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RESUMO

Estudo sobre auditoria arquivistica onde discutem-se 0s conceitos de auditoria, arquivistica e gestdao de documentos.
Discorre sobre a gestdao de documentos na administragdo publica com énfase na informagdo organica e no patrimdnio
publico documental, bem como sobre a fiscalizacdo da gestdo de arquivos publicos com o objetivo de propor requisitos
bdsicos para a realizacao de auditoria arquivistica. As técnicas para coleta de dados sdo a pesquisa bibliogrdfica e a pesquisa
documental. Realiza uma andlise comparativa entre 0s requisitos identificados na literatura de auditoria, relaciona-0s com
a Legislacdo Arquivistica Brasileira e as recomendac0oes de trés autores da disciplina arquivistica: Antonia Heredia Herrera,
Heloisa Liberalli Belotto e Theodore R. Schellenberg. Os resultados sdo uma proposta de requisitos basicos para a auditoria
arquivistica e a identificacdo das contribuicdes da auditoria as fungdes arquivisticas. Concluiu-se que a auditoria arquivistica
pode contribuir para o aprimoramento da gestdo publica e da formagado do patriménio cultural brasileiro.
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ABSTRACT

Study about archival audit through the discussion of the concepts of audit, archival and records management. It discusses
the records management in public administration with emphasis on the organic information and public documentary
heritage Debates about the examination of the public archives management. The data collection techniques were
bibliographic research and documentary research. It performs a comparative analysis between the requirements identified
in the audit literature, relates them to the Brazilian Archival Laws and the recommendations of three recognized authors of
the archival discipline: Antonia Heredia Herrera, Heloisa Liberalli Belotto and Theodore R. Schellenberg. The results are a
proposal of basic requirements for the archival audit and the identification of the contributions of the audit to the archival
functions. The paper concludes that the archival audit could contribute to the improvement of public management and to
the brazilian cultural heritage constitution.
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1 INTRODUGAO

A gestao de documentos é uma atividade administrativa, de carater estratégico, tendo em vista a
sua potencial contribuicdo para a tomada de decisdo. A Lei 8.158, de 08 de janeiro de 1991, estabelece
em seu Art. 1% “E dever do Poder Piblico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informagdo” (BRASIL, 1991).

Além disso, um dos produtos da gestao documental é a constitui¢do dos arquivos permanentes
que, no caso dos documentos publicos, conforme previsto na Constituicdo Federal de 1988, sao
considerados patriménio cultural brasileiro.

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

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

Este trabalho busca compreender a atividade de auditoria arquivistica por meio da comparacao
entre os conceitos de auditoria, auditoria de gestao de documentos, auditora arquivistica e as abordagens
metodologicas propostas nesta ultima area. Analisa também duas iniciativas vigentes voltadas para a
auditoria operacional e a auditoria arquivistica.

Ha escassa literatura acerca da tematica aqui apresentada, especialmente no que tange as
experiéncias brasileiras. Apesar dalacunateoricaemtorno datematica, ha uma crescente necessidade de
analise e retroalimentagao dos processos de trabalho relacionados a pratica arquivistica, especialmente
apos a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, cujas determinagdes s6 poderdo ser atendidas caso
as instituicoes possuam uma efetiva politica de gestdao documental e arquivos.

Diante da falta de literatura e das crescentes demandas sociais acerca da transparéncia, faz-se
necessario um estudo mais aprofundado sobre a atividade de auditoria arquivistica que nos possibilite
responder: quais 0s requisitos imprescindiveis ao desenvolvimento de tal atividade? Quais os critérios

a serem analisados por um auditor de atividades arquivisticas? E por meio do levantamento da literatura
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arquivistica, da legislacdo arquivistica brasileira e da literatura sobre os diversos tipos de auditoria que
esta pesquisa busca responder tais questionamentos.

A atividade de fiscalizar as praticas arquivisticas faz-se importante tanto para garantir a adogao
de boas praticas no tratamento dos documentos publicos, quanto para a preservacao do patrimonio
plblico arquivistico. E uma atividade que também possibilita a avaliacdo dos servigos dos arquivos
publicos e a qualificagdo das instituigdes avaliadas.

A presente pesquisa possui caracteristicas exploratorias, tendo em vista o fato de a pratica de
auditoria em arquivos ser desconhecida no ambito da disciplina arquivistica brasileira. A abordagem
metodoldgica deste estudo é qualitativa, pois sua énfase esta em compreender a auditoria arquivistica
enqunto conceito e apontar formas mais eficientes para sua execucdo. As técnicas usadas para coleta
de dados foram a pesquisa bibliografica e a pesquisa documental.

Os dados foram analisados a partir dos requisitos de auditoria identificados na literatura,
as diretrizes apontadas pela legislacdo e parte da literatura da disciplina arquivistica. Os resultados
alcangados foram uma proposta de requisitos minimos para a auditoria arquivistica e a contribuicdo

desta atividade para as fungoes arquivisticas.

2 A AUDITORIA

2.1 Evolucao e conceito

A auditoria surgiu pela necessidade de “confirmacdo dos registros contabeis, em virtude do
aparecimento das grandes empresas e da taxacao de imposto de renda” (FRANCO; MARRA, 2001,
p. 39). Alguns autores identificam o inicio dessa atividade na Inglaterra, no século XIV, que auditava
contas publicas desde 1314. A pratica sistematizada, porém, se deu somente no século XIX (FRANCO;
MARRA, 2001, p. 39).

Inicialmente, as auditorias concentravam-se na “verificagdo dos registros contabeis, que visavam
a comprovacdo de que eles eram exatos” (HERNANDES JUNIOR, 1995, p. 11). A finalidade primordial
das primeiras auditorias era “detectar desfalques e verificar se 0s individuos que ocupavam cargos de
confianga agiam honestamente, prestavam contas de seus atos” (COOK; WINKLE, 1983, p. 13).

Sua evolugao ocorreu junto ao desenvolvimento econdémico, com o surgimento das grandes

empresas de capital aberto, cuja confirmagado dos registros contabeis passou a ser exigéncia para atrair
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investidores. Ocorreu, portanto, como “consequéncia de crescimento das empresas, do aumento de
sua complexidade e do envolvimento do interesse da economia popular nos grandes empreendimentos”
(FRANCO; MARRA, 2001, p. 39).

Pela necessidade de verificar e fiscalizar os registros das grandes empresas de capital aberto
nasceuaauditoriaexternaouauditoriaindependente, com ointuito de permitir que potenciais investidores
conhecessem “a posicao patrimonial e financeira, a capacidade de gerar lucros e como estava sendo
efetuada a administracao financeira dos recursos”, certificando-se assim da sua seguranca, liquidez e
rentabilidade (ALMEIDA, 1996, p. 21). A exigéncia para este tipo de analise passou a ser que fossem
“examinadas por um profissional independente da empresa e de reconhecida capacidade técnica”
(ALMEIDA, 1996, p. 21 e 22).

A auditoria € uma forma de controle. Para Ferreira, auditoria “pode significar verificagdo
administrativa, fiscalizagao financeira, ou ainda o poder de ter sob seu dominio o comando e a
fiscalizagao” (FERREIRA, 1982, p. 34).

Conforme Peter e Machado,

[...] analisando mais especificamente a fungdo controle, pode-se observar que esta era
vista como uma simples verificagdo, a posteriori, se tudo havia ocorrido de acordo com o
planejado. Essa verificagdo necessitava de informacdes apresentadas em forma de relatdrio
sobre o desempenho das diversas dreas da organizacdo, cuja grande fonte fornecedora era a
Contabilidade (PETER; MACHADO, 2003, p. 21).

0 conceito de auditoria ndo é unanime, tendo em vista sua modificagdo através do tempo e do
espaco. Seu desenvolvimento acompanha as modificagoes e evolugdes nos contextos organizacionais
e a amplitude cada vez maior dos trabalhos de auditoria. Inicialmente seu foco eram as falhas e erros
e atinha-se as a¢Oes passadas. Atualmente, seu escopo é voltado para a analise de agdes do passado e
do presente, vislumbrando melhorias para o futuro.

A norma ABNT NBR ISO n°® 19011:2012 define auditoria como o “processo sistematico,
documentado e independente para obter evidéncias de auditoria e avalia-las objetivamente para
determinar a extensdo na qual os critérios da auditoria sdo atendidos”. (ASSOCIAGAQ BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 2012, p. 1).

Cook e Winkle a definem como “o estudo e avaliagdo sistematicos de transagoes, procedimentos,
operacOes e das demonstragbes financeiras resultantes. Sua finalidade é determinar o grau de

observancia dos critérios estabelecidos e emitir um parecer sobre o assunto” (COOK; WINKLE, 1983,
p. 4).
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A auditoriatambém é definida como um “controle de controles” e explicada como “uma atividade
de avaliacdo [...] independente dentro de uma organizagdo” (BACON, 1973, p. 41).

Guedes e Aradjo Junior a definem como “a atividade permanente, metddica e sistematica
de verificagdo dos procedimentos, dos registros, das praticas de gestdo e dos resultados de uma
organizagao”. Apontam a sua finalidade como a verificagdo das disposi¢Oes planejadas, sua
implementagdo com eficacia, sua conformidade com normas e objetivos, e se estes foram atingidos
(GUEDES; ARAUJO JUNIOR, 2014, p. 34).

O Tribunal de Contas da Unido (TCU) sintetizou varios dos conceitos de auditoria chegando ao que
denominou “conceito geral de auditoria”, onde afirma que “auditoria € o processo sistematico, documentado
e independente de se avaliar objetivamente uma situagao ou condi¢ao para determinar a extensao na qual
critérios sdo atendidos, obter evidéncias quanto a esse atendimento e relatar os resultados dessa avaliagdo
a um destinatério predeterminado” (TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ, 2011, p. 4).

Conforme o TCU (2011, p. 14), as auditorias classificam-se em auditoria de regularidade e
auditoria operacional. A classificacdo das auditorias depende do objetivo principal de cada trabalho,
tendo em vista serem componentes do todo da auditoria governamental.

A auditoria de regularidade consiste em “examinar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestao dos responsaveis sujeitos a jurisdicdo do Tribunal, quanto aos aspectos contabil, financeiro,
orcamentdrio e patrimonial”. E composta pelas auditorias de conformidade e as contébeis.

A auditoria operacional objetiva “examinar a economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade de
organizagOes, programas e atividades governamentais, coma finalidade de avaliar seu desempenho e
de promover o aperfeicoamento da gestao publica.”

JaoManualdo Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal, da Controladoria-Geral da
Unido (CGU), classifica as auditorias em: auditoria de avaliagao de gestdo; auditoria de acompanhamento
de gestao; auditoria contabil; auditoria operacional e auditoria especial (CONTROLADORIA-GERAL DA
UNIAO, 2001, P. 33).

A auditoria de avaliagao de gestdo busca emitir posicionamento sobre a regularidade das contas,
verifica a execugdo de contratos, acordos, convénios ou ajustes, probidade na aplicagao de recursos,
cumprimento da legislagdo pertinente e avalia os resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia.

A auditoria de acompanhamento de gestao é realizada ao longo dos processos de gestdo. Ocorre
em tempo real e objetiva evidenciar melhorias e economias durante o processo, ou prevenir gargalos

ao desempenho da missao institucional.
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Auditoria contabil diz respeito ao controle do patrimonio de uma unidade, entidade ou projeto,
com o objetivo de obter elementos suficientes que comprovem a regularidade das operagdes contabeis
e da situagdo econdomico-financeira do avaliado.

A auditoria operacional

[...] consiste em avaliar as acOes gerenciais e 0s procedimentos relacionados ao processo
operacional, ou parte dele, das unidades ou entidades da administracdo publica federal,
programas de governo, projetos, atividades, ou segmentos destes, com a finalidade de emitir
uma opinido sobre a gestdo quanto aos aspectos da eficiéncia, eficacia e economicidade,
procurando auxiliar a administragdo na geréncia e nos resultados, por meio de recomendacdes,
que visem aprimorar os procedimentos, melhorar os controles e aumentar a responsabilidade
gerencial. (CONTROLADORIA-GERAL DA UNIAOQ, 2001, p. 33)

Conforme assinala Albuquerque,

Diferentemente das auditorias tradicionais, nas quais 0s procedimentos e rotinas sdo
perfeitamente definidos e os auditores executam, muitas vezes, programas-padrdo, nas
auditorias operacionais o planejamento é dinamico, flexivel e continuo, estendendo-se por
todo o curso dos trabalhos. (ALBUQUERQUE, 2007, p. 76)

A auditoria € um processo onde sdo identificadas varias fungdes e atividades, executadas em
determinado periodo com producdo de resultados. As finalidades principais de todos esses processos
de controle podem resumir-se em duas: combater 0 abuso de poder e transmitir a sociedade seguranca
e confianga nas agoes do Estado, garantindo transparéncia e participagao popular na gestao publica.

Conforme os objetivos estabelecidos neste trabalho, é possivel afirmar que, apesar das grandes
discussdes acerca da definicdo de auditoria, esta pratica mantém relagdo com qualquer atividade
administrativa que envolva processos de trabalho, como é o caso tanto da gestdo de documentos

quanto da arquivistica.

2.2 Conceitos relacionados ao estudo da auditoria arquivistica

0 conceito de auditoria esta totalmente relacionado as fungdes de controle, dai a importancia
em discutir as origens do termo controle, suas definicdes, bem como as diferencas entre controle
interno e controle externo.

Conforme Castro, “o vocabulo controle tem sentido amplo, podendo significar dominacédo
(hierarquia/subordinagdo), dire¢ao (comando), limitagao (proibicdo), vigildncia (fiscalizagao continua),
verificacdo (exame), registro (identificagdo)” (CASTRO, 2013, p. 34). O mesmo autor afirma que o

termo sempre esteva associado as finangas.
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Diferenciando o controle interno do externo, temos o conceito de Bacon, que define controle

interno como “o conjunto de normas mediante as quais se realiza a administragdo dentro de uma

organizagao, e a qualquer dos numerosos recursos para supervisionar e dirigir uma operagao

determinada, ou as operagoes em geral” (BACON, 1973, p. 41). Para Medauar (2012, p. 49), “mais

adequado seria dizer que o controle interno da Administragdo Publica é a fiscalizagdo que amesma exerce

sobre os atos e atividades de seus 0rgaos e das entidades descentralizadas que Ihe sdo vinculadas”.

Dentre as Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC), a norma NBC T 16.8 define controle

interno, sob o enfoque contabil, como:

(@
(b)
(©)
(d)
(e)
)

[...] 0 conjunto de recursos, métodos, procedimentos e processos adotados pela entidade do
setor publico com a finalidade de:

salvaguardar os ativos e assegurar a veracidade dos componentes patrimoniais;
dar conformidade ao registro contabil em relagdo ao ato correspondente;
propiciar a obtengdo de informagao oportuna e adequada;

estimular adesao as normas e as diretrizes fixadas;

contribuir para a promocdo da eficiéncia operacional da entidade;

auxiliar na prevencdo de praticas ineficientes e antiecondmicas, erros, fraudes, malversagao,
abusos, desvios e outras inadequagdes (CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE, 2008, p. 1).

O controle externo é uma atividade que, no Brasil, realiza-se predominantemente por meio de

“auditorias e inspegoes de natureza contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial”, seguindo
normas técnicas e diretrizes de padrao internacional (TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO, 2011, p. 23).

Um dos objetivos deste trabalho é identificar diferengas conceituais entre auditoria de gestao de

documentos e auditoria arquivistica. Para o alcance deste objetivo, é necessario discutir as definicoes

desses dois termos, de forma a apontar suas especificidades.

Para Heredia Herrera, gestdo documental:

E uma expressdo que aceitamos e incorporamos ao nosso vocabulério [...] a partir da tradugdo
francesa do records management anglo-saxao que é relacionado a teoria das trés idades.
Expressao e conceito que [...] ndo correspondia com nossa realidade arquivistica, tanto quanto
0 records management supunha uma atengdo s6 aos documentos administrativos pelos
gestores documentais sem contar com a existéncia dos Arquivos e a margem dos arquivistas
(HEREDIA HERRERA, 2013, p. 72).

A definicdo de gestao de documentos proposta no Dicionario de Terminologia Arquivistica é:

“conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagdo e eficiéncia na criagdo, tramitagdo, classificagdo,
uso primario e avaliagdo de arquivos” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 41).
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Conforme a Lei n° 8.159, gestdo de documentos é “o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitagao, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente”. Trata-se da mesma
definicdo utilizada pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica do Arquivo Nacional (2005),
que a equipara ao termo “administragdo de documentos”.

A norma ISO 30300:2011 define gestdo de documentos da seguinte forma:

[...] drea de gestdo responséavel por um controle eficaz e sistematico da criagdo, recepcao,
manutengdo, uso e ordenagdo dos documentos, incluindo 0s processos para incorporar
e manter, em forma de documentos, a informagdo e prova das atividades e operagdes da
organizacao (INTERNATIONAL ORGANIZATION OF STANDARDIZATION, 2011, p. 11, traducdo
nossa).

Schellenberg (2004) conclui que a gestdo documental “preocupa-se, assim, com todo o periodo
de vida da maioria dos documentos”. Assim sendo, “exerce um controle parcial sobre 0 uso corrente dos
documentos e ajuda a determinar os que devem ser destinados ao “inferno” do incinerador, ao “céu” de
um arquivo permanente, ou ao “limbo” de um depdsito intermediario” (SCHELLENBERG, 2004, p. 68).

A arquivistica é algo maior, mais abrangente que a gestao de documentos, dai a relevancia desta
revisao de conceitos para a diferenciagdo das duas auditorias.

0O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica do Arquivo Nacional considera que 0s conceitos
de arquivistica e arquivologia sao 0s mesmos, definindo-a como “disciplina que estuda as fungdes do arquivo
e 0S principios e técnicas a serem observados na producao, organizagao, guarda, preservagao e utilizagdo
dos arquivos. Também chamada arquivistica.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 37).

Rousseau e Couture definem arquivistica como a “disciplina que rege a gestdo da informacao

organica (arquivos)”, podendo assumir trés formas:

Uma forma unicamente administrativa (records management), cuja principal preocupacao é ter
em conta o valor primario do documento; uma forma tradicional que pde a tdnica unicamente
no valor secundario do documento; uma forma nova, integrada e englobante, que tem como
objectivo ocupar-se simultaneamente do valor primério e do valor secundario do documento
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 284).

Finalmente, Herrera considera que as linhas mestras da arquivistica atual sdo:

1) O objeto da Arquivistica segue sendo duplo: os documentos de arquivo, em papel e
eletronicos, e todos os Arquivos, como instituicdes, sempre que sejam tais, [...]

5) Ha uma atencdo preferente aos documentos antes que aos Arquivos, aqui o0 protagonismo
da gestdo documental. [...] uma gestdo documental que suponha uma continuidade desde a
producdo dos documentos até depois de decidida sua conservagao permanente.
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6) Os contextos, junto com os atributos e as relagdes desempenham um papel muito importante
na hora da identificagdo ou reconhecimento dos documentos. A localizagdo e a recuperagdo
sao devedores dos trés.

7) Existe um protagonismo das fungdes e dos processos que se faz patente na hora da

classificacdo, da avaliagdo, da descri¢do, da gestdo de qualidade (HEREDIA HERRERA, 2013,
p. 27-28).

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

Por outro lado, a arquivistica preocupa-se, além do valor primario documental, com 0s arquivos
enquanto instituicoes e com outros valores dissociados das veias administrativas, como o social € 0
cultural.

A relagdo das praticas de auditoria e controle com a gestao documental e a arquivistica sdo
evidentes. A atividade de auditar surgiu da busca de conformidade entre registros. Sua relagdo com a
contabilidade e com a administragdo se da desde os seus primordios. A gestdo documental é um macro
processo integrante do rol das atividades administrativas, portanto pode perfeitamente ser controlada
por meio de auditoria e fiscalizacao.

A arquivistica extrapola as fronteiras da gestao documental. Trata também de diretrizes teoricas
para realizagdo das atividades de arquivo, tanto no ambito das organiza¢des administrativas, quanto no
ambito das instituices arquivisticas. O grau de observancia dessas diretrizes pode ser entendido como
objeto de uma auditoria arquivistica.

Para efeitos desta pesquisa consideraremos auditoria conforme o conceito formulado pelo TCU
“0 processo sistematico, documentado e independente de se avaliar objetivamente uma situagéo ou
condigdo para determinar a extensdo na qual critérios sao atendidos, obter evidéncias quanto a esse
atendimento e relatar os resultados dessa avaliagdo a um destinatario predeterminado” (TRIBUNAL DE
CONTAS DA UNIAQ, 2011, p. 4).

O conceito formulado pelo TCU foi considerado o ideal para conduzir este estudo por
reforcar caracteristicas fundamentais do processo de controle: processo sistematico (padronizado e
regulamentado); documentado e com evidéncias, por ser necessariamente baseado em registros de
informacgdo que comprovem suas constatagoes; independente e avaliagdo objetiva como garantia de

imparcialidade nos relatos e observagoes; atendimento de critérios, ja que a conformidade é requisito
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do controle; relato de resultados, pois o relatorio ou parecer serdo obrigatoriamente o produto final do
processo de auditoria.

Quanto a classificagdo das auditorias optou-se por utilizar a proposta da CGU, por ser uma
proposta voltada para a realidade da gestdo publica brasileira.

A referéncia de controle interno deste trabalho é a proposta do CFC:

[...] 0 conjunto de recursos, métodos, procedimentos e processos adotados pela entidade do setor
publico com a finalidade de: salvaguardar os ativos e assegurar a veracidade dos componentes
patrimoniais; dar conformidade ao registro contabil em relagdo ao ato correspondente; propiciar
a obtencdo de informacdo oportuna e adequada; estimular adesdo as normas e as diretrizes
fixadas; contribuir para a promocao da eficiéncia operacional da entidade; auxiliar na prevencgao
de praticas ineficientes e antiecondmicas, erros, fraudes, malversagao, abusos, desvios e outras
inadequacgdes (CONSELHO FEDERAL DE CONTABILIDADE, 2008, p. 33)

A defini¢ao de arquivistica que mais se adequa a esta pesquisa é a de Rousseau e Couture, em suaterceira
hipotese, descrevendo a arquivistica como a “disciplina que rege a gestdo da informagao organica (arquivos)”,
como “uma forma nova, integrada e englobante, que tem como objectivo ocupar-se simultaneamente do valor
primario e do valor secundario do documento” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 284).

Além desta defini¢do considerou-se também a relevancia da visao de Heredia Herrera de que “o
objeto da arquivistica segue sendo duplo: os documentos de arquivo, em papel e eletronico, e todos 0s
Arquivos como instituicoes, [...]”. (HEREDIA HERRERA, 2013, p. 27).

Conclui-se que a auditoria arquivistica estudada nesta pesquisa inclui-se nas auditorias
operacionais, por serem estas mais voltadas para a andlise, tanto na questao da conformidade (com

leis, decretos, regulamentos) quanto na questdo da melhoria dos processos de trabalho.

3 A LEGISLAGAO ARQUIVISTICA BRASILEIRA

Compreender a politica de arquivos no Brasil é parte do processo de entendimento da atividade
de auditoria arquivistica proposta neste trabalho.

Questbes diretamente relacionadas aos arquivos estdao presentes na Constituicao Federal
de 1988. O inciso XXXIII do art. 5° explicita o direito de acesso as informagdes publicas, direito
posteriormente regulamentado pela Lei n° 12.527, de 18/11/2011. Além disso, 0 artigo 216 inclui 0s
documentos entre 0s bens constituintes do patrimonio cultural brasileiro.

A legislacao referente ao tema nao se limita a Carta Magna, e este trabalho busca ressaltar que,

apesar de contemplar muitos dos aspectos voltados para a gestao de documentos e para o tratamento
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dos arquivos permanentes, a falta de fiscalizagdo, no ambito das institui¢oes, do cumprimento das
determinacdes legais é um dos fatores que compromete o cumprimento da legislagao arquivistica em
vigor.

Dentre as leis federais de maior relevancia merecem destaque: a Lei n° 5.433, de 8 de maio de
1968, “regula a microfilmagem de documentos oficiais e da outras providéncias”; a Lei n° 5.869, de 11
de janeiro de 1973, que institui o Codigo de Processo Civil e reforga o valor de prova dos documentos
de arquivo; a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, mais conhecida como Lei de Arquivos, que “dispoe
sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias”; e a Lei n® 12.527,
de 18 de novembro de 2011, conhecida como Lei de Acesso a Informacgao (LAI) que conferiu aos
documentos de arquivo maior visibilidade e importancia.

Os decretos relacionados a algumas dessas leis sdao: Decreto n° 82.590, de 06 de
novembro de 1978; Decreto n°® 4.073, de 3 de janeiro de 2002 e Decreto n® 7.724, de 16 de
maio de 2012.

0 Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), que conforme a Lei n° 8.159 é o drgao
responsavel pela formulagdo da politica nacional de arquivos, instituiu 43 resolugbes, que
regulamentam desde a necessidade de adocdo de instrumentos arquivisticos pelos 6rgdos da
administracdo pablica, até a analise da qualidade do papel reciclado para a producao e manutengédo
de documentos de arquivo.

0 Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), possui como finalidade “implementar a politica nacional
de arquivos publicos e privados, visando a gestdo, a preservagao e ao acesso aos documento de arquivo”
(BRASIL, 2002). Seu orgao central € o CONARQ e seus demais integrantes sdo: o Arquivo Nacional; 0s
arquivos do Poder Executivo Federal; os arquivos do Poder Legislativo Federal; os arquivos do Poder
Judiciario Federal; os arquivos estaduais dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario; o arquivo do
Distrito Federal dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario; os arquivos municipais dos Poderes
Executivo e Legislativo.

0 mesmo decreto expressa as atribuicoes do oOrgdo central a as competéncias dos
integrantes do SINAR. Esse dispositivo ainda aborda os documentos publicos, a gestdo de
documentos da administragdo publica federal e da declaracdo de interesse publico e social de
arquivos privados.

0O sistema e a politica nacionais de arquivo no Brasil sdo importantes para a estruturagdo dos

requisitos propostos com base na legislagao arquivistica brasileira.
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4 REQUISITOS DE AUDITORIA

Apresentam-se, aqui, 0s modelos de auditoria que contribuiram para a formulagao da questdo
motivadora deste trabalho: O Manual de Auditoria Operacional do TCU e o Guia para la auditoria
archivistica, do Archivo General de La Nacién, do México.

A auditoria arquivistica, conforme abordado no referencial tedrico, esta contextualizada dentre
as auditorias operacionais. A auditoria operacional, no ponto de vista de Araujo, consiste em “revisdes
metodicas de programas, organizagoes, atividades ou segmentos operacionais dos setores publico e
privado, com a finalidade de avaliar e comunicar se 0s recursos da organizagao estdo sendo usados
eficientemente e se estdo sendo alcangados 0s objetivos operacionais” (ARAUJO, 2004, p. 23).

Nao ha uma metodologia estabelecida, nem um conjunto de praticas determinadas como escopo da
auditoria operacional, Albuquerque afirma que “pelo contrario, se esta diante de um conjunto de praticas,

teorias e discursos em desenvolvimento e ainda pouco definidos” (ALBUQUERQUE, 2007, p. 45).

4.1 0 Manual de Auditoria Operacional do TCU

Um dos modelos utilizado como pardmetro para a elaboragdo dos requisitos de uma auditoria
arquivistica € o Manual de Auditoria Operacional do TCU, cujo objetivo é “definir principios e padroes
que orientem a realizacdo e o controle de qualidade das auditorias operacionais a cargo das unidades
técnicas do Tribunal” (TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ, 2010, p. 9).

A proposta do tribunal consiste em um ciclo continuo composto das seguintes etapas: sele¢ao;
planejamento; execugdo; relatorio; comentario do gestor; apreciacgdo; divulgagdo e monitoramento.

A primeira etapa, da selecdo, trata da selecdo do objeto de auditoria e é o inicio do ciclo.
Conforme o manual, esta etapa é importante para a “definicdo de um objeto que ofereca oportunidade
para a realizagdo de auditoria que contribua para o aperfeicoamento da administragdo publica e fornega
a sociedade opiniao independente sobre o desempenho da atividade publica” (TRIBUNAL DE CONTAS
DA UNIAO, 2010, p. 15). Nesta fase serdo apontados todos os objetos de auditoria com base em
critérios preestabelecidos, integradamente com o planejamento estratégico, e também por meio de
levantamento de dados.

0 planejamento é constituido pelas seguintes atividades: analise preliminar do objeto de auditoria;

definicao do objetivo e escopo da auditoria; especificagdo dos critérios de auditoria; elaboracdo da
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matriz de planejamento; validagao da matriz de planejamento; elaboracdo de instrumentos de coleta de
dados; teste piloto; e elaboracdo do projeto de auditoria.

Durante a fase de execucao, as principais atividades sao: desenvolvimento dos trabalhos de
campo; analise dos dados coletados; elaboracdo da matriz de achados de auditoria; validagao da matriz
de achados de auditoria.

O relatério é o “principal produto da auditoria” (TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ, 2010, p.
43). Nele verificam-se os objetivos da auditora, suas questoes, metodologia, achados, conclusoes
e a proposta de encaminhamento, conforme o Manual de Auditoria Operacional do TCU. O Manual
apresenta varias especificagoes e padroes internacionais para a apresentagao deste documento.

Finalmente o monitoramento é a “verificagdo do cumprimento das deliberagdes do TCU e dos
resultados delas advindos, com o objetivo de verificar as providéncias adotadas e aferir seus efeitos”.
Este procedimento aumenta a probabilidade de solugdo dos problemas detectados durante uma
auditoria (TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ, 2010, p. 53).

4.2 0 Guia para la auditoria archivistica

O Archivo General de La Nacion, do México, langou em julho de 2015 o Guia para la auditoria
archivistica, que afirma ser esta atividade “uma estratégia para incentivar o cumprimento normativo e
dos processos técnico da gestdo documental na Administragdo Pablica Federal” (ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION, 2015, p. 5).

Os objetivos do material s@o: servir de ferramenta de trabalho para os 6rgaos internos de controle
emitindo para eles as recomendagdes necessarias; avaliar o cumprimento normativo e 0S processos
técnicos arquivisticos para garantir a integridade, acessibilidade e conservagdo dos documentos através
de sistemas modernos de gestao documental; e avaliar as atividades desempenhadas no sistema
institucional de arquivos, aprimorando continuamente 0s servigos arquivisticos e a gestao documental
(ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, 2015, p. 5). Seu ambito de aplicagdo é toda e qualquer instituicdo
da administracdo publica federal e sua metodologia se da por meio de entrevista in loco, inspecao fisica

e revisao de documentos e registros.

3 Achado de auditoria é “a discrepancia entre a situagdo existente e o critério. Achados sdo situagdes verificadas pelo auditor durante
o trabalho de campo que serdo usadas para responder as questoes de auditoria” (TCU, 2010).
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0 guia foi elaborado com base nas melhores praticas e padrfes internacionais e avalia trés
niveis da gestdo documental: a) nivel estrutural - verifica o estabelecimento de um sistema de arquivos
institucional, recursos humanos, financeiros e materiais para seu adequado funcionamento, regula 0s
processos técnicos com os que operam os diferentes tipos de arquivo da instituicdo, o perfil de cada
responsavel e as condicOes fisicas de conservagao dos documentos de arquivo; b) nivel documental
- comprova a elaboracdo e atualizagdo dos instrumentos de controle e consulta arquivistica; c) nivel
normativo - verifica o cumprimento das disposi¢des provenientes da legislagdo federal do México.

O guia é dividido em dois instrumentos: um questionario de diagnostico para a auditoria
arquivistica e cinco questionarios denominados “cédula analitica de verificagdo do cumprimento de
obrigacGes em matéria de arquivos” para uso e avaliagdo a ser feita pelos 6rgdos de controle interno
do pais.

0 questionario de diagnostico visa identificar, de forma geral, a situacdo arquivistica das
instituicOes auditadas.

Nesse modelo, os requisitos para avaliagdo da situagcdo arquivistica sdo: elaboragao de
diagnostico inicial; execugdo da avaliagdo por um 0rgao interno de controle; analise do cumprimento
da legislagao; avaliagao da aplicagao de boas praticas com os documentos de arquivo em todas as suas
idades; elaboragdo de recomendacgoes.

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

especificos acerca da atividade de auditoria arquivistica.

4.3 Proposta de requisitos para a auditoria arquivistica

Propor requisitos minimos de auditoria arquivistica tornara o processo de fiscalizagdo confiavel.

Antes da proposi¢ao dos requisitos, componente da etapa de levantamento de dados, faz-se
necessario apontar quais das etapas sugeridas pelo Manual de Auditoria Operacional do TCU, anteriores
a esta, serao essenciais ao processo de auditoria arquivistica.

A primeira etapa é o planejamento, pois sera necessario determinar todo o escopo da auditoria,
apontando objetivos, justificativa e resultados pretendidos. A segunda etapa é a execucao, que consiste

na proposta de requisitos deste trabalho, onde a analise dos dados levantados sera o subsidio para a
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elaboracao da terceira etapa: confecgao do relatorio ou parecer de auditoria. A quarta etapa consiste na
divulgacgao do relatorio, que servird como feedback para a unidade auditada.

E importante frisar que realizar o monitoramento periédico das unidades auditadas é um
procedimento que garante a implantagcdo das recomendacdes e melhorias descritas no relatério, bem
como o constante acompanhamento da evolugao da efetividade dos servigos de arquivo das instituigoes.

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

Os requisitos também foram classificados dentre as principais fungdes arquivisticas, com o
intuito de facilitar a compreensao da contribuicdo desta pesquisa da seguinte forma: 1) politica de
gestdo de arquivos; 2) producdo e registro; 3) avaliacdo; 4) classificacao e arranjo; 5) descricdo; 6)

acesso; 7) difusdo/ comunicacgao; e 8) preservagao e conservacao.

Quadro 1 - Requisitos para a auditoria arquivistica

N° Requisito Dispositivo legal/ tedrico | Relevancia
1 POLITICA DE GESTAO DOS ARQUIVOS
1.1 | Politica de gestdo de arquivos na Lein®8.159 Obrigatorio
msUtmgﬁo que inclua, além de dqcymentos Resolugdo CONARQ n°
convencionais, 0s documentos digitais, 41 art 10
audiovisuais, iconograficos, sonoros e ’
musicais
1.2 | Politica de preservagao de documentos, Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
incluindo documentos especiais 41, art. 1°
1.3 | Planejamento anual das agoes relacionadas | SCHELLENBERG, 2004, Obrigatorio
a gestdo dos arquivos p. 172
1.4 | Servigo de assisténcia técnica da instituicdo |[Lein°®8.159, art. 17 Recomendavel
arquivistica de sua esfera.
1.5 | Plano de disseminagdo das normas Decreto n° 4.073, art. 13, | Obrigatorio
relacionadas ao tratamento dos arquivos inciso Il
6 Plano de racionalizagao das atividades Decreto n® 4.073, art. 13, [ Recomendavel
arquivisticas inciso Il
1.7 | Acbes de manutencdo do Cadastro Nacional |Decreto n®4.073, art. 13, | Obrigatorio
de Entidades Custodiadoras inciso XI
Resolugédo CONARQ n°
28, art. 4°
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1.8 | AcOes de estimulo a participacdo de Decreto n®4.073, art. 13, | Opcional
servidores/ funcionarios/ empregados em inciso XlI
camaras técnicas, setoriais ou comissoes
especiais do CONARQ

1.9 | Determinagdo de procedimentos de HERRERA, 2013, p. 129 [ Recomendavel
avaliacao da qualidade dos servigos de
arquivo

2 PRODUGAO E REGISTRO

2.1 | Conjunto de procedimentos de HERRERA, 2013, p. 111 [ Recomendavel
racionalizagdo da produgdo documental

2.2 | Disponibilidade de sistemas eletronicos Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
de gestao arquivistica de documentos 20, art. 3°
informacgao para registro dos documentos

2.3 | Controle de numeragéo de protocolo dos SCHELLENBERG, 2004, | Obrigatorio
documentos da instituicao. p. 98

2.4 | Utilizagdo dos requisitos estabelecidos pelo | Resolu¢gdo CONARQ n° Obrigatorio
e-ARQ Brasil para construgdo dos sistemas | 20, art. 3°, § 4°

Resolugdo CONARQ n° 25

2.5 | AcOes de estimulo a participagdo de Resolugédo CONARQ n° Recomendavel
arquivistas e instituicoes arquivisticas 20, art. 3°
publicas na construcao dos sistemas

AVALIACAO
3.1 | Plano de destinagdo de documentos SCHELLENBERG, 2004, | Obrigatorio
p. 135

3.2 | Realizacdo das atividades de avaliagao Resolugdo CONARQ n° 6, | Obrigatorio
exclusivamente pela instituigao art. 1°

3.3 | Realizacdo de eliminagdo de documentos Lein®8.139, art. 9° Obrigatorio
desprovidos de valor

3.4 | Descarte de coOpias dos documentos cujos | HERRERA, 2013, p. 109 [ Recomendavel
originais encontram-se na instituigao

3.5 | Eliminacao de documentos apenas com Lei n°8.159, de Obrigatorio
autorizagao da institui¢ao arquivistica na 08/01/1991, art. 9°
esfera de competéncia Resolugdo CONARQ n° 40

3.6 | AcOes para a publicagao de editais de Resolugdo CONARQ n° 5, | Obrigatorio
eliminag@o em Diario Oficial ou em outro art. 1°
veiculo caso nao existam os veiculos oficiais

3.7 | Elaboragdo da listagem de eliminagédo Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
seguindo as recomendagdes do CONARQ 40, art. 3°

3.8 | Elaboracao da listagem de eliminagao SCHELLENBERG, 2004, Recomendavel
de documentos com especial énfase ao p. 143
conteddo dos documentos

3.9 | Publicagao de Termos de Eliminagao de Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
documentos em periodicos oficiais ou, 40, art. 4°
na auséncia destes, jornais de grande
circulacao
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3.10 | Atividades de sele¢do por amostragem HERRERA, 2013, p. 122 | Recomendavel
dos documentos cuja destinacao final é
eliminagao

3.11 | Estabelecimento de regras que garantam Resolugdo CONARQ n° 5, | Obrigatorio
0 respeito ao prazo de 30 a 45 dias para art. 2°
manifestagoes apos a publicacdo de edital de
eliminagao

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

3.13 | Instrumentos de avaliagdo de documentos Decreto n°4.073, art. 18, | Obrigatério
da atividade-meio aprovados ou uso da §1°
Resolugéqn" 14, do CONARQ, e ir_ls.trumer}tos Resolugio CONARQ n°
de avaliagao de documentos da atividade-fim 14. art. 20
aprovados pela instituicao arquivistica da T
especifica esfera de competéncia

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

3.15 | Estabelecimento de ag¢Oes de recolhimento | Decreto n® 4.073, art. 19 [ Recomendavel
de documentos de guarda permanente para
instituic@o arquivistica da especifica esfera

3.16 | Processo de validagdo das guias ou listas de | Resolu¢gdo CONARQ n° 2, | Obrigatorio
recolhimento art. 2°

4 CLASSIFICACAO E ARRANJO

41 | Verificagdo sistematica do uso do plano de | Resolugdo CONARQ n° Obrigatério
classificagao de documentos, tais como a 14, art. 1°
Resolugdo n° 14 do CONARQ

4.2 | Estabelecimento do processo de organizagao | Resolugdo CONARQ n° 1, [ Obrigatorio
dos arquivos correntes com base em art. 1°
métodos de classificagao que consideram
a natureza dos assuntos resultantes das
atividades e fungoes

4.3 |Classificagdo de documentos em sua origem | SCHELLENBERG, 2004, | Recomendavel
ou entrada na instituicao p. 95

4.4 | Uso da classificagdo na recuperagdo dos SCHELLENBERG, 2004, Recomendavel
documentos p. 95

5 DESCRICAO

9.1 | Afericdo sistematica do uso dos padroes Resolugdo CONARQ n° Recomendavel
estabelecidos na Norma Brasileira de 28, art. 1°
Descri¢do Arquivistica - NOBRADE

9.2 | Instrumentos de pesquisa no arquivo BELLOTTO, 2006, p. 174 | Recomendavel
permanente

ACESSO

6.1 | Processo de franqueamento de acesso Lein® 8.159, de Obrigatorio

permanente a informacdo publica 08/01/1991, art. 4° e 5%
Lein®12.527, art. 1°
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6.2 | Procedimentos formais para consulta e Recomendavel
empréstimo de documentos em arquivo
intermediario

6.3 | AcOes para garantir a observancia da Lein®12.527, art. 3°, Obrigatorio
publicidade como preceito geral e do sigilo | inciso |
COMO excecao

6.4 | Plano de protecdo da informacao sigilosae |Lein®12.527, art. 6°, Obrigatorio
pessoal inciso Il

6.5 |Regulamentagdo para obtencdo do acesso a |Lein®12.527, art. 7°, Obrigatorio
informacgao inciso |

Decreto n°7.724, art. 2°
6.6 | Negativas de acesso a informagao motivadas | Lei n° 12.527, art. 3°, Obrigatorio
inciso VII, alinea b, § 4°

6.7 | Servigo de Informagdo ao Cidadao (SIC) em |Lein®12.527, art. 9°, Obrigatorio
pleno funcionamento inciso |

6.9 |Instalagdo do SIC em unidade fisica Decreto n®7.724, art. 10 | Obrigatorio
identificada, de facil aceso e aberta ao
publico

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

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

6.12 | Processo de classificagdo da informagao Lei n® 12.527, art. 23 e 24 | Obrigatorio
quanto ao grau e prazos de sigilo

6.14 | Garantia de acesso aos documentos de Decreto n°4.073, art. 13, | Obrigatorio
guarda permanente inciso 1V

6.15 | Adesdo as Recomendag®es para a Resolugédo CONARQ n° Recomendavel
Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos |31, art. 1°
Permanentes, emanadas pelo CONARQ

DIFUSAO/ COMUNICAGAO

7.1 | Plano de divulgagdo de informacgoes Lei n® 12.527, art. 3°, Obrigatorio
de interesse publico, independente de inciso 1
solicitacdo

7.2 | Utilizagdo de meios de comunicagao Lei n®12.527, art. 3°, Obrigatorio
viabilizados pela tecnologia da informagao inciso Il

7.3 | Plano de divulgagdo das informagdes sobre | Decreto n® 7.724, art. 45 | Obrigatorio
classificagao de documentos quanto ao sigilo

7.4 | Plano de treinamento para o Decreto n° 4.073, art. 13, | Recomendavel
aperfeigoamento e reciclagem profissional | inciso Xl
na area de arquivo

7.5 | Promocdo de atividades culturais BELLOTTO, 2006, p. 228 [ Recomendavel
relacionadas aos arquivos (eventos e
exposicoes)
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7.6 | Planos e programas sistematicos de difusdo |BELLOTTO, 2006, p. 228 [ Recomendavel
e divulgacao

7.7 | Plano de integragdo com a comunidade BELLOTTO, 2006, p. 229 | Recomendavel
(convénios com escolas, universidades, etc.)

7.8 | Processo de elaboracdo de publicages com | BELLOTTO, 2006, p. 229 | Opcional
base nas atividades e acervo arquivisticos

PRESERVAGAO E CONSERVACAOQ

8.1 | Plano de preservagao dos documentos Lein®8.159, art. 10 Obrigatorio
Qe valpr perrpa_mente, como garantia da Decreto n° 4.073, art. 13,
integridade fisica inciso |V

Lein®12.527, de
18/11/2011, art. 7°, inciso IV

8.2 | Padr0es e procedimentos para a garantia Lein®12.527, art. 7°, Obrigatorio
de autenticidade e acessibilidade dos inciso 1V
documentos Resolugdo CONARQ n° 24

8.3 | Processo de comunicagdo sobre atos lesivos | Decreto n® 4.073, art. 13, | Obrigatorio
ao patrimonio arquivistico nacional inciso X

8.4 | Processo de punicao sobre 0s responsaveis Decreto n° 7.724, art. 65, | Obrigatério
pela utilizacao indevida, subtracao, destrui¢do, |inciso Il
inutilizacdo, desfiguragao, alteragao ou
ocultagao de informagoes e documentos

8.5 | Regulamentagdo acerca do uso de papéis Resolugdo CONARQ n° Recomendavel
reciclados para a produgdo de documentos |42, art. 1°
de arquivo

8.6 | Plano de guarda fisica adequada dos Resolugdo CONARQ n° 6, | Obrigatorio
documentos em espacgos da propria art. 2°.
instituicao

8.7 | Uso de técnicas de microfilmagem aos Lei n®5.433, de 08/05/1968, | Obrigatdrio
tratamento técnico para preservacao dos art. 1° SCHELLENERG,
documentos 2004, p. 146

8.8 | Utilizagdo dos simbolos para microfilmagem | Resolu¢gdo CONARQ n° Obrigatorio
constantes da ISO 9878/1990 10, art. 1°.

8.9 |Localizagdo adequada para a edificagdo dos | Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
arquivos 13, art. 1°, inciso Il

8.10 | Espacos diferenciados para a pesquisa, Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
depdsitos e area administrativa 13, art. 1°, inciso Il

8.11 | Edificagao sem presenca de problemas Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
estruturais (rachaduras, infiltragdes e etc.) |13, art. 1°, inciso Il

8.12 | Depositos especificos para documentos Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
especiais 13, art. 1°, inciso Il

8.13 | Mobiliario apropriado para o Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
acondicionamento de documentos de 13, art. 1°, inciso |l
arquivo (em ago ou madeira tratada contra
insetos)
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8.14 | Mobiliario apropriado para o Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
acondicionamento de documentos 13, art. 1°, inciso Il
de arquivo (respeitando formatos
diferenciados)
8.15 | Condicbes ambientais adequadas, de Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
temperatura e umidade relativa do ar 13, art. 1°, inciso Il
8.16 | Presenca de protecdo contra a poluigao Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
13, de 09/02/2001, art. 1°,
inciso I
8.17 |lluminacdo adequada dos depdsitos Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
13, art. 1°, inciso |l
8.18 | Plano de contingéncia para garantir a Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
seguranca e a integridade do acervo 13, art. 1°, inciso Il
8.19 | Protecdo contra roubo e vandalismo Resolugdo CONARQ n° Obrigatorio
13, art. 1°, inciso Il

Fonte: Elaboracdo prdpria

6 CONSIDERAGOES FINAIS

Apos o estudo dos conceitos elencados neste trabalho, podemos apontar que a auditoria de
gestao de documentos é aquela que avalia os processos de trabalho relacionados com a producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e destinacao de documentos de arquivo, enquanto cumprem seu valor
primario; sua conformidade com os preceitos legais e tedricos; aponta divergéncias e sugere melhorias;
e monitora o0 aprimoramento dos processos de trabalho e produtos da referida gestao.

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

Apesar deste estudo indicar as diferencas basicas entre a auditoria de gestdo de documentos e
aauditoria arquivistica, ha que se aprofundar os estudos sobre o0 tema para a formulagdo de um modelo
conceitual mais especifico.

Por meio desta pesquisa foi possivel propor requisitos minimos a serem avaliados por um auditor, como
garantia do efetivo tratamento e prote¢ao ao patrimonio publico documental. Como afirmado anteriormente, 0s
critérios aqui formulados, tiveram como base a legislagdo arquivistica brasileira e os estudos de trés autores da
area: Heloisa Liberalli Bellotto, Theodore R. Schellenberg e Antonia Heredia Herrera.

As fung0es arquivisticas elencadas como classificagdo dos requisitos propostos neste trabalho

poderdo ser aprimoradas nas instituicoes que se submeterem a auditoria arquivistica, pois, por
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meio desta atividade, é possivel detectar eventuais desvios em sua execugdo, contribuindo para o
aprimoramento da gestao dos arquivos nas instituigoes publicas.

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

Apesar desta pesquisa ter atingido seus objetivos e seu proposito, também gera novos
questionamentos que poderdao ser respondidos em futuros estudos: como se daria, nos diversos
contextos, a aplicacdo dos requisitos apontados nesta pesquisa? Em ambito federal, qual seria a
instituicdo com atribuicOes legais para a realizagdo deste tipo de auditoria?

E possivel estabelecer os indicadores de desempenho para cada requisito, ou comparar 0s
resultados deste trabalho com iniciativas vigentes em outros paises.

Fica evidente que ainda ha um longo caminho a percorrer quanto a producdo de
conhecimentos cientificos relacionados a auditoria arquivistica. Cabe a comunidade académica
incorporar este objeto de trabalho a sua agenda, compreendendo ser, ele, parte de seu campo de

reflexao e de agao.
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