ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE SAO PAULO
Palacio 9 de Julho

Comissao de Avaliac¢io de Documentos de Arquivo

Sao Paulo, 14 de setembro de 2018.

Manifestacao CADA n° 03/2018

MANIFESTACAO DA COMISSAO DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVOS SOBRE PROJETO DE DIGITALIZACAO INSTITUCIONAL

A Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivos (CADA), criada pela Resolugao
n°® 877/2011, em face de suas atribuicdes definidas no Artigo 1° deste diploma legal, foi
procurada para se manifestar sobre os objetivos e encaminhamentos de projeto de digitalizagao

institucional, atualmente em andamento nesta Casa.

1. CONSIDERACOES BASICAS DE GESTAO DOCUMENTAL

A Constituicao Federal determina para os orgdos publicos cuidados para com
documentos nos Artigo 23 inciso III e Artigo 216 pardgrafo 2°. Ainda a Lei n°® 8.159/1991 que
dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, cita o zelo com documentos
em seu Artigo 1°, 4°, 5°, 9°, 10° e 25. Considere-se também a Lei n°® 9.605/1998, que no seu
Artigo 62 dispde que € crime destruir, inutilizar e deteriorar documentos de arquivo, protegidos
por lei, ato administrativo ou decisao judicial, e estabelece as sancoes penais dele decorrentes.
Jé a Lei n° 12.527/2011, a Lei de Acesso a Informagao, em seu Artigo 7°, garante 0 acesso a
informacao contida em registros ou documentos, produzidos ou acumulados por seus 6rgaos ou
entidades, recolhidos ou ndo a arquivos publicos.

Considerando a responsabilidade que esta legislacdo impde, a ALESP € responséavel
pela custédia de seus documentos, devendo atender os preceitos da gestdo documental como,

por exemplo, a temporalidade dos documentos e a sua destinacao final, seja esta guarda
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permanente ou eliminagdo controlada. Isto vale tanto para os documentos registrados em papel
como para aqueles em midia eletrOnica.
Documentos arquivisticos podem ser enquadrados em uma das trés fases da sua
existéncia:
e Fase corrente: documentos que se conservam junto as unidades administrativas em
razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sao por elas trabalhados.
e Fase intermedidria: documentos com uso pouco frequente que aguardam prazos de
prescricao e precaucao no Servico de Arquivo.
e Fase permanente: documentos com valor histérico, probatério e informativo que

devem ser definitivamente preservados na Divisao de Acervo Historico.

Conforme a Tabela de Temporalidade da ALESP, disponivel no Portal em

https://www.al.sp.gov.br/repositorio/legislacao/ato.da.mesa/2013/compilacao-ato.da.mesa-2-

01.03.2013.html, temos na Assembleia 530 tipos de documentos tabelados, sendo que destes,

97 tipos sao de guarda permanente, isto é, devem ser preservados para sempre. Além destes
documentos permanentes, temos ainda documentos de guarda temporéria que somente poderao

ser eliminados segundo sua devida temporalidade que pode atingir a tempos de décadas.

2. CONSIDERACOES DA GESTAO DOCUMENTAL NO PROJETO DE
DIGITALIZACAO INSTITUCIONAL

No bojo do projeto de digitalizacao encontra-se o Processo ALESP Digital n® 497/2018,

solicitado pelo Departamento de Financas em 18/07/2018. Segundo o Memorial Descritivo

juntado neste Processo em 31/08/2018, seu o objeto é a “Contratacdo de empresa especializada

para a prestacdo de servigos em gestdo inteligente e integrada de informacoes. A contratacao

contempla servicos técnicos especializados em gestao de documentos, guarda temporaria e

digitalizacao de documentos da Assembleia Legislativa do Estado de Sdo Paulo (ALESP)”.

Quanto a digitalizacdo, esta Comissao recomenda a consideracdo da Resolucao do

Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ n° 31/2010 (CONARQ, 2010a), no detalhamento

\]
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do projeto de digitalizagdo. O CONARQ foi criado pela Lei federal n® 8.159/1991, no seu
Artigo 26. Esta resoluc@o destaca os motivos validos para investimento em digitalizagdo, que
podem ser utilizados como critério para selegao de documentos a serem digitalizados, a citar:
e Contribuir para o amplo acesso e disseminacdo dos documentos
arquivisticos por meio da Tecnologia da Informacao e Comunicagao;
e Permitir o intercimbio de acervos documentais e de seus instrumentos de
pesquisa por meio de redes informatizadas;
e Promover a difusao e reproducao dos acervos arquivisticos nao digitais,
em formatos e apresentacgdes diferenciados do formato original;
e Incrementar a preservacao e seguranca dos documentos arquivisticos
originais que estdo em outros suportes ndo digitais, por restringir seu

manuseio.

Outros textos sao referéncias valiosas para trabalhos de digitalizagdo (AGU, 2013) (MINFAZ,
2017).
Importante considerar que no caso de documento arquivistico originalmente em papel, a
digitalizacio ndo substitui 0 documento ou processo original, que deve ser preservado em
papel. Isto se apoia na Lei n® 12.682/2012, que dispde sobre a elaboragdo e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos, e que no seu Artigo 6° define:
Art. 6° - Os registros pablicos originais, ainda que digitalizados, deverao ser
preservados de acordo com o disposto na legislagao pertinente.
No caso dos documentos da ALESP, a sua preservacdo ou possivel eliminacdo deve seguir a
o

temporalidade e a destinagdo determinadas na Tabela de Temporalidade anexa ao Ato n

2/2013 da Mesa Diretora e suas alteracoes.

Quanto a indexacdo de documentos e aderéncia ao padrdo e-ARQ Brasil, ha textos
orientativos como as Resolugoes CONARQ n° 25/2007 (CONARQ, 2007) e 32/2010
(CONARQ, 2010b). O Arquivo Piblico do Estado de Sao Paulo também possui diversas
publicacdes sobre este tema. Por tltimo, temos a lembrar de que estd em desenvolvimento

nesta Casa pela Divisao de Desenvolvimento Organizacional (DDO), um Sistema
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Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD) por solicitacdio da Comissao
de Avaliacao de Documentos de Arquivo desde 2017. Temos ainda a amentar que no caso de
documentos na fase permanente, devido seu interesse histérico, devemos acrescentar
especificas formas de busca e pesquisa além daquelas que ja existiam nas suas fases corrente e

intermedidria.

O escopo deste projeto de digitalizacao institucional também contempla a higienizacao
dos documentos envolvidos, providéncia importante para preservacdo destes objetos, e de
realizacao oportuna junto com a digitalizagao visando racionalizar custos. Por outro lado, apos
as operacoes de higienizagao, nao € recomendavel o retorno dos documentos para locais que
nao possuem qualificacdo de arquivamento. Isto porque o retorno dos documentos
higienizados para locais inapropriados iria anular o tratamento realizado, injustificando o
investimento. Um local de guarda de documento de papel deve seguir requisitos especificos
para este fim. Como referéncia técnica, 0 CONARQ possui publicacdo com recomendagoes
para a construcao, adaptacao e reforma de locais que atendam as funcoes especificas de um
arquivo permanente (CONARQ, 2000). Além da atencao com a infraestrutura para o local de
arquivamento, € também importante o treinamento das pessoas que irdo se responsabilizar por
cada conjunto de documentacao que retornar da digitalizacdo visando manter a integridade e
disponibilidade do material. Lembrando: “no caso de documento arquivistico originalmente em
papel, a digitalizacao nao substitui o documento ou processo original, que deve ser preservado
em papel”. Desta forma, apds a digitalizagao é importante considerar o posterior local de
guarda do material ja digitalizado, local este que deve garantir qualificacao adequada de

arquivamento.

21, Sobre as caracteristicas do acervo documental considerado no projeto.

Sobre o material arquivistico existente na Divisao de Acervo Histérico (DAH), cumpre
registrar algumas ponderagoes:

e Considerando que o projeto de digitalizacao prevé guarda externa temporaria por

dois anos para as proposituras posteriores a 1947 que estejam na fase intermedidria
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ou permanente, e considerando que pequena parte destes documentos encontra-se
sob a custédia da DAH (a maior parte ainda permanece sob a responsabilidade do
Servico de Arquivo), fica a recomendagdo de que, para melhor gestdao de
arquivamento, apds a digitalizacao, todo o conjunto destas proposituras pos 1947
seja direcionado para a guarda externa temporaria que faz parte do processo de
contratacao.

e Embora haja espaco para retorno ao DAH do material dali proveniente que serd
digitalizado, é recomendével melhoria das condi¢oes de arquivamento das salas do
DAH visando atender a responsabilidade legal da ALESP pela preservacio deste
acervo. '

e No acervo documental do projeto de digitalizacdo institucional, nao foram
consideradas as fitas de som custodiadas na DAH, e que atualmente estao em
condigdes ndo apropriadas de guarda. Recomenda-se a consulta a Resolugao
CONARQ n° 41/2014 que dispde sobre a insercao dos documentos audiovisuais,
iconograficos, sonoros e musicais em programas de gestdo de documentos

arquivisticos (CONARQ, 2014).

2.2, Novos documentos

O acervo documental a ser digitalizado envolve tipos de documentos tais como:
Prontudrios de Deputados (entre 1947 a 2018), Prontudrios de Funciondrios, Prontudrios
Médicos, Processos do Contencioso (entre 1950 a 2018), e outros. Uma questao a ser
considerada neste projeto de digitalizacao institucional é o tratamento que serd dado a novos
documentos que naturalmente irdo surgir apés a digitalizacdo. Isto porque a atividade
operacional da Assembleia ird gerar novos processos e prontudrios, bem como novos papéis a
serem juntados nos processos/prontudrios que jd foram digitalizados neste projeto. E
necessério prever um procedimento de agregacao da imagem de novos documentos ao banco

de imagens resultante neste projeto.
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2.3. Guarda e armazenamento de documentos.

O Processo ALESP Digital n° 497/2018 prevé a contratacio de guarda e
armazenamento por dois anos de cerca de nove mil caixas de proposituras na fase
intermedidria ou permanente. Como citado anteriormente, a maior parte deste material
documental (7.711 caixas) encontra-se sob a custédia do Servico de Arquivo nas salas S38 e
S57 no subsolo da Assembleia, em precérias condigdes de arquivamento. Considerando a
responsabilidade da ALESP sobre estes documentos, ¢ mandatério corrigir esta situagao. Por
outro lado, considerando que no projeto de digitalizagao estes documentos serao higienizados,
nao faz sentido retornd-los para o ambiente em que se encontram no momento, pois o trabalho
de limpeza seria perdido. A motivagao da contratacao de guarda externa deste material por dois
anos se justifica por utilizar este intervalo de tempo para estabelecer um adequado ambiente de
custodia para receber os documentos no seu regresso para a ALESP. Uma solucdo seria a
adequacao das salas S38 e S57 para a funcionalidade de arquivo. Como referéncia para este
trabalho, temos o Processo ALESP Digital n® 436/2016 para adequacao de salas para arquivo, €
0 Processo n® 449/2016 para aquisicao de arquivos deslizantes.

Com relacao a guarda externa, temos a considerar a Resolucio CONARQ n° 6/1997
que reza em seus Artigos 2° e 3° (CONARQ, 1997):

Art. 2° A guarda dos documentos publicos € exclusiva dos 6rgaos e
entidades do Poder Publico, visando garantir o acesso e a democratizagao da
informacao, sem Onus, para a administragio e para o cidadao.

Art. 3° Poderao ser contratados servigos para a execucao de atividades
técnicas auxiliares, desde que planejados, supervisionados e controlados por
agentes publicos pertencentes aos Orgaos e entidades produtores e

acumuladores dos documentos.

Para registro, o servico de Arquivo ainda custodia documentos em outra sala, a sala
S45, que possui tanto proposituras legislativas elimindveis como também papéis referente as

atividades-meio da Assembleia (recursos humanos, gestao financeira, tecnologia de

)6 \I
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completamente esgotado em 2022. Portanto, em alguns poucos anos, a Assembleia terd que
solucionar novos problemas relacionados a custddia de documentos. Por enquanto, podemos
apontar questoes a serem consideradas nesta problematica:

e Disponibilidade de espago para arquivo;

e Adaptacao deste espaco para a funcionalidade de arquivo, incluindo aquisicao de
equipamentos como armarios deslizantes, sistema de climatizagao, etc.;

e Interesse estratégico em manter alguns tipos de documentos em guarda interna;

e Determinacdo de quais tipos de documentos devam ser mantidos proximos devido
maior frequéncia de necessidade de acesso direto;

e Disponibilidade financeira para custear a custddia externa;

e Investimento em Tecnologia da Informagao resultando em implantacao de sistemas
que produzam documentos nato-digitais, isto €, documentos originalmente digitais,
fazendo com que diminua a ocorréncia de novos documentos em papel;

e Eliminacdo dos documentos em papel que atingirem a devida temporalidade

segundo a Tabela de Temporalidade da ALESP.

2.4. Estruturagdo deste projeto de digitalizacao no modelo PMBOK.

O PMBOK ¢ um guia de conhecimento em gerenciamento de projetos mantido pelo
Instituto de Gerenciamento de Projetos (Project Management Institute PMI), uma das maiores
associacoes para profissionais de gerenciamento de projetos. Desde 2007, a ALESP possui
uma estrutura que disponibiliza suporte ao uso deste guia em projetos. Sendo o PMBOK um
conjunto consagrado internacionalmente de melhores praticas em gestao de projeto, sua
utilizacdo agrega eficiéncia e eficacia principalmente a projetos de certa complexidade.

Isto posto, este projeto de digitalizagdo institucional certamente teria ganhos caso

passasse a ter sua gestao baseada no Guia PMBOK.
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Concorda com a )
Nome do membro da CADA Matricula 3 Assinatura
manifestacao?
1. ALEXANDRE SCHULZ PINTO 24.521| () SIM | () NAO %
2. ANA PAULA HIRAMA 13.884| () SIM | () NAO :
3. CILSO JORGE MESSIAS 5.473| ([ASIM | ()NAO j/ :
2 N ,
) a4 /
4. CLAUDIO ADOLFO MARTINS HAASE 21.520 | () SIM \(_M // //
5. DENIS HOSHIKAWA 21.199| ()SIM | () NAO
6. FABIO BORDIN DE SALES 23.827| ()SIM | () NAO
7. JOSE CAVALLI JUNIOR 4.395| ()SIM | ()NAO /\ )
~ / ’
: : NA \ /
8. LUIS CARLOS FONSECA DIAS 22.237 | (N SIM | ()NAO (_.”:;; /%
9. LUIZ FELIPE LOUREIRO FORESTI 23.052| (4¥.SIM | () NAO g//y %;
. -V 7
10. MARCIA KAWAKAME 23973| (N SIM | ()NAO [ ). 7/,\
11. MARGARETH DE LIMA GRILO 15.359 | (f SIM | () NAO
, B w Ze—— N\
12. MONICA CRISTINA ARAUJO LIMA HORTA 12.357| ()SIM | () NAO’ .
13. ROBERTO DA SILVA 16.457 %SIM ()NAO /%d?;’/ .
14. SILMARA DE OLIVEIRA LAUAR 9.902| #¢0) SIM | () NAO | : won
15. SILNEI DOOMACIL GRACIANO DE OLIVEIRA 6.678| () SIM () NAO
16. SOLANGE BASSO FERNANDES COURA 8.661| () SIM | () NAO Mw«’/ %W
| 7/
As discordancias deverao ser justificadas abaixo
Nome do membro da CADA Justificativa
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OBSERVACOES GERAIS
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