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Resumo: O presente trabalho tem como objetivo a proposta de requisitos minimos para uma auditoria
arquivistica com base na legislagdo arquivistica brasileira e nas recomendagdes de trés autores da area:
Antonia Heredia Herrera, Theodore Roosevelt Schellenberg ¢ Heloisa Liberalli Bellotto. A pesquisa ¢
qualitativa, a coleta de dados foi feita a partir da pesquisa bibliografica e sua analise se deu pela
comparacdo entre os requisitos de auditoria levantados na literatura e as determinacdes legais,
juntamente com as observagdes dos trés autores citados. O resultado é a proposta de requisitos de
auditoria  arquivistica  classificados conforme as principais fungdes arquivisticas.

Palavras-chave: Auditoria. Auditoria Arquivistica. Requisitos de auditoria. Gestdo de documentos.

Abstract: This paper aims to propose the least requirements for an archival audit based on the
Brazilian laws and the recommendations of three authors of the area: Antonia Heredia Herrera,
Theodore Roosevelt Schellenberg and Heloisa Liberalli Bellotto. It is a qualitative research, the data
collection was made from the literature and the data analysis was comparing the audit requirements
found in literature and legal requirements, and the considerations of those three authors. The result is
the proposal of an archival audit toolkit classified as the main archival functions.
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1 INTRODUCAO
A gestdo de documentos ¢ uma atividade administrativa, de carater estratégico, tendo

em vista a sua potencial contribuicdo para a tomada de decisdo. Além disso, um dos produtos
da gestdo documental ¢ a constitui¢do dos arquivos permanentes que, no caso dos documentos
publicos, sdo considerados patrimdnio 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
institui¢des que a utilizam.

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

Este trabalho busca compreender a atividade de auditoria arquivistica por meio dos
conceitos de auditoria, auditoria de gestao de documentos e auditora arquivistica.

Apesar da lacuna tedrica em torno da tematica, hé a crescente necessidade de analise e
retroalimentac¢ao 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 instituicdes possuam uma efetiva politica de gestdo 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 a seguinte questdo: quais os requisitos imprescindiveis ao
desenvolvimento de tal atividade?

O objetivo deste artigo € apresentar uma proposta de requisitos minimos para a
realizagdo da auditoria arquivistica

A abordagem metodologica deste estudo ¢ qualitativa, pois sua énfase estd em
compreender a auditoria arquivistica e propor requisitos para sua realiza¢do. A técnica usada
para coleta de dados foi a pesquisa bibliografica e os dados foram analisados por meio da
comparacao entre os requisitos de auditoria levantados na literatura e as determinacgdes da
legislacdo arquivistica brasileira e recomendagdes dos trés autores selecionados como
referéncia para este trabalho: Antonia Heredia Herrera, pela relevancia na diferenciacdo
conceitual entre gestdo de documentos e arquivistica; T.R. Schellenberg, pela literatura
voltada para a administracao de arquivos e Heloisa Liberalli Bellotto, pela referéncia nacional

sobre arquivos permanentes.



A evolugdo deste estudo se deu da seguinte forma: levantamento da bibliografia a
respeito de auditoria e controle externo e interno; apontamento dos principais conceitos dos
termos estudados; estudo dos conceitos de gestdo de documentos e arquivistica; estudo dos
requisitos de auditorias operacionais; analise da legislagdo arquivistica brasileira e das
recomendacdes dos trés autores selecionados; e proposta dos requisitos com base nos

conceitos e procedimentos estudados nas demais etapas da pesquisa.

2 AUDITORIA: EVOLUCAO E CONCEITUACAO

A auditoria surgiu pela necessidade de “confirmacdo dos registros contibeis, em
virtude do aparecimento das grandes empresas e da taxagdo de imposto de renda” (FRANCO;
MARRA, 2001).

Cruz afirma que a auditoria sempre dependeu do exame documental, portanto, o autor
defende que desde que o homem conheceu a escrita existem os registros contabeis. Em seu
estudo, afirma que “a auditoria se fundamenta em documentos formais e estes, por sua vez,
traduzem resultados de movimentos fisicos de operagdes ou atos gerenciais. Os dados
contidos nos documentos sao, sistematicamente, transformados em informacgdo contabil”
(CRUZ, 2002).

A finalidade primordial das primeiras auditorias era “detectar desfalques e verificar se
os individuos que ocupavam cargos de confianca agiam e honestamente, prestavam contas de
seus atos” (COOK; WINKLE, 1929).

Sua evolugdo ocorreu junto ao desenvolvimento econdmico, com o surgimento das
grandes empresas de capital aberto, cuja confirmacdo dos registros contabeis passou a ser
exigeéncia para atrair investidores. Ocorreu 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).

No Brasil, a proclamagdo da Republica proporcionou o “fortalecimento das fungdes
legislativas e o controle das contas publicas sofreu transformacdes profundas, apesar de
manter a énfase no aspecto corretivo” (PETER; MACHADO, 2003).

A obrigatoriedade da auditoria no pais estabeleceu-se mediante regulamentagdo sobre
o funcionamento do mercado financeiro, por meio da Lei n® 4.728, de julho de 1965.

A execucao do controle brasileiro provém de determinagdes na Constituicdo Federal,
em seus artigos 70 a 74, leis, decretos e regulamentos que, conforme a visdo de Peter e
Machado (2003), “vem adaptando-se a evolugdo da propria Administragdo Publica, passando

a adotar uma postura preventiva, com énfase no controle a priori dos procedimentos,



fundamentados no paradigma da administragdo gerencial, em substituigdo ao modelo
burocratico baseado no pressuposto da desconfianca em relagao ao administrador”.

O conceito de auditoria ndo ¢ unanime, tendo em vista sua modificagdo através do
tempo e do espaco. Seu desenvolvimento acontece considerando as modifica¢des e evolugdes
nos contextos organizacionais e a amplitude cada vez maior dos trabalhos de auditoria.
Inicialmente seu foco era exercido sobre falhas e erros e atinha-se as agdes passadas.
Atualmente, seu escopo ¢ voltado para a analise de agdes do passado e presente vislumbrando
melhorias para o futuro.

A norma ISO n° 19.011/2012 define auditoria como o “processo sistematico,
documentado e independente para obter evidéncias de auditoria e avalid-las objetivamente
para determinar a extensdo na qual os critérios da auditoria sdo atendidos” (ISO 19.011/2012).

Castro defende que ““a auditoria ¢ utilizada para validagdo das informagdes, verificagdo
da obediéncia as normas e recomendagdes e avaliagdes dos controles em busca dos resultados
de gestao” (CASTRO, 2013).

O Tribunal de Contas sintetizou varios desses conceitos chegando ao que denominou
“conceito geral de auditoria”, onde afirma que “auditoria é o processo sistematico,
documentado e independente de se avaliar objetivamente uma situagdo ou condi¢do para
determinar a extensdo na qual critérios sdo atendidos, obter evidéncias quanto a esse
atendimento e relatar os resultados dessa avaliagdo a um destinatario predeterminado” (TCU,
2011). O Tribunal elaborou a decomposicao deste conceito geral de auditoria, conforme o

quadro a seguir, o0 que torna sua compreensao mais objetiva:

Quadro 1 - Decomposicido do conceito geral de auditoria do TCU

Termo Significado relacionado ao conceito geral de auditoria
Processo sistematico A auditoria ¢ um processo de trabalho planejado e metoddico,
pautado em avaliagdes e finalizado com a comunicagao de seus
resultados.
Processo documentado O processo de auditoria deve ser fundado em documentos e

padronizado por meio de procedimentos especificos, de modo a
assegurar a sua revisdo e a manutencdo das evidéncias obtidas.
A entidade de auditoria deve formalizar um método para
executar suas auditorias, estabelecendo os padrdes que elas
deverdo observar, incluindo regras claras quanto a
documentagao.

Processo independente A auditoria deve ser realizada por pessoas com independéncia
em relagdo as organizagdes, aos programas, aos processos, aos
sistemas e aos objetos examinados para assegurar a objetividade




¢ a imparcialidade dos julgamentos

Avaliagdo objetiva Os fatos devem ser avaliados com a mente livre de vieses. A
avaliagdo objetiva leva a julgamentos imparciais, estritamente
adequados as circunstancias, precisos, e refletem na confianca
no trabalho do auditor.

Situagdo ou condic¢ao O estado ou a situagdo existente do objeto da auditoria,
encontrado pelo auditor durante a execucdo do trabalho de
auditoria.

Critério Referencial a partir do qual o auditor faz seus julgamentos em

relagdo a situag¢do ou condicdo existente. Reflete como deveria
ser a gestdo. A eventual discrepancia entre a situagdo existente e
o critério originara o achado de auditoria.

Evidéncia Elementos de comprovagdo da discrepancia (ou ndo) entre a
situacdo ou condi¢do encontrada e o critério de auditoria.

Relato de resultados Os resultados de uma avaliacao de auditoria sdo relatados a um
destinatario predeterminado, que normalmente ndo seja parte
responsavel, por meio de um relatdrio, instrumento formal e
técnico no qual o auditor comunica o objetivo, o escopo, a
extensdo e as limita¢des do trabalho, os achados de auditoria, as
avaliacdes, opinides e conclusdes, conforme o caso, e
encaminha suas propostas.

Fonte: Elaboracdo propria com base nas Normas de Auditoria do TCU, p. 13.

Conforme o Tribunal de Contas (2011), as auditorias classificam-se, quanto a natureza,
em auditorias de regularidade e operacionais. A classificagdo das auditorias depende do
objetivo principal de cada trabalho, tendo em vista serem componentes do todo da auditoria
governamental.

A auditoria de regularidade ¢ a que examina a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo dos responsaveis sujeitos a jurisdicdio do TCU, quanto aos aspectos contabil,
financeiro, orgamentario e patrimonial. J4 a auditoria operacional verifica a economicidade,
eficiéncia, eficicia e efetividade de organizagdes, programas e atividades governamentais,
com a finalidade de avaliar seu desempenho e de promover melhorias na gestdo publica
(TCU, 2011).

As finalidades principais dos processos de controle, executados por meio de
auditorias, podem resumir-se em duas: combater o abuso de poder e transmitir a sociedade
seguranca e confianga nas a¢des do Estado, garantindo transparéncia e participa¢do popular na
gestdo publica.

Conforme os objetivos estabelecidos nesta pesquisa, € possivel afirmar que, apesar das

grandes discussdes acerca da definicdo de auditoria, esta pratica mantém relacdo com



qualquer atividade administrativa que envolva processos de trabalho, como ¢ o caso tanto da

gestao de documentos quanto da arquivistica.

3 GESTAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVISTICA

Um dos objetivos deste trabalho ¢ identificar diferencas conceituais entre auditoria de
gestdo de documentos e auditoria arquivistica. Para o alcance deste objetivo, é necessario
discutir as defini¢des de gestdo de documentos e da arquivistica, como forma de apontar suas
especificidades.

Para Heredia Herrera (2013), gestdo documental:

E uma expressdo que aceitamos e incorporamos ao nosso vocabulario (...) a
partir da tradugdo francesa do records management anglo-saxdo que ¢
relacionado a teoria das trés idades. Expressdo e conceito que (...) ndo
correspondia com nossa realidade arquivistica, tanto quanto o records
management supunha uma atengdo s6 aos documentos administrativos pelos
gestores documentais sem contar com a existéncia dos Arquivos e a margem
dos arquivistas.

A definicdo de gestdo de documentos proposta no Dicionario de Terminologia
Arquivistica ¢ “conjunto de medidas e rotinas visando a racionaliza¢do e eficiéncia na criacao,
tramitacdo, classifica¢do, uso primario e avaliacdao de arquivos” (ALMEIDA et al, 1996).

Conforme a Lei n® 8.159, de 08/01/1991, gestdo de documentos ¢ “o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminag¢@o ou recolhimento para
guarda permanente”. Trata-se da mesma definicdo utilizada pelo Diciondrio Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2005), que a equipara ao termo “administracao de documentos”.

A norma ISO 30300/2011 define gestio de documentos como “area de gestdo
responsavel por um controle eficaz e sistemdatico da cria¢do, recep¢do, manutengdo, uso €
ordenacdo dos documentos, incluindo os processos para incorporar € manter, em forma de
documentos, a informacao e provadas atividades e operacdes da organizacdo”.

Schellenberg conclui que a gestdo documental “preocupa-se, assim, com todo o
periodo de vida da maioria dos documentos” e “exerce um controle parcial sobre o 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).

A arquivistica ¢ algo muito maior, mais abrangente que a gestdo de documentos, dai a

relevancia deste levantamento tedrico para a diferenciagcdo das duas auditorias.



O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica considera que os conceitos de
arquivistica e arquivologia sao os mesmos, definindo-a como “disciplina que estuda as
funcgdes do arquivo e os principios e técnicas a serem observados na produgdo, organizacao,
guarda, preservacdo e utilizacdo dos arquivos. Também chamada arquivistica” (CONARQ,
2005).

Heredia Herrera (2013) afirma que o contexto da arquivistica ultrapassa as fronteiras da
gestdo de documentos “onde o conceito de gestdo (rentabilidade, economia, eficicia) que vai
mais além do tratamento arquivistico, abarcard os documentos e sua custodia”.

Rousseau ¢ 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
preocupagdo ¢ ter em conta o valor primdrio do documento; uma forma
tradicional que poe a tonica unicamente no valor secundario do documento;
uma forma nova, integrada e englobante, que tem como objectivo ocupar-se
simultaneamente do valor primario e do valor secundéario do documento
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 284).

Heredia Herrera (2013) aponta a definicdo proposta de Conselho Internacional de
Arquivos (CIA) como o “estudo tedrico e pratico dos principios, procedimentos e problemas
concernentes as fungdes dos arquivos”, ressaltando que a definicdo se refere aos arquivos nao
s6 como estrutura administrativa, mas como institui¢ao arquivistica (Arquivos).

A autora destaca que esta defini¢ao proposta pelo Conselho reconhece a arquivistica
sua condicdo de teoria e pratica, ressaltando sua referéncia aos Arquivos como institui¢ao,
tendo em vista que os arquivos no sentido de contetdo documental ndo exercem fungdes,
apesar de serem afetados por elas (HEREDIA HERRERA, 2013).

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

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

A relagdo das praticas de auditoria e controle com a gestdo documental e a arquivistica
sdao evidentes. A atividade de auditar surgiu da busca de conformidade entre registros, sua

relacdo com a contabilidade e com a administragcdo se d4a desde os seus primordios. A gestdo



documental é um macroprocesso integrante do rol das atividades administrativas, portanto
pode perfeitamente ser controlada por meio de auditoria.

A arquivistica extrapola as fronteiras da gestdo documental. Trata também de diretrizes
tedricas para realizacdo das atividades de arquivo, tanto dentro das organizagdes
administrativas, quanto dentro das institui¢des arquivisticas. O grau de observancia dessas
diretrizes pode ser entendido como objeto de uma auditoria arquivistica.

Para efeitos deste estudo consideramos auditoria conforme o conceito formulado pelo
TCU “o processo sistematico, documentado e independente de se avaliar objetivamente uma
situacdo ou condicdo para determinar a extensdo na qual critérios sdo atendidos, obter
evidéncias quanto a esse atendimento e relatar os resultados dessa avaliacdo a um destinatario
predeterminado” (TCU, 2011).

O conceito foi considerado o ideal para conduzir este estudo por reforgar
caracteristicas fundamentais do processo de controle: processo sistematico (padronizado e
regulamentado); documentado e evidéncias, por ser necessariamente baseado em registros de
informacdo que comprovem suas constatagdes; independente e avaliagdo objetiva como
garantia de imparcialidade nos relatos e observacdes; atendimento de critérios, ja que a
conformidade ¢é requisito do controle; relato de resultados, pois o relatério ou parecer serdo
obrigatoriamente o produto final do processo de auditoria.

A defini¢do de arquivistica que mais se relaciona a ideia deste trabalho ¢ a de
Rousseau e Couture, em sua terceira hipdtese, descrevendo a arquivistica como a “disciplina
que rege a gestdo da informagdo 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).

Além desta defini¢do, por apoiar-se no conceito canadense de abranger a gestdo de
documentos como parte da arquivistica, considerou-se também a relevancia da visdo de
Heredia Herrera (2013) de que “o objeto da arquivistica segue sendo duplo: os documentos de
arquivo, em papel e eletronico, e todos os Arquivos como instituigdes, sempre que sejam tais
[...]".

Considerando esse esquema de classificagdo, conclui-se que a auditoria arquivistica
estudada nesta pesquisa contextualiza-se dentre as auditorias operacionais, por serem estas
mais voltadas para andlise, tanto na questdo da conformidade (com leis, decretos,

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



4 OS REQUISITOS DE AUDITORIA

A auditoria arquivistica, conforme considerado no referencial tedrico deste trabalho,
estd contextualizada dentre as auditorias operacionais

A auditoria operacional, no ponto de vista de Araujo, consiste em “revisdes metddicas
de programas, organizagdes, atividades ou segmentos operacionais dos setores publico e
privado, com a finalidade de avaliar e comunicar se os recursos da organizagdo estao sendo
usados eficientemente e se estio sendo alcancados os objetivos operacionais” (ARAUJO,
2004).

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).

Um dos modelos utilizado como parametro para a elaboragdo dos requisitos de uma
auditoria arquivistica ¢ o Manual de auditoria operacional do TCU, cujo objetivo ¢ “definir
principios e padrdes que orientem a realizacdo e o controle de qualidade das auditorias
operacionais a cargo das unidades técnicas do Tribunal” (TCU, 2010).

A proposta do tribunal consiste em um ciclo continuo composto das seguintes fases:
selecdo, planejamento; execucdo; relatorio; comentario do gestor; apreciacao; divulgagdo e
monitoramento.

A primeira etapa, da selegdo, trata da escolha do objeto de auditoria e ¢ o inicio do
ciclo: define o objeto que oferece oportunidade para sua realizagcdo e que contribui para o
aperfeicoamento da administragao publica (TCU, 2010).

O planejamento ¢ constituido pelas seguintes etapas: analise preliminar do objeto de
auditoria; defini¢do do objetivo e escopo da auditoria; especificacao dos critérios de auditoria;
elabora¢do da matriz de planejamento; validacdo da matriz de planejamento; elaboragdo de
instrumentos de coleta de dados; teste piloto; e elaboragao do projeto de auditoria.

Durante a fase de execugdo, as principais atividades sdo: desenvolvimento dos
trabalhos de campo; andlise dos dados coletados; elaboragdo da matriz de achados de

auditoria'; validacdo da matriz de achados de auditoria.

! Achado de auditoria é “a discrepancia entre a situa¢do existente e o critério. Achados séo situagdes
verificadas pelo auditor durante o trabalho de campo que serdo usadas para responder as questoes de
auditoria” (TCU, 2010).



O relatério é o “principal produto da auditoria” (TCU, 2010). Nele verificam-se os
objetivos da auditora, suas questdes, metodologia, achados, conclusdes e a proposta de
encaminhamento.

Finalmente o monitoramento ¢ a “verificacdo do cumprimento das deliberacdes 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 solu¢do dos problemas

detectados durante uma auditoria (TCU, 2010).

5 PROPOSTA DE REQUISITOS PARA A AUDITORIA ARQUIVISTICA

Propor requisitos minimos de auditoria arquivistica tornard o processo de trabalho
confiavel.

Antes da proposi¢do 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, serdo essenciais ao processo de auditoria arquivistica.

A primeira etapa € o planejamento, pois sera necessario determinar todo o escopo da
auditoria, apontando objetivos, justificativa e resultados pretendidos, que serdo os objetos de
auditoria, e os resultados pretendidos.

A segunda etapa ¢ a execucdo, que consiste na proposta de requisitos deste trabalho
onde a analise dos dados levantados sera o subsidio para a elaboragao da terceira etapa:
confec¢do do relatorio ou parecer de auditoria.

A quarta etapa consiste na divulgag@o do relatério, 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 implantacdo das recomendag¢des e melhorias descritas no
relatério, bem como o constante acompanhamento da evolugdo da efetividade dos servigos de
arquivo das instituigdes.

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 determinagdes legais e tedricas da arquivistica.

Os requisitos também foram classificados dentre as principais func¢des arquivisticas,

com intuito de facilitar a compreensdo da contribuigdo desta pesquisa da seguinte forma: 1)



Politica de gestao de arquivos; 2) produgdo e registro; 3) avaliagdo; 4) classifica¢do e arranjo;
5) descrigdo; 6) acesso; 7) difusao/ comunicagdo; € 8) preservagao e conservagao.

Os primeiros requisitos avaliam a existéncia de politica, sua abrangéncia e
disseminagdo e existéncia de procedimentos de avaliacdo da qualidade dos servicos de
arquivo.

As fungdes de producdo e registro sdo avaliadas pela deteccdo de sistemas, da
qualidade dos referidos sistemas, dos procedimentos adotados para controle e registro dos
documentos e da participagdo de arquivistas na elaboragdo dos sistemas.

Quanto a avaliagdo, esta proposta verifica a existéncia de plano de destinacdo de
documentos; se a avaliagdo ¢ realizada exclusivamente pela instituicdo; realizacdo de
eliminacdes e descarte de copias; obediéncia 4s exigéncias legais para eliminacdo dos
documentos; qualidade das eliminagdes, existéncia de selecdo por amostragem; utilizacdo de
instrumentos de avaliacdo; realizacdo de recolhimentos e sua qualidade.

A andlise da fun¢do de classificagdo ¢ onde se verifica a utilizagdo de plano de
classificacdo de documentos e se essa classificacdo ¢ feita na origem ou entrada do
documento na institui¢do.

A descricdo, nesta proposta, demonstra preocupagdo com a utilizagdo da NOBRADE e
com a elaboragado e disponibilizagdo de instrumentos de pesquisa.

O acesso ¢ avaliado por meio da verificagdo da franquia do acesso, classificacdo das
informacdes sigilosas e a divulgacdo das classificagdes atribuidas, protecdo da informacao
sigilosa; procedimentos e orientagdes quanto ao acesso as informacgdes, estabelecimento e
visibilidade do SIC, acesso aos documentos de guarda permanente e preocupagdo com a
digitalizacdo dos documentos de guarda permanente.

A difusdo e comunicagdo sdo analisadas por meio da verificagdo da divulgacdo de
informacdes de interesse publico, uso de ferramentas de tecnologia da informagdo; promocao

de cursos, atividades culturais; interagdo com a comunidade; e producao de publicagoes.

Quadro 2 — Requisitos de auditoria arquivistica

N° Requisito Dispositivo legal/ Relevincia
tedrico

1 POLITICA DE GESTAO DOS ARQUIVOS

1.1 Politica de gestdio de arquivos na | Lei n° 8.159, de | Obrigatorio
instituigdo que inclua, além de | 08/01/1991, art. 19
documentos convencionais, os | Resolugdo CONARQ n°

documentos  digitais, audiovisuais, | 41, de 09/12/2014, art. 1°




iconograficos, sonoros e musicais.

1.2 Politica de preservagao de | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
documentos, incluindo documentos | 41, de 09/12/2014, art. 1°
especiais
1.3 Planejamento  anual das acdes | SCHELLENBERG, Obrigatorio
relacionadas a gestao dos arquivos 2004, p. 172
1.4 Servico de assisténcia técnica da | Lei n° 8.159, de | Recomendavel
instituicdo arquivistica de sua esfera. 08/01/1991, art. 17
1.5 Plano de disseminacdo das normas | Decreto n° 4.073, de | Obrigatorio
relacionadas ao  tratamento dos | 03/01/2002, art. 13,
arquivos inciso I1
1.6 Plano de racionalizagdo das atividades | Decreto n° 4.073, de | Recomendavel
arquivisticas 03/01/2002, art. 13,
inciso I1I
1.7 Agoes de manutencdo do Cadastro | Decreto n° 4.073, de | Obrigatdrio
Nacional de Entidades Custodiadoras 03/01/2002, art. 13,
inciso XI, Resolugdo
CONARQ n° 28, de
17/02/2009, art. 4°
1.8 Agdes de estimulo a participagdo de | Decreto n°® 4.073, de | Opcional
servidores/ funcionarios/ empregados | 03/01/2002, art. 13,
em camaras técnicas, setoriais ou | inciso XII
comissdes especiais do CONARQ
1.9 Determinagdo de procedimentos de | HERRERA, 2013, p. 129 | Recomendavel
avaliacao da qualidade dos servicos de
arquivo
2 PRODUCAO E REGISTRO
2.1 Conjunto de procedimentos de | HERRERA, 2013, p. 111 | Recomendavel
racionalizagdo da produgdo
documental
2.2 Disponibilidade de sistemas | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
eletronicos de gestdo arquivistica de | 20, de 16/07/2004, art. 3°
documentos informagdo para registro
dos documentos
23 Controle de numeragdo de protocolo | SCHELLENBERG, Obrigatorio
dos documentos da instituigao. 2004, p. 98
2.4 Utilizacao dos requisitos estabelecidos | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério

pelo e-ARQ Brasil para construgdo dos
sistemas

20, de 16/07/2004, art.
3°, § 4° Resolugdo
CONARQ n° 25, de




27/04/2007

2.5 Acgdes de estimulo a participagdo de | Resolugdo CONARQ n° | Recomendavel
arquivistas e instituigdes arquivisticas | 20, de 16/07/2004, art. 3°
publicas na constru¢do dos sistemas

3 AVALIACAO

3.1 Plano de destinacdo de documentos SCHELLENBERG, Obrigatério

2004, p. 135

32 Realizagdo das atividades de avaliacdo | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
exclusivamente pela instituicao 6 de 15/05/1997, art. 1°

33 Realizagdo  de  eliminagdo de | Lei n° 8.159, de | Obrigatério
documentos desprovidos de valor 08/01/1991, art. 9°

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

3.5 Eliminacdo de documentos apenas | Lei n° 8.159, de | Obrigatorio
com autorizagdo da instituicdo | 08/01/1991, art. 9%
arquivistica na esfera de competéncia. | Resolugdo CONARQ n°

40, de 09/12/2014

3.6 Agdes para a publicagdo de editais de | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
eliminagdo em Diario Oficial ou em | 5, de 30/09/1996, art. 1°
outro veiculo caso nio existam oS
veiculos oficiais

3.7 Elaboragdo da listagem de eliminacdo | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
seguindo as recomendagdes do | 40, de 09/12/2014, art. 3°
CONARQ

3.8 Elaboragdo da listagem de eliminacdo | SCHELLENBERG, Recomendavel
de documentos com especial énfase ao | 2004, p. 143
conteudo dos documentos

3.9 Publicagdo de Termos de Eliminagdo | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
de documentos em periddicos oficiais | 40, de 09/12/2014, art. 4°
ou, na auséncia destes, jornais de
grande circulacao

3.10 | Atividades de selegdo por amostragem | HERRERA, 2013, p. 122 | Recomendavel
dos documentos cuja destinagao final é
eliminagao

3.11 | Estabelecimento de regras que | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério

garantam o respeito ao prazo de 30 a
45 dias para manifestacdes apos a
publicacdo do edital de eliminacao

5, de 30/09/1996, art. 2°




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

3.13 | Instrumentos de  avaliagio de | Decreto n°® 4.073, de | Obrigatorio
documentos da atividade-meio | 03/01/2002, art. 18, § 1°,
aprovados ou uso da Resolugdo n° 14, | Resolugdo CONARQ n°
do CONARQ; e instrumentos de | 14, de 24/10/2001, art. 2°
avaliagdo de documentos da atividade-
fim aprovados pela instituicdo
arquivistica da especifica esfera de
competéncia.

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

3.15 | Estabelecimento de agoes de | Decreto n° 4.073, de | Recomendavel
recolhimento de documentos de guarda | 03/01/2002, art. 19
permanente para institui¢ao
arquivistica da especifica esfera.

3.16 | Processo de validacdo das guias ou | Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério
listas de recolhimento.. 2, de 18/10/1995, art. 2°

4 CLASSIFICACAO E ARRANJO

4.1 Verificagdo sistematica do uso do | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
plano de classificacdo de documentos, | 14, de 24/10/2001, art. 1°
tais como a Resolucdo n° 14 do
CONARQ

4.2 Estabelecimento do processo de | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
organizacdo dos arquivos correntes | 1 de 18/10/1995, art. 1°
com base em métodos de classificacao
que consideram a natureza dos
assuntos resultantes das atividades e
fungdes

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

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

5 DESCRICAO

5.1 Afericdo sistematica do wuso dos | Resolugdo CONARQ n° | Recomendavel
padroes estabelecidos na Norma | 28, de 17/02/2009, art. 1°
Brasileira de Descrigdo Arquivistica -
NOBRADE

5.2 Instrumentos de pesquisa no arquivo | BELLOTTO, 2006, p.| Recomendavel




permanente.. 174
6 ACESSO
6.1 Processo de franqueamento de acesso | Lei n®  8.159, de | Obrigatorio
permanente a informacao publica. 08/01/1991, art. 4° e 5°
Lei n° 12527, de
18/11/2011, art. 1°.
6.2 Procedimentos formais para consulta e Recomendavel
empréstimo de documentos em
arquivo intermediario
6.3 Agles para garantir a observancia da | Lei n°® 12.527, de | Obrigatério
publicidade como preceito geral e do | 18/11/2011, art. 3°, inciso
sigilo como exceg¢do I
6.4 Plano de protecdo da informacdo | Lei n° 12.527, de | Obrigatorio
sigilosa e pessoal 18/11/2011, art. 6°, inciso
111
6.5 Regulamentacdo para obtencdo do | Lei n° 12.527, de | Obrigatorio
acesso a informagao 18/11/2011, art. 7°, inciso
I; Decreto n° 7.724, de
16/05/2012, art. 2°
6.6 Negativas de acesso a informagdo | Lei n°® 12.527, de | Obrigatério
motivadas 18/11/2011, art. 3°, inciso
VII, alinea b, § 4°
6.7 Servico de Informacdo ao Cidaddo | Lei n° 12.527, de | Obrigatério
(SIC) em pleno funcionamento. 18/11/2011, art. 9°, inciso
I
6.9 Instalagcdo do SIC em unidade fisica | Decreto n° 7.724, de | Obrigatorio
identificada, de facil acesos e aberta ao | 16/05/2012, art. 10
publico.
6.10 | Processo de  fornecimento  de | Decreto n° 7.724, de | Obrigatorio
formulario eletronico e fisico para | 16/05/2012, art. 11, § 1°
solicitagdo de acesso a informagao
6.11 | Processo de atendimento dos pedidos | Decreto n°® 7.724, de | Obrigatorio
de solicitagdo dentro do prazo legal | 16/05/2012, art. 15
(20 dias, prorrogaveis por mais 10)
6.12 | Processo de  classificagdo  da | Lei n° 12.527, de | Obrigatorio
informagao quanto ao grau e prazos de | 18/11/2011, art. 23 ¢ 24
sigilo
6.14 | Garantia de acesso aos documentos de | Decreto n° 4.073, de | Obrigatorio

guarda permanente

03/01/2002, art. 13,




inciso IV

6.15 | Adesao as Recomendacdes para a | Resolugdo CONARQ n° | Recomendavel
Digitalizagdo de Documentos | 31, de 28/04/2010, art. 1°
Arquivisticos Permanentes, emanadas
pelo CONARQ
7 DIFUSAO/ COMUNICACAO
7.1 Plano de divulgagdo de informagdes de | Lei n°® 12.527, de | Obrigatorio
interesse publico, independente de | 18/11/2011, art. 3°, inciso
solicitagdo. II
7.2 Utilizagdo de meios de comunicagdo | Lei n° 12.527, de | Obrigatério
viabilizados pela tecnologia da | 18/11/2011, art. 3°, inciso
informagao 1T
7.3 Plano de divulgacdo das informagdes | Decreto n°® 7.724, de | Obrigatorio
sobre classificacio de documentos | 16/05/2012, art. 45
quanto ao sigilo.
7.4 Plano de treinamento para o | Decreto n°® 4.073, de | Recomendavel
aperfeicoamento e reciclagem | 03/01/2002, art. 13,
profissional na area de arquivo inciso XIII
7.5 Promogdo de atividades culturais | BELLOTTO, 2006, p. | Recomendavel
relacionadas aos arquivos (eventos e | 228
exposicoes)
7.6 Planos e programas sistematicos de | BELLOTTO, 2006, p. | Recomendavel
difusdo e divulgacao 228
7.7 Plano de integragdo com a comunidade | BELLOTTO, 2006, p. | Recomendavel
(convénios com escolas, universidades, | 229
etc.)
7.8 Processo de elaboragdo de publicagdes | BELLOTTO, 2006, p. | Opcional
com base nas atividades e acervo | 229
arquivisticos
8 PRESERVACAO E CONSERVACAO
8.1 Plano de preservacdo dos documentos | Lei n°®  8.159, de | Obrigatorio
de valor permanente, como garantia da | 08/01/1991, art.  10;
integridade fisica. Decreto n°® 4.073, de
03/01/2002, art. 13,
inciso 1V; Lei n° 12.527,
de 18/11/2011, art. 7°,
inciso IV
8.2 Padrées e procedimentos para a | Lei n® 12.527, de | Obrigatério
garantia de autenticidade e | 18/11/2011, art. 7°, inciso

acessibilidade dos documentos

IV; Resolugdo CONARQ




n° 24, de 03/08/2006

8.3 Processo de comunicagdo sobre atos | Decreto n° 4.073, de | Obrigatorio
lesivos ao patriménio arquivistico | 03/01/2002, art. 13,
nacional inciso X
8.4 Processo de punicdo sobre os | Decreto n° 7.724, de | Obrigatorio
responsaveis pela utiliza¢do indevida, | 16/05/2012, art. 65,
subtragdo, destrui¢do, inutilizagdo, | inciso II
desfiguracdo, alteragdo ou ocultacdo de
informag¢6es e documentos
8.5 Regulamentacdo acerca do uso de | Resolugdo CONARQ n° | Recomendavel
papéis reciclados para a producdo de | 42, de 09/12/2014, art. 1°
documentos de arquivo.
8.6 Plano de guarda fisica adequada dos | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
documentos em espagos da propria | 6, de 15/05/1997, art. 2°.
instituigao.
8.7 Uso de técnicas de microfilmagem aos | Lei n° 5.433, de | Obrigatorio
tratamento técnico para preservagdo | 08/05/1968, art. 1%
dos documentos. SCHELLENERG, 2004,
p. 146
8.8 Utilizagdo  dos  simbolos  para | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
microfilmagem constantes da ISO | 10, de 06/12/1999, art.
9878/1990 1°.
8.9 Localizagdo  adequada  para  a | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
edificagdo dos arquivos 13, de 09/02/2001,art. 1°,
inciso I1
8.10 | Espagos diferenciados para a pesquisa, | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
depositos e area administrativa 13, de 09/02/2001,art. 1°,
inciso 11
8.11 | Edificagdo sem presenca de problemas | Resolucdo CONARQ n° | Obrigatério
estruturais (rachaduras, infiltragées e | 13, de 09/02/2001,art. 1°,
etc.) inciso II
8.12 | Depositos especificos para documentos | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
especiais 13, de 09/02/2001,art. 1°,
inciso 11
8.13 | Mobiliario  apropriado  para o | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
acondicionamento de documentos de | 13, de 09/02/2001,art. 1°,
arquivo (em ago ou madeira tratada | inciso II
contra insetos)
8.14 | Mobiliario  apropriado  para o | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
acondicionamento de documentos de | 13, de 09/02/2001,art. 1°,
arquivo (respeitando formatos




diferenciados) inciso II

8.15 | Condicdes ambientais adequadas, de | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
temperatura ¢ umidade relativa do ar 13, de 09/02/2001,art. 1°,
inciso I1

8.16 | Presenca de protegdo contra a poluicdo | Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
13, de 09/02/2001,art. 1°,
inciso II

8.17 | Iluminagdo adequada dos depdsitos. Resolugdo CONARQ n° | Obrigatério
13, de 09/02/2001,art. 1°,
inciso II

8.18 | Plano de contingéncia para garantir a | Resolugdlo CONARQ n° | Obrigatério
seguranca e a integridade do acervo. 13, de 09/02/2001,art. 1°,
inciso II

8.19 | Protegdo contra roubo e vandalismo Resolugdo CONARQ n° | Obrigatorio
13, de 09/02/2001,art. 1°,
inciso II

Fonte: Elaboragdo propria

6 CONSIDERACOES FINAIS

Ap6s o estudo dos conceitos elencados neste trabalho, podemos apontar que a auditoria
de gestdo de documentos ¢ aquela que avalia os processos de trabalho relacionados com a
producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e destinacdo de documentos de arquivo, enquanto
cumprem seu valor primario; sua conformidade com os preceitos legais e tedricos; aponta as
divergéncias e sugere melhorias; e monitora o aprimoramento dos processos de trabalho e
produtos da referida gestao.

J& a auditoria arquivistica ¢ 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 teoricas da disciplina arquivistica; acrescidos de analise
critica, sugestdes € monitoramento.

Apesar de este estudo inicial indicar as diferencas basicas entre a auditoria de gestdo
de documentos e a auditoria arquivistica, muito ainda ha que se estudar para a formulacdo de
um modelo conceitual mais especifico.

Por meio deste trabalho foi possivel propor os requisitos minimos a serem avaliados
por um auditor como garantia do efetivo tratamento e protecdo ao patrimonio publico

documental, formulados, como afirmado no capitulo anterior, com base na Legislagdo




Arquivistica Brasileira e de trés autores da area arquivistica: Heloisa Liberalli Bellotto,
Theodore R. Schellenberg e Antonia Heredia Herrera.

Este estudo gera novos questionamentos que poderdo ser respondidos em futuros
projetos: como se daria aplicacao dos requisitos apontados nesta pesquisa? Em ambito federal,
qual seria a instituicdo com atribui¢des legais para a realizagdo deste tipo de auditoria? E
possivel estabelecer os indicadores de desempenho para cada requisito ou comparar oS
resultados deste trabalho com iniciativas vigentes em outros paises. Fica evidente que ainda
ha um longo caminho a percorrer quanto aos conhecimentos cientificos relacionados a

auditoria arquivistica.
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