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A maquina administrativa do Estado de Sdo Paulo, com perfil arquiteténi-
co baseado em principios genéricos e hierdrquicos, apresenta acentuada
tendéncia nao apenas a subdivises continuas que déem conta de novas espe-
cializagGes, mas também a produgio de racionalidades, regras e procedimen-
tos heterogéneos que ampliam sobremaneira seu grau de complexidade. Em
decorréncia da institui¢io de um Sistema de Arquivos?, realizou-se em 1985
rigoroso diagndstico® que, apesar de circunscrito aos 6rgios da administracio
direta sediados na Capital, exibiu niimeros impressionantes: 1268 unidades de
servico, 1381 «depositos» e mais de 100.000 metros lineares de documentos
acumulados e dispersos pelas 20 Secretarias existentes 4 época. As agdes entio
prescritas pelo Sistema no sentido de garantir um fluxo regular de documen-
tos de valor permanente para a instituigio de custédia tiveram, por razoes de
ordem politica, solugio de continuidade. Ao retoméa-las depois de treze anos,
0 Arquivo do Estado de Sio Paulo propde, a par de outras iniciativas ja em
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andamento, a criacdo de um sistema de gestdo documental’ cujas caracteristicas
gerais vém aqui delineadas.

(OS PROBLEMAS

Generalizou-se —por desconhecimento da maioria das pessoas quanto a
real natureza dos arquivos piiblicos— a no¢ao errénea de que sua fun¢io é
tao-somente a de uma espécie de «museu de documentos», com a finalidade
de conservar papéis de valor histérico-cultural. Nessa perspectiva é que mui-
tos véem os arquivos publicos apenas como institui¢oes depositérias de fontes
primarias relevantes para o estudo da historia, ou seja, como coadjuvantes do
trabalho de especialistas.

Embora suas atribuicdes legais especificas tenham variado ao longo do
tempo, os arquivos pablicos sao, primordialmente, érgaos auxiliares da admi-
nistracao. Esse o sentido original e primarjo da acumula¢ido de documentos
em toda e qualquer instituigao, pablica ou privada. A exemplo de entidades
congéneres, o Arquivo do Estado de Sao Paulo nasceu da necessidade, ja no
periodo colonial, de reunir e sistematizar informagoes indispensaveis para o
governo da Capitania, garantindo sua continuidade; assim é que foi criado,
em 16 de setembro de 1721, como 6rgio auxiliar do Secretirio do Governo,
Gervasio Leite Rabelo, que realizou o primeiro «inventario dos documentos
da governanca.

Um universo grande e complexo como é o dos documentos produzidos
pela administracao publica estadual apresenta-se hoje com um sem-nimero
de deformacoes, que afastam os arquivos de seu carater instrumental origina-
rio.

Nao é preciso nenhuma analise aprofundada, com efeito, para que se veri-
fique o descompasso existente entre os objetivos definidos pelo poder publico
(o governo) e o conjunto dos servicos publicos que constituem seu instru-
mento de realizacdo. Um dos termdmetros para medilo &, sem davida algu-
ma, o exame apurado dos procedimentos administrativos, isto €, da sucessao
de operagdes que, necessariamente interligadas para a obten¢io de efeitos
regulares e duradouros, adquire subst,ncia material nos documentos que gera
e acumula.

Dentre os problemas observados destacam-se:

* Nao existem padroes comuns para o registro de atos administrativos, seja
entre as Secretarias, seja dentro de cada uma delas. O grau de autonomia
de determinados 6rgaos, a despeito da pratica salutar da descentrali-
zagao, tem ocasionado efeitos perversos no que diz respeito ao funcio-
namento harmoénico de algumas atividades que, por sua natureza, per-
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meiam todas as areas da administracio. E o caso da adocao de fé6rmulas
diferentes como veiculo de atos semelhantes ou iguais, qualquer que seja
a natureza da acdo desenvolvida (meio ou fim).

* Além da falta de homogeneidade, observa-se a ocorréncia de normas e

procedimentos casuisticos, que vém prejudicando o fluxo e a trans-

paréncia da informagio.

Os desniveis quanto 2 utilizacdo de tecnologias modernas e quanto aos

procedimentos arquivisticos adotados também sio acentuados.

* Toda autuacio interna recebe a denominacio de processo, independente-
mente de sua natureza jurisdicional. Coexistem, portanto, ostentando o
mesmo nome € as mesmas caracteristicas formais, os simples expedientes
que tramitam pelos drgios, desprovidos de qualquer controvérsia entre
os interessados, e aqueles que, obedientes a determinados ritos, tém por
escopo a decisao sobre questdo controvertida.

) * Ha uma distor¢ao recorrente quanto ao préprio entendimento do perfil
institucional do arquivo: a ele sio reservados, via de regra, os documen-
tos autuados (0s processos), ficando os demais sob a tutela de bibliotecas
ou centros de documentacao.

* Como resultado dessa distor¢iio, os servicos de arquivo tém sido desvalo-
rizados ante os demais; com baixo nivel hierarquico e sem dispor de
recursos humanos qualificados, estio reduzidos a meros depositos.

* Submetidas a tratamentos diferenciados, as informacées contidas nos
documentos ficam dispersas e descontextualizadas, tornando-se de dificil
acesso, compreensao e utilizacdo.

* O Sistema de Arquivos do Estado de Sdo Paulo, apesar de instituido em

1984, ndo logrou transferir para depésitos intermediarios ou permanen-
tes, de forma regular e rotineira, os documentos desprovidos de valor
corrente. A pritica da avaliacio criteriosa tem sido a €XCecao, e Nao a
regra.
A despeito da utiliza¢io crescente de meios eletrénicos no servi¢o publi-
co estadual, os arquivos ainda estiio presos a procedimentos tradicionais
que envolvem a multiplicagdo de registros em suporte-papel, a reuniio
de copias do mesmo documento em virios pontos de acumulacio, os
meios manuais e mec,nicos de processamento técnico e de disseminacio
da informacao.

AS SOLUCOES

Produzidos no decorrer de acdes administrativas e conservados a titulo de
prova, os documentos sdo capazes de refletir, como um espelho fiel, o proprio
curso dos atos que lhes deram origem. Dai a afirmacio de que atos e registros
sdo elementos insepardveis: qualquer esforco no sentido de racionalizar pro-
cedimentos, de restabelecer fluxos de informacio, de permitir o pronto aten-
dimento as demandas dos cidaddos ou de garantir a necessaria transparéncia

o
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as relagoes Estado-sociedade deve admitir uma interven¢io que envolva simul-
taneamente ambos os lados do binémio.

E preciso que a administracio publica estadual disponha de mecanismos
que relacionem os conjuntos documentais acumulados em cada um de seus
orgaos e propiciem o acesso rapido e eficiente as informacées indispensaveis
a previsao, formulagao e execugao de planejamento estratégico, a pesquisa, a
revisao de decisoes, a confirmag¢ao ou negacao de direitos, deveres e vanta-
gens. Tais mecanismos oferecerdo a administra¢do instrumental para atuar
com eficicia € economia, tanto no sentido de utilizacio racional de esforcos e
recursos, quanto no aspecto financeiro, pela supressao de documentacao ini-
til, liberacio de espaco fisico, apoio a atuacio dos procuradores e advogados
e rapida instrucao das decisoes de ordem administrativa.

Dentre as medidas estratégicas que, a curto e médio prazos, poderio resul-
tar em um verdadeiro sistema de gestdo documental, capaz de racionalizar e tor-
nar eficazes a criacao, tramitacao, classificagao, avaliacao e uso dos arquivos,
incluem-se:

* Criacao de férmulas e padroes homogéneos para o registro dos atos
administrativos (normativos, ordinatérios, negociais, enunciativos e
punitivos), em suporte eletrénico ou papel, tanto nas ireas-meio como
nas areas-fim dos 6rgaos publicos estaduais.

* Atribui¢do de codigos de classificacao e temporalidade aos documentos,
desde sua producao, aplicaveis a toda a administragao estadual.

* Extensao do conceito de documento de arquivo as espécies nao proces-
suais encaminhadas as bibliotecas e centros de documentacio, abran-
gendo todo e qualquer produto de a¢cGes administrativas, independente-
mente de suporte (papel, filme, fita, disco 6tico etc.), género (textual,
audiovisual, fonografico e iconografico) e recurso de fixacdo de dados
(manuscrito, datilografado ou impresso).

* Estabelecimento de uma tipologia processual padronizada para todos os
6rgaos do Estado, em meios convencionais €/ou eletrénicos, fixando
normas de:

* Pertinéncia: atividades-meio e atividades-fim que devem ser objeto de
autuacao

* Identificagao/ classificacao: origem institucional, origem funcional, data
topica, data cronica, interessados nominais (pessoas fisicas e juridicas)

* Instrugdo: regras, fundamentos legais

* Responsabilidade/competéncia no trato da informac¢ao administrativa:
nivel hierarquico de quem abre, quem decide, quem opina, quem
arquiva

* Temporalidade: prazos de instru¢ao e de guarda.

* Adocao de um mesmo fluxo documental para a mesma a¢ao administra-
tiva, qualquer que seja o 6rgao e nivel hierdrquico em que ocorra.
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* Fixa¢do de niveis de acesso as informagdes contidas nos diferentes docu-
mentos, de acordo com o estigio de tramitacio, a fase do ciclo vital, o
grau de sigilo e outras modalidades restritivas.

* Garantia de consulta plena (administradores e cidaddos) aos documen-
tos gerados pelo servigo publico estadual, ressalvadas as restricdes acima
referidas.

* Imediato cumprimento das disposi¢des referentes a temporalidade de
cada tipo documental {eliminaco, transferéncia e recolhimento), a fim
de evitar guardas desnecessarias e acumulacdes intiteis e de impedir a
destruicido de documentos de valor permanente.

* Geragao progressiva de documentos eletronicos, desde que revestidos de
valor juridico e seguranga, de forma a

® proporcionar acesso ao conteddo integral de cada documento;

* evitar a digitalizacio, a posteriori, de informacdes registradas em supor-
te-papel;

® permitir a racionaliza¢iio e fluidez da informacio e a economia de
espaco, dentro da perspectiva do «Estado minimo» ;

* agilizar as disposi¢Ses de avaliagio, com a supressio programada dos
registros de valor temporario e a impressdo automaitica (em papéis e
tintas de duracdo garantida) dos registros de valor permanente.

Intimeras iniciativas em andamento, no campo da informatizacio e da
racionaliza¢do dos servigos administrativos, poderao ser integradas ao sistema.
O resultado dessa articulagio produzird um avanco no sentido de se criar um
Estado mais «enxuto», mais transparente e eficiente e livre de ambig,idades e
entraves de natureza burocratica.

Todas as bibliotecas, centros de documentacao, setores de protocolo e
arquivo estarao interligados ao sistema, que cuidara de fazer chegar ao gover-
nante, de forma ripida e transparente, as informagdes estratégicas necessarias
as acSes de governo, com o predominio de meios eletrénicos de acesso. Todas
as unidades produtoras de documentos «falario a mesma linguagem», com a
adocdo de critérios Gnicos para a elaboracio de documentos e controle de seu
fluxo nas a¢des administrativas idénticas, qualquer que seja o nivel hierarqui-
€O que tais 6rgaos ocupem.

Um produto necessario do sistema sera um Manual de Gestio Documental,
através do qual se implementardo férmulas e padrées homogéneos de trata-
mento da documentagdo piiblica. Sua contrapartida natural sera o Manual do
Cidaddo, que o orientara nas suas demandas junto a administracio publica, eli-
minando entraves burocriticos e o desencontro de informacgdes.

Na verdade, com a implantagio de um sistema de gestdo documental, a propria
administracdo disponibilizara aos cidadios um mecanismo eficaz e din,mico
de avaliacao das ag¢des e realizacdes do Governo.




