdo no Arquivo, pois isso compete a autoridade
da Comissao de Digitalizacdo na UFES, respaldada na
Portaria n°® 162, de 14 de fevereiro de 2019 (UNIVERSI-
DADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, 2019, p. 1).

Cabe destacar que ha um equipamento de ar
refrigerado, mas ndo existe um controle continuo

ANA CAROLINE TENORIO COMES | RODRICO DOS SANTOS NOBRES

TAICUARA VILLELA ALDABALDE

AUDITORIA E DIAGNOSTICO EM

ITENS VERIFICADOS

INFRAESTRUTURA
DE CUSTODIA

REQUISITOS

INSTALAGAO SUfICIENTE
PARA GUARDA

VERIfICACAO DE CONFORMIDADE

FUNDAMENTOS LEGAIS CUMPRE

CUMPRE
PARCIALMENTE

LAI: A LEI DE ACESSO
A INFORMAGAO X
LEI N° 8.159/91

MOBILIARIO A PROTECAO
E CONSERVAGAO

LAI: A LEI DE ACESSO
A INFORMACAO X
LEI N° 8.159/91

INFRAESTRUTURA
DE EQUIPAMENTO:
EQUIPAMENTO PARA
CLIMATIZAGAO

LAI: A LEI DE ACESSO
A INFORMACAO X
LEI N° 8.159/91

SEGURANCA DO ACERVO
E DE FUNCIONARIOS

LAI: A LEI DE ACESSO
A INFORMAGAO X
LEI N° 8.159/91

SEGURANCA ELETRICA

LAI: A LEI DE
ACESSO A INFORMACAO = X
LEI N° 8.159/91

INFRAESTRUTURA DE
HARDWARE: AMBIENTE
EQUIPADO COM
MICROCOMPUTADORES

LAI: A LEI DE ACESSO
A INFORMAGAO X
LEI N° 8.159/91

INFRAESTRUTURA DE
SOfTWARE: SISTEMA
COMPUTACIONAL PARA
ADMINISTRACAO

LAI: A LEI DE ACESSO
A INFORMAGAO X
LEI N° 8.159/91

INFRAESTRUTURA
DE EQUIPAMENTO:
EQUIPAMENTO PARA
DIGITALIZAGAO

LAI: A LEI DE ACESSO
A INFORMAGAO X
LEI N° 8.159/91

ARMAZENAMENTO NO
ASPECTO DE CUSTODIA

LAI: A LEI DE ACESSO
A INFORMAGAO X
LEI N° 8.159/91

INFRAESTRUTURA PESSOAL

LAI: A LEI DE ACESSO
A INFORMACAO
LEI N° 8.159/91

Quadro 2 - Verificagdo de conformidade de armazenamento, seguranca e infraestrutura. Fonte: elaborado pelos autores com base no Archivo General

de la Nacién (2015)
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ARTICO

ITENS REQUISITOS
VERIfICADOS

FUNDAMENTOS LEGAIS

VERIfICACAO DE
CONFORMIDADE

CUMPRE CUMPRE
PARCIALMENTE

CLASSIfICAGAO DOS DOCUMENTOS LAI: A LEI DE ACESSO A X
RECEBIDOS DE ACORDO COM O PCD'  INFORMAGAO LEI N° 8.159/91
PORTARIA N° 092/2011
(sica?)
ORDENAGAO DE ACORDO COM LAI: A LEI DE ACESSO A X
QUADRO DE ARRAN]O? INFORMAGAO LEI N° 8.159/91
CLASSIfICAGAO ARQUIVISTICA LAI: A LEI DE ACESSO A X
INTEGRADA* DE ACORDO COM O PCD  INFORMAGAO LEI N° 8.159/91
INVENTARIAMENTO DOS LAI: A LEI DE ACESSO X
DOCUMENTOS PRODUZIDOS A INFORMAGAO
E RECEBIDOS LEI N° 8.159/91
" UNIDADE DE ACONDICIONAMENTO LAL: A LEI DE X
2 s COM IDENTIfICAGAQ® ACESSO A INFORMAGAO
S5 LEI N® 8.159/91
'<§_f % PADRAO DE METADADOS LAL: A LEI DE ACESSO X
S PARA CAPA DO PROCESSO: A INFORMAGAO
z UNIDADE ADMINISTRATIVA; LEI N° 8.159/91
FUNDO; SECAO; SERIE; N°
DO DOCUMENTO; DATA DE
ABERTURA E ENCERRAMENTO
DOCUMENTO; ASSUNTO; VALOR
DOCUMENTAL; VIGENCIA
DOCUMENTAL; N° DE PAGINAS;
LEGENDA DE CLASSIfICAGAO.
PADRAO DE METADADOS LAL: A LEI DE ACESSO X
PARA AS ETIQUETAS: A INFORMAGAO
SEGAO; SERIE; N° DO DOCUMENTO; LEI N° 8.159/91
DATA DE ABERTURA E
ENCERRAMENTO; ASSUNTO.
ELABORAGAO DE LISTAS DE LAI: A LEI DE ACESSO X
TRANSFERENCIA RECOLHIMENTO A INFORMAGAO
E ELIMINAGAO LEI N° 8.159/91
CONTROLE DE ACESSO A LAI: A LEI DE ACESSO A X
DOCUMENTOS CLASSIFICADOS® INFORMAGAO (ART 23°,
24°,25° 27°, 28°)
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Quadro 3—Verificacio de conformidade de classificacao documental e acondicionamento

Fonte: elaborado pelos autores com base no Archivo General de la Nacion (2015)

1-Plano de Classificacao dos Documentos da Administragio Publica Federal - Codigo de classificagao de documentos de arquivo relativos as atividades—

fimdas instituicoes federais de ensino superior

2 - Sistema de Cestao de Documentos de Arquivo da Administracdo Pdblica Federal.
3-Esquema ouquadro para a organizacao dos documentos de um arguivo a partir das fun¢ées ou atividades da entidade produtora, dentre outras cate-
gorias de classificacio arquivistica tais como: forma, formato, género, suporte, tipo, espécie, dentre outras. O arranjo ou organizacao pode se configurar

por séries tipologicas

4 - Nota-se que a tabela do CONARQ contemplava apenas o assunto e mais recentemente passou a estar vinculada ao tipo documental
5-Pastas, macos, capilhas, se o processo possui capa com nimero, cédigo de classificacao
6-Documento submetido a um sistema de classificacao, no qual foi atribuido grau de sigilo

para temperatura e umidade, expondo os documen-
tos a riscos que podem ser irreversiveis. A vista disso,
os requisitos estao em conformidade parcial.

Convém registrar que atualmente, dentro do
AS-CCJE, 0 contato inicial é apenas do documento e
estagiario, pois ndo ha pessoal ou funcionario con-
tratado para executar esta funcio.

Também, vale destacar, que embora o ambien-
te seja equipado com microcomputadores para que
a gestao documental seja realizada, as maquinas
nao possuem acesso ao Sistema de Informacgoes para
o Ensino (SIE). Portanto, apenas a funcdo simples de
descricdo é feita na documentagdo, em uma tabela
elaborada no software do sistema operacional Win-
dows, o Excel, compartilhada online pelos estagia-
rios em contrato.

Quanto a normatividade arquivistica, tais pa-
droes, podem ser representados no Quadro 3:

Acerca da normatividade arquivistica, particu-
larmente sobre as normas de descri¢do ou classifica-
¢do de documentos, 0 AS-CCJE comeca tardiamente a
ser posta em pratica de acordo com o Plano de Classi-
ficacao de Documentos (PcD) a partir de 2018, ja que
antes, havia uma tabela organizada por assuntos, e
a organizacao se dava de forma cronolégica como
inico modo de controle. Ja no caso de transferéncia
de documentos para o Arquivo Central, hd o controle
realizado por relatérios no sistema ou relatérios des-
critivos, em casos de documentos sem Nimero Uni-
co de Protocolo (Nup).

No que se refere ao acondicionamento, todos
os documentos possuem capas e etiquetas com da-
dos de: unidade administrativa, nimero do docu-
mento, assunto, data de abertura, série, entre outros
que possam ser utilizados para identificacdo. No
entanto, essas informacOes estdo registradas, em
sua maioria, apenas no SIE. Assim sendo, atende-se
parcialmente a conformidade esperada com base no
Archivo General de la Nacion (2015).

A respeito do Franqueamento de consulta, tais
padroes, podem ser representados no Quadro 4:

Observa-se que 0 AS-CCJE conta com um con-
trole para a localizacdo dos documentos e creden-
ciamento desses acessos conforme previsto no Art.
25 §1° A consulta é franqueada regularmente, ou
seja, ha um controle do usudrio ao retirar para em-
préstimo o documento, sendo o seu acompanha-
mento por meio de protocolo registrado no sistema
Lepisma.

Além disso, verifica-se que tem sido praticada
a inspecao e a revisdo, isto é, a verificacdo dos docu-
mentos que chegam e a conferéncia antes do arqui-
vamento. Foi possivel distinguir etapas que consis-
tem na verificagao da integridade do documento, do
nimero de folhas, dos anexos em relacdo da presen-
ca fisica destes no processo ou dossié.

Vale lembrar, que no caso em que forem en-
contradas irregularidades, procede-se com uma
notificacio para o titular da unidade administrativa
solicitada, de modo que ele proceda com medidas
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ARTICO

ITENS VERIfICADOS

FRANQUEAMENTO
DE CONSULTA

REQUISITOS

FUNDAMENTOS LECAIS

VERIfICACAO DE
CONFORMIDADE

CUMPRE CUMPRE
PARCIALMENTE

CONTROLE PARA LAI: A LEI DE ACESSO A X
LOCALIZAGCAO CELERE INFORMAGAO (ART. 6° 10°,
DOS REGISTROS 15°,16°, 289, 33°, 40°, 42°)

LEI N° 8.159/91
CREDENCIAMENTO E LAI: A LEI DE ACESSO A X
AUTORIZAGAO DE ACESSO INFORMAGAO (ART. 37)

LEI N° 8.159/91
ACOMPANHAMENTO DO LAI: A LEI DE ACESSO X
PROTOCOLO DE EMPRESTIMO = A INFORMAGAO

LEI N° 8.159/91
INSPECAO E LEITURA LAI: A LEI DE ACESSO X
DOS DOCUMENTOS A INFORMACAO
EMPRESTADOS. ART. 305 DO CODIGO PENAL

- DECRETO LEI 2848/40

LEI N° 8.159/91
CONTROLE DE PRAZO LAI: A LEI DE ACESSO A X
DE EMPRESTIMO INFORMAGAO (ART.11 § 2°)

SEGUNDO NORMA INTERNA

10 DIAS (PRORROGAVEIS)

LEI DE PROCESSO

ADMINISTRATIVO
INSPECAO DO DOCUMENTO | LAI: A LEI DE ACESSO X
DEVOLVIDO A INFORMACAO

LEI N° 8.159/91
NOTIfiCACAO DE LAI: A LEI DE ACESSO X
PENALIDADE A INFORMACAO

LEI N° 8.159/91

Quadro 4 - Verificagao de conformidade de Franqueamento de Consulta

Fonte: elaborado pelos autores com base no Archivo General de la Nacién (2015)
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AUDITORIA E DIAGNOSTICO EM

cabiveis segundo pardmetros das normas do Direito
Administrativo aplicado internamente.

Nota-se a existéncia da falta de controle sobre o
prazo de empréstimos que segundo a LAI, Art.11§2° 0
prazo referido no §1° deveria ser de 10 dias, ou seja, o
prazo de devolucao do documento deveria ser limita-
do, podendo ser prorrogado, conforme solicitacio do
usuario.. Neste caso, esses itens ndo atendem total-
mente as conformidades da legislagio arquivistica.

Conclusao

Conclui-se que os procedimentos de auditoria ar-
quivistica podem contribuir para o diagnéstico dos
arquivos correntes na medida em que os itens verifi-
cados viabilizaram o tracado de um quadro de diag-
néstico com base em requisitos, fundamento legal e
nas variacoes de atendimento a tais requisitos. Esta
variagao corresponde a “10% nao atende, 45% aten-
de parcialmente e 45% atende totalmente”.

Também é possivel concluir que os ébices para
a gestdo dos arquivos correntes podem ser encontra-
dos nas seguintes categorias analisadas: Estrutura
operacional do arquivo corrente, infraestrutura de
custédia, normatividade arquivistica e franquea-
mento de consulta. Cabe destacar que por um lado
a proporcao de conformidade pode fundamentar a
tomada de decises dos gestores sobre as interven-
¢Oes arquivisticas mais urgentes ou de uma pronta
iniciacao de trabalhos tendo em vista o nao aten-
dimento ou n3o conformidade (45%). Por outro os
procedimentos de auditoria trazem a tona que ha
um atendimento pleno (10%) a ser preservado e um
atendimento parcial (45%), o que significa, conse-
quentemente, que ha possibilidade de desenvolvi-
mento para o que ja existe em andamento.

Por fim, buscou-se evidenciar que os pro-
cedimentos de auditoria arquivistica podem ser
adotados nos Arquivos para tracar um quadro de
diagnéstico especializado por intermédio desses
procedimentos. Foi possivel analisar itens do fun-

cionamento do Arquivo, nomeadamente os seguin-
tes: presenca ou auséncia de um arquivo setorial
formalmente estabelecido; presenca ou auséncia
de responsavel pelo arquivo; capacitacao continua
do responsavel; instalacdo suficiente para guarda,
mobilidrio a protecdo e conservacio, infraestrutura;
equipamento para climatizacio; seguranca do acer-
vo e de funciondrios; seguranga elétrica; ambiente
equipado com microcomputadores; sistema compu-
tacional para administracio; equipamento para digi-
talizacdo; armazenamento no aspecto de custddia;
infraestrutura de pessoal; presenca ou auséncia de
classificacao dos documentos recebidos de acordo
com o PcD; ordenagio de acordo com quadro de ar-
ranjo; classificacdo arquivistica integrada de acordo
com o PcD; inventariamento dos documentos pro-
duzidos e recebidos; unidade de acondicionamento
com identificacdo; padrao de metadados para capa
do processo; unidade administrativa, fundo, secao,
série, nimero do documento, data de abertura e en-
cerramento documento, assunto, valor documental,
vigéncia documental, nimero de paginas e legenda
de classificacdo; padrao de metadados para as eti-
quetas: sec¢ao, série, nimero do documento, data de
abertura e encerramento e assunto; elaboracao de
listas de transferéncia, recolhimento e eliminacao;
controle de acesso a documentos classificados; con-
trole para localizacao célere dos registros; credencia-
mento e autorizacdo de acesso; acompanhamento
do protocolo de empréstimo; inspecao e leitura dos
documentos emprestados; controle de prazo de em-
préstimo, inspecdo do documento devolvido e notifi-
cacao de penalidade.

Além disso, contatou-se que os resultados ob-
tidos com a aplicagao do instrumento de coleta de
dados, com base nos procedimentos de auditoria
arquivistica, podem contribuir para a identificacao
de um panorama mais preciso da situacdo técnica
arquivistica do As-cCJE. Cabe destacar que parte dos
4bices identificados podem ser associados a caréncia
da administracdao de documentos e a indispensabili-
dade de que haja um conjunto de operaces técnicas
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adequadas ou de boas praticas juntamente com o
acompanhamento de um profissional na area arqui-
vistica para garantia a funcionalidade do Arquivo.
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