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¢ [nstrumentos de gestao

® Gestao compartilhada dos documentos

3 nocoes essenciais:
® gestao
® documento

o Compartilhamento
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IMAGINEMOS A USP SEM DOCUMENTOS

* sendo produzidos
® tramitando

* sendo arquivados

¢ sendo consultados

® informando ou provando algo




Ela funcionaria no dia-a-dia?

Ela provaria que suas atividades fim estao se

realizando?
Ela provaria que deveres estao sendo
cumpridos?

E que direitos estao sendo preservados?




Proponho um rapido exercicio

® Imaginar os documentos gerados, porque necessarios, para
a graduagao
¢ Alunos
® Professores
® Funcionarios
e Bibliotecas
® Recursos tecnologicos

® [ aboratorios

v Tudo isto para que a USP

cumpra uma de suas finalidades !




Em resumo

* As finalidades da USP sao ensino, pesquisa e extensao

® para cumprir essas finalidades documentos DEVEM ser

gerados

Mas...

® estamos falando de todo e qualquer documento?
® produzido de qualquer jeito?
® encaminhado de qualquer jeito?

° guardando de qualquer jeito?




O documento na administragao publica

¢ a seiva que alimenta

o organismo USP,

sem documento.... o organismo para,

nao funciona

‘/ PI’CCiSO levar em conta

* interface juridica

@ * interface tecnolc')gica




interface juridica

® Insere o documento na logica da administragao publica =

um conjunto de atividades destinadas a execucao de tarefas e

agoes de interesse publico

® A administragao publica se baseia em documentos, ou seja,
em registros que
® GGarantem direitos
® Mostram o cumprimento de deveres

* Conferem legitimidade as agoes praticadas pela administragao

pﬁblica




interface juridica

o documento da administragao publica deve ser, entre outros,

* Auténtico — foi elaborado e assinado por quem de direito,
produzido dentro de procedimentos regulares estabelecidos

pelo direito administrativo

® Imparcial — o documento nao ¢ criado para “ser lido”, mas
como meio de agao, ele nao quer dizer nada alem daquilo que
diz

® Formal — ¢ elaborado mediante formulas administrativas

reconhecidas




interface juridica

Quem garante que o documento mantenha seu poder
de prova?

TODOS NOS

* Enquanto produtores de documentos, seguimos regras e

normas

* Enquanto gestores de documentos, cuidamos para que tudo
que acontece com o documento seja registrado (tramite,
inclusiao de folhas, retirada de folhas, encaminhamentos,

despachos, etc.)




interface tecnoldgica

A administragao publica, por muito tempo, produziu
documentos em suporte papel

A arquivologia concebeu a gestao de documentos pensando

em documentos “tradicionais” (= suporte papel)

Hoje muitas transagoes da administragao publica sao feitas via

informatica

Este fato trouxe novos desafios para a arquivologia, para as

institui¢oes e para a sociedade como um todo




interface tecnoldgica

® O registro de muitas transagées da administragao publica saiu

do suporte papel ¢ passou a ser feito digitalmente

® Vivemos, portanto, num ambiente hibrido, no qual

produzimos documentos “tradicionais” e “digitais”

...... que continuam sendo documentos produzidos pela
administragao publica e devem obedecer aos ditames da
administragao publica —2 autenticidade, formalidade,
imparcialidade > para conferir legitimidade aos atos da

administragao publica

(-




interface tecnoldgica

® Os “cuidados” que devem ser aplicados aos documentos
produzidos digitalmente diferem, obviamente, dos cuidados
em relacdo ao documento dito tradicional, mas ainda assim o

documento digital deve ser “cuidado”

Novos desafios
® Culturais —“agora que tudo ¢ informatizado, nao precisamos
mais do documento-papel”
® De espago — documentos digitais, aparentemente, nao ocupam
espago
® De preservagao da autenticidade dos documentos — um capitulo

a parte
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interface tecnoldgica

distinguir

O registro em uma base de dados
® Uma solicitagao de compra por adiantamento
* A avaliagao de um aluno em determinada disciplina

® Um registro de alteragao no nome de alguem, por conta de

casamento ou divorcio

O documento gerado a partir dos registros na base

de dados

® A nota fiscal da compra para prestagao de contas
® O historico escolar de um aluno

® O demonstrativo de pagamento de um servidor pﬁblico




interface tecnoldgica

O registro em uma base de dados

® O registro pode ser alterado, incorporado a outros, apagado,
etc., nao ¢ estavel, enquanto tal. Representa um meio agil, util,

para que as atividades da administra¢ao sejam executadas — um

MEIO

O documento gerado a partir dos registros na base de dados

® Um documento finalizado (no momento de sua edigao), que
deve ser estavel, produzido de acordo com regras que lhe

conferem validade e cuja autenticidade pode ser assumida.

Por exemplo: demonstrativo de pagamento, historico escolar,

uma certidao negativa, etc.




Este documento da administracao
publica deve ter “poder de prova”, ou
seja, ser considerado idoneo,
auténtico, um resumo imparcial das
muitas transacdes que lhe deram

origem

oS registros em bases de dados

O documento gerado a partir dos registros na base de dados

(-
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Um exemplo bem simples

)

Maria dos Santos ¢ funcionaria da USP, foi admitida por

concurso em 2001

Jodo Silva e funcionario da USP, foi admitido por concurso

em 2002
Em 2003 Maria e Joao comecam a namorar

Em 2005 eles se casam e Maria adota o sobrenome do

marido = Maria dos Santos Silva = apostila de nome

Se 0 nome anterior de Maria for apagado da base de dados,
temos a seguinte situagao: em 2005 temos uma funcionaria
chamada Maria dos Santos Silva e ndo temos como dizer
como ela entrou para o quadro da USP (os resultados de

concurso nao trazem este nome)
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Um exemplo bem simples

t
j

Conclusao:

Os registros na base de dados devem preservar o historico e,
no momento da geragao de um documento, levar em conta

este historico:

Uma certidao solicitada por Maria em 2045 nao pode dizer:
Maria dos Santos Silva, admitida em 2001

Mas

Maria dos Santos Silva, admitida em 2001 com o nome
Maria dos Santos, apostilou seu nome em 2005 para Maria
dos Santos Silva e em 31/12/2045 completa x dias de

trabalho na USP, fazendo jus a aposentadoria
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Um exemplo bem simples

Por que tudo isto & importante?

Porque o documento gerado a partir de

uma base de dados deve ser fiel,
representar exatamente o que

aconteceu

Para preservar seu “poder de prova” ou
A . . . ~
a transparéncia da administragao

publica




Outro exemplo bem simples, retirado da realidade USP

| O | UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
Demonstrativo de Pagamento de Outubro/1 986 -
N° USP Nome -1 Valores em Cruzados Cz$
2765272-1 Mati Marques de S&uza'ﬁe vm 28
Setor TipoFolha . 2 . [ aape—
Folha Normaf%mmo 1988 19861001 X
O ~ UNIVERSIDADE DE SAO PAULO
Demonstrativo de Pagamento de'fJainéirolZO15
N°® USP 2 Nome s "Mﬂf . . e
2765272-1 “Marii Marques de. S‘auzaﬁe Vargas e N Valores em Reais R$
Sator . ¢ Tipo Folha X .
ARQUIVO-GERAL Fi Normal Janzg15 20159101

A querida colega Marli casou em 1991, data na qual seu

nome foi apostilado ..... e a base de dados mudou seu nome
té para o peritodo no -agual ela ainda era solteira
t€-pdara-0-pEeHoao-ho-quar-Ca-dihda Cra Soltelra

™~




interface tecnoldgica

Traz ainda outros desatios, que demandam muitos estudos
interdisciplinares, mas em esséncia ela coloca os mesmos

problemas da gestao de documentos tradicionais:

® Procedimentos de produgao, controle de tramite,

procedimentos de geracao de documentos estaveis com valor
de prova, procedimentos de verificagao para auditar

alteragoes em registros, etc.




Voltemos a gestao de documentos

® A gestdo da seiva que faz a USP funcionar

Gestao de documentos

Conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacao e

eficiéncia na criagao, tramitagao, classiticacao, uso primario e

avaliagao de arquivos.

Camargo e Bellotto. Dicionario de terminologia arquivistica, 1996




* Fazer agestao dos documentos produzidos ou recebidos pela
USP

= Saber identifica-los corretamente

- COI’IhGCGI’ as regras qU€ regem a montagem de pl‘OCGSSOS € OS

procedimentos para montar 0s processos digitais
u Conseguir rastrear seu tramite

= Saber por quanto tempo eles devem ser guardados e 0 que

deve ser feito uma vez este prazo encerrado
= Saber preservar os documentos em suporte papel ou digitais
= Saber encontrar os documentos quando solicitados

= Zelar pela preservagao de seu “poder de prova”




Importante?
Porque os documentos gerenciados pela teoria
arquivistica apoiam a administragao, sao imprescindiveis
para que a institui¢ao funcione, alem de preservarem a

memoria da USP

Necessaria?

Porque a USP deve cumprir a legislagao e deve contas

para a sociedade




para padronizar a gestao de documentos, foi
criado o

SAUSP

SISTEMA DE ARQUIVOS DA UNIVERSIDADE DE SAQ PAULO

em 1997




SAUSP

l

* SISTEMA, o que pressupée a interligagao entre as partes

¢ Um sistema descentralizado no que diz respeito a

responsabilidade sobre os documentos

® mas padronizado no que diz respeito as regras a seguir




Procedimentos padronizados

® Para identificar os documentos
A .
® Para controlar seu tramite

® Para eliminar os documentos a partir de determinado

momento
® Para recolher documentos de guarda permanente

® Para conservar documentos

® Para que a USP comprove suas atividades, preserve sua
/ . \ . ~ . . . .
memoria e atenda a legislagao em vigor, inclusive a Lei de

Acesso a Informacao




Procedimentos padronizados

I N S N

Arquivo corrente Arquivo Arquivo permanente,
intermediario também chamado histérico
Documentos em fase Documentos em fase
corrente permanente
Identifica¢ao do documento Avaliagao dos documentos Consulta publica, pesquisa
Protocolo Eliminagao
Controle de tramite Preparo de documentos
Introdugao de registros nas bases para recolhimento
de dados

transferéncia

recolhimento

eliminacao




Instrumentos para a gestao de documentos

Para a identiticacao dos documentos
® Plano de Classificacao de Atividades

® Glossario de especies, formatos e tipos documentais

Para avaliar os documentos e concluir por sua eliminag?io ou

recolhimento

e Tabela de Temporalidade

procedimentos

dos Documentos




e

Plano de Classificacao de Atividades

® Objetivo: identificar a atividade representada pelo documento,

qual agao ele propoe, informagao sobre o queé, etc.

® O Plano ¢ funcional (enfatiza as funcoes e atividades

desenvolvidas)

Administracdo geral e organizag¢do da universidade
Cultura e extensdo

Ensino de graduagdo

Ensino de pos-graduagdo

Gestdo de recursos ﬁnanceiros

Gestdo de recursos humanos
Etc.




Exemplos da légica de classificacao

FUNCAO CULTURA E EXTENSAO UNIVERSITARIA

Subfuncao Execugao e acompanhamento de atividades de formagao

profissional e educagao continuada
Atividades Oferecimento de atividades de formagao profissional

Oferecimento de atividades de educa¢ao continuada ou curso de

difusao

FUNCAO GESTAODE RECURSOS HUMANOS

Subfun¢do  Controle de frequéncia e contagem de tempo de servigo
Atividades Controle de contagem de tempo de servigo
Controle de ferias processadas e nao usufruidas

Controle de frequéncia




Plano de classificacao

200000 A":Uf_»il.\(;"i ;j"r.‘:z‘(_‘z_l;;";-)x“f.". Al
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Os codigos presentes no plano sao usados para identificar a atividade que gerou o
documento no sistema PROTEQOS

{= Proteos - Windows Internet Explorer

AD0000 - Administragdo Geral e Organizagdo da Universidade

6@ - |E hitps:ffsiskernas usp. be fproteos/prtAssunte?codmnd A10100 - Avaliagio de departamento h | ol
A15000 - Assisténcia Juridica aos Orgdos da USP =
o o [Eproteos A15200 - Direito autoral |52k Pagina + {CF Ferramentas -
7 A15240 - Registro de direito autoral
A15300 - Heranca )

I |A1531{]'-Heran{;ajacente-bensiméveis
A15320 - Heranca jacente - bens mdveis

IS@ 7 A15400 - Marca
e A15420 - Registro de marca UL
s 115430 - Colidéncia de marca —
A15440 - Depdsitc de marca

Assunto |A15470 - Pesquisa de marca
Johanna Wilhelmina Smit 215500 - Patente
A15530 - Depdsito de patente
A15560 - Pesquisa de patente
Ajuda A15570 - Registro de software
A15631 - Acdo criminal

Aindamento A15632 - Acso declaratoria
A15633 - Acdo de consignacdo em pagamento
A15634 - Acdo cautelar
Alterar Senha A15635 - Acdo de investigacdo de maternidade
Alterar Email A15636 - Acdo de despejo
Usudrios A15637 - Acdo de inventario
Abartas A15638 - Acdo de responsabilidade civil

A15639 - Acdo de extingdo de condominiofalienacdo de coisa comum
A15640 - Acdo de reparacdo de danos

Abre Processo A15641 - Acdo de desapropriagdo

Abre Protocolado A15642 - Acdo publica b

Abertura Diplema

Abertura Volume

Selecione o Assunto, a Opgao desejada e pressione OK
Acomp. Processo

Altera Despacho Créditos | Fale conosco

Altera Vinculo ® 1999 - 2007 - Departamento de Informatica da Codage/ISP
Alteracio

Andamento

Anexacdo

Argquiva Proc,
Assunto
Automatizacdo
Busca

Cadastra Mews

b

€D Internet F 100% -

/4 Iniciar = pr
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Padronizacao de procedimentos no sistema
PROTEOS

™
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Glossario de espécies/formatos e tipos

documentais

Espécies/ formatos documentais do SAUSP.

CERTIDAO - Declaracio pela qual a
autoridade comprova um fato ou situagao
com base em documento de assentamento

auténtico

CERTIFICADO - Declaragao pela qual
uma institui¢ado comprova um fato ou
situagao proprios de suas atividades a partir

da realidade ou de registros

Tipos documentais do SAUSP

CERTIDAO DE CASAMENTO
CERTIDAO DE CONTAGEM DE TEMPO
CERTIDAO DE NASCIMENTO
CERTIDAO DE OBITO

CERTIDAO PARA FINS DE LICENCA —
PREMIO

CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE CURSO
CERTIFICADO DE MARCA

CERTIFICADO DE PROCEDENCIA
CERTIFICADO DE PROPRIEDADE DE
VEICULO

CERTIFICADO DE SANIDADE




Tabela de Temporalidade dos Documentos- TTD

14 Coordenadoria de Administra¢do Geral
Estrutura
Competéncias
Atividades
Documentos gerados pelas atividades
Tempo de arquivamento na unidade
Destino dos documentos




ATTD segue a estrutura organizacional em seus grandes
tragos

* Capitulos 1 a 28 — 6rgaos centrais de direcao e servigo
1. Conselho Universitario
2. Reitoria
3.Vice-Reitoria
18. Prefeituras dos campi administrativos

* Capitulos 29 a 36 - unidades de ensino, pesquisa e extensao
29. Faculdades, institutos e escolas
29.1 Congregacao
29.2 Comissao de Graduacgao

29.2.1 Comissao de Coordenaciao de Curso




Plano de Classificacao e TTD

e Estao em processo de atualizagdo (estrutural = funcional)

® O que esta tomando bem mais tempo do que o previsto,

infelizmente!

® Uma vez a tarefa concluida, o todo sera encaminhado a
CADA para analise
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Vantagens no uso dos instrumentos de gestao

©a identificagio correta do documento ou processo ajuda a

controlar seu tramite e encontra-lo quando necessario

©a organizagao fisica de documentos ou processos (papel ou
digital) na l6gica da classificagao mantem reunidos
documentos que tém a mesma temporalidade e o mesmo

destino (# organizacgao cronologica)

©se os documentos estiverem organizados de acordo com a
logica da classificagao, a avaliacao (= identificacao de
documentos para eliminag¢ao ou recolhimento) passa a ser

uma operagao muito simples (o que hoje nao ¢ o caso)




o compartilhamento da gestao de documentos

TODOS somos responsaveis pelos documentos da
administragao publica com atribui¢oes diferentes, mas

complementares

Produtores de documentos

Gestores de

documentos
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