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Relatorio do estudo de caso

A. Linhas gerais

O Estudo de Caso BRO07, cujo campo de testes foi a Diretoria Geral de Recursos
Humanos (DGRH) da Universidade Estadual de Campinas (UNICAMP), teve como
objetivo propor e implementar um plano de agdo para a preservacdo do documento
“demonstrativo de pagamento de pessoal”, produzido pela Diretoria de Pagamento por
meio do Sistema de Informacdo de Recursos Humanos - SIRH, visando manté-lo confiavel,
auténtico e acessivel ao longo do tempo, dada sua importancia como prova de pagamento
do pessoal da universidade, bem como finalidades previdencidrias entre outras.

Para tal foi criado na UNICAMP um grupo de trabalho liderado pelo Arquivo Central
do Sistema de Arquivos, com a participagdo de representantes do proprio Arquivo e da
Diretoria Geral de Recursos Humanos (DGRH) sob orientacdo do Arquivo Nacional do
Brasil.

B. Metodologia aplicada

O estudo de caso foi realizado de acordo com a metodologia proposta pelo Projeto
InterPARES. Os pesquisadores designados na UNICAMP realizaram coleta de dados com
base em roteiros especificos definidos pelo projeto, com o objetivo de reunir informacgdes
sobre o contexto de producdo e as caracteristicas da entidade digital em estudo. Esta coleta
de dados foi feita a partir de entrevistas realizadas pelos pesquisadores com os responsaveis
pela producdo e pela manutencdo dos documentos que registram as atividades de
pagamento de pessoal da universidade, incluindo a area de tecnologia da informagao
responsavel pelo sistema.

Ao longo do trabalho de coleta de dados e da realizagdo da analise diplomatica, foi
evidenciada a necessidade de se identificar os demais documentos digitais produzidos pelo
Sistema de Informacdo de Recursos Humanos: a folha de pagamento (na forma armazenada
¢ manifestada), a ordem de pagamento a ser envida para o banco, além do demonstrativo de
pagamento, que era originalmente o objeto de estudo.

C. Descri¢cao do contexto

Contexto de proveniéncia

A UNICAMP ¢ um o6rgéo publico do Estado de Sao Paulo, de natureza autarquica,
com regime especial. O demonstrativo de pagamento de pessoal ¢ produzido pela Diretoria
de Pagamento, subordinada a Divisdo de Administragdo de Pessoal (DAP), da DGRH, que
tem a competéncia institucional de gerenciar os processos administrativos de pessoal da
UNICAMP.
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Contexto juridico-administrativo

A DGRH ¢ regulamentada por um conjunto de atos normativos que da sustentacao a
sua atua¢do, cabendo destacar a sua portaria de criagdo (UNICAMP, Portaria GR n° 121/83)
e legislagdes nacionais e estaduais sobre questdes trabalhistas e de administracdo de
pessoal.

A Diretoria Geral de Recursos Humanos (DGRH) é regulamentada pela portaria de
instalacdo, Portaria GR n.° 121/83, de 2/5/1983; pelos estatutos da UNICAMP, capitulo 111,
artigo 56, inciso V, baixados pelo Decreto n.° 52.255, de 30/7/1969, e republicados no
Diario Oficial do Estado (D.O.E.) em 8/7/1997; pelo Regimento Geral da UNICAMP,
capitulo III, artigos 91 (inciso V), 102 e 108, baixado pelo Decreto n.° 3.467, de 29/3/1974,
e republicado no D.O.E. de 12/7/1997; e pelo Programa de Certificagdo da DGRH,
aprovado pela Deliberagdo CAD n.° 126/2004, de 23/3/2004.

A DGRH esta vinculada a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Universitario, 6rgao da
Reitoria, encarregada, entre outras competéncias, da elaboragdo e do processamento do
pagamento do pessoal da universidade (docentes, funcionarios técnico-administrativos e
alunos bolsistas), por meio da DAP, em area denominada Administragdo das Folhas de
Pagamentos. Processa o pagamento de cerca de 13.500 pessoas e gera, para cada uma delas,
o demonstrativo de pagamento.

Areas envolvidas no estudo de caso:

e DGRH;

e DAP;

e Diretoria de Pagamento; e

e Administragdo das Folhas de Pagamento.

Contexto de procedimentos

O demonstrativo de pagamento de pessoal ¢ produzido pelo Sistema de Informagao
de Recursos Humanos (SIRH), a partir da consolidagdo da folha de pagamento.

A folha de pagamento, por sua vez, ¢ produzida pela Diretoria de Pagamento, a partir
da consolidagdo e dos calculos efetuados sobre os dados relativos ao cadastro funcional,
ganhos, descontos e recolhimentos das diversas unidades da universidade. Todos os meses,
os dados de férias, frequéncia, licencas, designagdes, dentre outros, sdo inseridos pelas
se¢oes de recursos humanos das unidades e 6rgaos, pelos setores de beneficios, previdéncia
e carreira funcional, e pela propria DGRH. Os dados sdo processados pelo sistema e, como
resultado, € produzida a folha de pagamento referente ao més determinado, que ¢€
armazenada no banco de dados.

A partir da folha de pagamento, os demonstrativos de pagamento sdo impressos e
enviados aos funcionarios, como recibos de seus vencimentos. O documento pode também
ser consultado na web, por meio de uma funcionalidade que apresenta as mesmas
informagdes da versdo impressa.

O conjunto de dados resultantes do processamento da folha de pagamento de pessoal
¢ mantido mensalmente, em tabelas do banco de dados do SIRH, e, sempre que necessario,
os documentos podem ser novamente produzidos.
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Contexto documental

O demonstrativo de pagamento de pessoal constitui uma série documental
subordinada a funcdo “Gestao de recursos humanos”, a subfuncdo “Pagamento de pessoal”
e a atividade “Elaborag@o da folha de pagamento”, pertencente ao fundo “Diretoria Geral
de Recursos Humanos da Universidade Estadual de Campinas™.

Contexto tecnologico

O SIRH ¢ a denominagdo utilizada na UNICAMP para o sistema proprietario Vetorh,
que foi adquirido em 2000 pela universidade para a administragdo de recursos humanos. E
composto por modulos que sdo instalados em um servidor de aplicagdes, em uma maquina
especifica, e faz parte de uma rede compartilhada, utilizando o sistema operacional
Microsoft Windows. Os moddulos do SIRH sdo integrados e utilizam a mesma base de
dados, gerenciada pelo sistema gerenciador de banco de dados Oracle, instalado em um
servidor de banco de dados exclusivo para este fim. A equipe de informatica da DGRH
interage com a empresa contratada para a manutencdo e customizacdo do Vetorh. A
administragdo e o gerenciamento do banco de dados sdo de dominio da DGRH.

Detalhes do ambiente computacional:

Servidor de aplicacoes

sistema operacional Windows 2000 Server ou superior
SIRH Vetorh Server 5.6.3

Servidor de banco de dados

sistema operacional Linux Red Hat

SGBD Oracle Database 11g

Estacoes de trabalho

sistema operacional 'Windows 2000 ou superior
cliente do SIRH Vetorh Client 5.6.3

D. Respostas narrativas as perguntas relevantes para os pesquisadores,
relacionadas aos estudos de caso de documentos arquivisticos

O documento digital é exibido pelo sistema em resposta a uma consulta on-line, que
apresenta os dados armazenados no banco de dados com /ayout definido em um template
para visualizacdo na web. A versdo impressa ¢ composta dos mesmos dados, a partir de um
template PostScript especifico. Os templates sdo mantidos no sistema apenas em sua versao
corrente, e, desta forma, o sistema s6 & capaz de apresentar um demonstrativo de
pagamento com o /ayout em uso no momento da execucdo da consulta.

Os dados financeiros resultantes do processamento da folha de pagamento sdo
armazenados e mantidos historicamente nas tabelas do banco de dados e gerenciados pela
propria DGRH.

Os principais destinatarios dos demonstrativos de pagamento sdo os funcionarios e os

demais colaboradores sem vinculos empregaticios (estagiarios, bolsistas, médicos
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residentes), além da DAP e dos gestores de recursos humanos da universidade, bem como
os orgdos publicos de fiscalizagdo.

O demonstrativo de pagamento de pessoal digital apresenta elementos textuais e
compreende a seguinte estrutura: area de identificagdo da universidade (logomarca, nome,
enderego e registros cadastrais); area de identificacdo do funcionario (identificagcdo do
funcionario, fungdes, designagdes, denominacdo na carreira); e area de dados financeiros
(eventos de pagamento e descontos, totalizacdo de pagamentos e descontos).

Para o acesso ao documento, o usuario utiliza o aplicativo “Vida Funcional On-line”,
no modulo “SIRH”, na fun¢do “Pagamento” e na opg¢do “Demonstrativos”, a partir da
sele¢do do periodo de referéncia (més e ano), apds a identificacao e o fornecimento de uma
senha.

O sistema nao mantém a forma manifestada do demonstrativo de pagamento digital,
que € produzida a partir de consulta ao banco de dados da folha de pagamento cada vez que
se faz uma consulta. Para apresentar o demonstrativo de pagamento na forma manifestada,
o SIRH realiza o processamento dos dados armazenados nas tabelas do banco de dados,
associando-os ao template em uso, ¢ produz uma copia do documento em tempo de
execucdo, no formato PDF. Apo6s o encerramento da consulta, o arquivo em PDF com o
demonstrativo de pagamento é descartado pelo sistema.

As informagdes de identificagdo do funcionario sdo armazenadas historicamente no
banco de dados, ou seja, o sistema é capaz de recuperar as informagodes cadastrais de um
funcionario relativas a uma data especifica. No entanto, no momento da producdo da copia
digital do demonstrativo de pagamento, o SIRH busca as informagdes de identificacdo do
funcionario que retratam sua situagdo quando a consulta é realizada, e ndo as informagoes
correspondentes ao periodo do demonstrativo consultado, que aparecem originalmente no
documento. Ja as informagdes financeiras, relativas aos dados de pagamento, sao
recuperadas no documento digital, sem alteragdes com relagao ao documento original.

O documento digital é identificado pela combinacdo (chave composta) de nimero de
matricula, tipo de pagamento (mensal, complementar, 13° salario etc.) e més/ ano do
periodo de referéncia do pagamento.

Algumas medidas para garantir a precisdo, confiabilidade e autenticidade do
demonstrativo de pagamento digital sdo: a restricdo do acesso ao banco de dados; a
limitacdo da permissao de acesso ao SIRH somente aos técnicos das areas de administragao
das folhas de pagamento e de informatica; e a adogdo de fungdes de registro de ocorréncias,
que permitem o rastreamento para fins de auditoria.

Os dados processados para a geragcdo do demonstrativo sdo armazenados nas tabelas
do banco de dados e ndo podem ser alterados. As alteragdes de pagamento sdo feitas em
novo processo, gerando, portanto, um documento complementar, cujos dados sdo mantidos
nas tabelas correspondentes. Na consulta via web, o funcionario tem acesso ao documento
principal e ao documento complementar, se for o caso.

O demonstrativo de pagamento esta relacionado com os seguintes documentos em
papel: relatorios de frequéncia, relatorios de contagem de tempo, relatdrios bancarios,
relatérios contabeis e guias de recolhimentos de pagamento de tributos e de encargos
sociais. Os documentos sdo organizados em dossié€s, por tipo documental, dentro da classe
“Pagamento de pessoal” (Ex.: folha de pagamento de pessoal — folha de pagamento,
més/ano). Os dossiés em papel sao armazenados nos arquivos corrente e intermediario da
DGRH.
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Ao longo do estudo, foram identificados os demais documentos digitais produzidos
pelo sistema:

e a folha de pagamento na forma manifestada — que € produzida pelo SIRH em
resposta a uma consulta, da mesma forma que o demonstrativo de pagamento
digital;

e a folha de pagamento na forma armazenada — que corresponde ao conjunto de
tabelas do banco de dados, com as informacdes cadastrais de identificacdo do
funcionédrio e as informagdes financeiras que registram o pagamento, € Sseus
relacionamentos. Este documento armazenado serve de fonte para a produgéo pelo
sistema dos documentos manifestados (folha de pagamento e demonstrativo); e

e a ordem bancaria — um arquivo produzido pelo sistema, de acordo com padrdes
definidos pelo banco, que ¢ enviado para o banco com as informacdes dos depdsitos
que devem ser feitos nas contas dos funcionarios, relativos aos salarios daquele més.

E. Respostas narrativas a questdes de pesquisa pertinentes ao projeto

Quais sdo os organismos de regulacdo, auditoria e decisdo politica que devem ser
sensibilizados para a importancia da preservagdo digital, e qual é a melhor forma de
‘ influencia-los?

Os organismos a serem sensibilizados s3o aqueles ligados ao planejamento
estratégico e a definicdo de politicas arquivisticas, de informagdo e de tecnologia de
informacdo e comunicagdo, que, no contexto de uma universidade, sdo os orgdos
deliberativos superiores, tais como o conselho universitdrio e as congregacdes das
faculdades e institutos. Uma das formas de influencia-los € criar, no ambito dos arquivos,
comissdes ou grupos compostos por docentes e administradores, para o desenvolvimento de
estudos e propostas de preservagao digital. Assim, havera uma sensibilizagdo horizontal e
vertical das areas da organizacdo, dependendo da representagdo nas referidas comissdes,
que devem contar com membros de 6rgdos académicos ¢ administrativos (operacionais e
decisorios). Os grupos poderdo propor, portanto, de forma conjunta, as instancias
superiores e decisorias, atos ¢ procedimentos para a solucdo da gestdo e da preservacdo de
documentos arquivisticos.

No caso da UNICAMP, a estratégia adotada pelo Arquivo Central foi sensibilizar a
alta administracdo — a Reitoria e a Coordenadoria Geral da universidade —, por meio da
formacdo de um Grupo de Trabalho de Documentos Arquivisticos Digitais e de uma
Comissdo de Documentos Digitais, constituida por profissionais do Arquivo Central, dos
orgaos de tecnologia da informagdo e comunicag@o, da administracdo central, do juridico e
do sistema de bibliotecas, assim como professores da alta administracdo (Pro-Reitorias —
Graduagdo, Pds-Graduagdo, Desenvolvimento Universitario e Extens@o). Esses grupos
apresentaram propostas de acdes para a universidade implementar uma politica de
preservacao para seus documentos arquivisticos. A Coordenacdo da DGRH integra essas
comissdes, o que motivou a realizagdo do presente estudo de caso.

Como e quando esses arquivos devem se preparar para a preserva¢do digital?

Os arquivos institucionais devem preparar orientagdes e boas praticas de preservagao,
para que as unidades produtoras de documentos possam implementar, em seus arquivos
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locais, desde o momento da produgdo dos documentos, medidas que assegurem a
confiabilidade, a autenticidade e o acesso, pelo tempo que for necessario.

Que tipo de relacionamento estes arquivos devem estabelecer com os produtores dos
documentos pelos quais sdo responsaveis?

Deve haver parceria entre os produtores € os arquivos na construgdo de solugdes de
preservacao digital. O arquivo deve conhecer o produtor e oferecer orientagdes técnicas
arquivisticas sobre a gestao e a preservac¢do dos documentos. O produtor, por sua vez, deve
oferecer informagdes sobre seu funcionamento e seus documentos, permitindo a
identificagdo daqueles que sdo arquivisticos, além de se dispor a incorporar conhecimentos
arquivisticos em seus processos de trabalho. Essa interagdo ¢ necessaria para o
desenvolvimento conjunto de solugdes que melhorem a produgdo dos documentos e o seu
arquivamento, visando a manuteng¢do da confiabilidade, da autenticidade e do acesso.

A parceria estabelecida com o Arquivo Central da universidade, no desenvolvimento
do Projeto InterPARES 3, permitiu o compartilhamento de conhecimentos de preservacgao e
de solugdes para problemas encontrados na manutencao do tipo documental estudado. Essa
parceria fundamental deverd continuar e se estender aos outros tipos de documentos
produzidos pelo SIRH.

Outro fator evidenciado pelo estudo de caso foi a necessidade do estabelecimento de
politicas e estratégias para subsidiar a gestdo e a preservacdo de documentos arquivisticos
digitais. As estratégias devem incluir a identificagdo dos documentos digitais produzidos
pelos sistemas informatizados e a definicdo daqueles que serdo mantidos, bem como a
concessdo dos recursos institucionais necessarios (financeiros, estruturais ¢ humanos).
Essas politicas e estratégias devem ser estabelecidas em atos normativos institucionais,
devidamente publicados pelas instancias superiores.

Que planos de agdo para a preservagdo de longo prazo destes conjuntos de documentos
podem ser propostos?

O plano de acdo proposto definiu agdes que solucionassem os problemas que foram
identificados e viabilizassem a manuten¢do adequada desse documento arquivistico em
meio digital. Dentre as a¢des previstas, estdo: a inclusdo de metadados no sistema para
explicitar a relagdo organica com os demais documentos que registram a agdo; a
implementacdo de alteragdes no sistema para a manutengdo de histdricos cadastrais,
juntamente com histéricos salariais, de forma a garantir que todas as informagdes
apresentadas no documento digital (de pagamento e cadastral) sejam iguais as do
demonstrativo original, em papel, a fim de garantir o conteudo estavel; e a manutengdo de
historicos de templates, para que as informagdes sejam manifestadas sempre em sua
estrutura de origem, a fim de garantir a forma fixa.

A equipe da DGRH desenhou uma solugao inicial, a fim de implementar algumas
acoOes propostas. Esta sendo desenvolvida uma aplicacao para produzir e arquivar a forma
manifestada do demonstrativo, em formato de arquivo estavel, que sera mantida em tabela
no banco de dados.

Foi também apontada a necessidade de se estudar os demais documentos digitais
produzidos pelo sistema, que foram identificados ao longo do estudo de caso, e de
implementar a¢des similares para a preservacao destes. Principalmente com relagdo a forma
armazenada da folha de pagamento, pois ela serve de fonte para que o sistema produza os
documentos manifestados.
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Um plano de a¢do escolhido para um determinado tipo de documento ou sistema pode ser
valido para qualquer organizacdo produtora ou preservadora, independentemente de seu
contexto?

Desde que as condi¢des sejam as mesmas levantadas neste estudo de caso, essa
solugdo ¢ valida para os demais documentos produzidos pelo SIRH, muito embora outras
alternativas possam ser viabilizadas, como, por exemplo, a manutencao de templates com o
layout dos documentos e dos dados historicos.

Como os profissionais de arquivo podem manter atualizado seu conhecimento a respeito
de preservagao digital frente aos ciclos cada vez mais curtos de mudanca tecnologica?

E importante que os profissionais de arquivo se mantenham atualizados, integrando
grupos de estudo e de discussdo, inclusive em rede; participando de cursos, congressos e
eventos sobre temas correlatos; ou, ainda, estabelecendo programas e parcerias nas proprias
organizacdes, bem como com outras organizagdes em ambito nacional e estrangeiro.

F. Analise diplomatica

Apesar de ser produzido em decorréncia do cumprimento das atribuicdes e
atividades de pagamento da UNICAMP, o demonstrativo de pagamento digital foi
considerado um documento arquivistico em potencial, pois ndo atende a algumas
caracteristicas basicas de um documento arquivistico. De acordo com a analise diplomatica,
o documento ndo tem forma fixa e conteudo estavel e ndo explicita a relagcdo organica com
os demais documentos que participam da acao.

O demonstrativo de pagamento ¢ um documento digital manifestado que é emitido
pelo sistema a partir da folha de pagamento (um documento digital armazenado), como
resultado de uma consulta realizada pelo funcionario/ colaborador. Esse documento nao ¢
retido na forma manifestada; a cada consulta do colaborador, o sistema emite ¢ apresenta
uma copia digital de demonstrativo de pagamento.

A folha de pagamento ¢ mantida em sua forma armazenada e é composta por:
dados de contetido (tabela com dados histdricos da folha de pagamento), dados de forma
(template com o layout) e dados de composigdo (rotina de apresentagdo). O sistema também
¢ capaz de emitir a folha de pagamento na forma manifestada, em resposta a uma consulta.

Concluiu-se que € necessario implementar acdes para manter a forma fixa e o
conteudo estavel, e explicitar a relagdo organica do demonstrativo de pagamento digital
com os demais documentos que participam da acdo. Foi levantada, também, a necessidade
de analisar a melhor forma de preservar o documento digital armazenado que representa a
folha de pagamento.

Recomendagdes para o plano de agéo:

1. Definir se existe a necessidade de reter o demonstrativo de pagamento manifestado. Em
caso positivo, definir a temporalidade e a destinagdo do demonstrativo de pagamento de
pessoal.

2. Implementar uma alteragdo no sistema, de forma a garantir que todas as informagdes
apresentadas no demonstrativo de pagamento digital (identificagdo do funcionario e
dados financeiros) sejam iguais as do demonstrativo original, a fim de assegurar o
conteudo estavel.
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3. Implementar uma alteracdo no sistema, de forma a possibilitar a inclusdo de metadados
que registrem a relacdo organica com os demais documentos que registram a acdo
(folha de pagamento, relagdo de crédito bancario e outros demonstrativos relativos ao
funcionario).

4. Definir uma estratégia para preservacdo da folha de pagamento na forma armazenada,
pelo tempo definido na tabela de temporalidade.

G. Conclusoes

Como resultado do estudo de caso da DGRH/ UNICAMP, sera desenvolvido um
programa especifico para melhorar o armazenamento do documento estudado e,
posteriormente, esse programa sera estendido para outros documentos similares no 6érgao.
Os resultados deste estudo também servirdo de suporte para as comissdes € 0 Arquivo
Central, na elaboragdo do programa de preservacao de documentos arquivisticos digitais
para a universidade.

Os documentos deverdo ser mantidos na propria DGRH, enquanto estiverem nas
fases corrente e intermediaria, e, quando atingirem a fase permanente, deverdo ser
preservados pelo Arquivo Central do Sistema de Arquivos da universidade.

O estudo de caso mostrou ser possivel aplicar o corpo de conceitos, principios e
métodos do Projeto InterPARES. Verificou-se que conceitos e procedimentos de
preservacao de documentos digitais devem permear todo o ciclo de vida, desde a produgao,
e ndo somente nas fases de armazenamento dos docuementos.
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ANEXO 1

ANALISE DIPLOMATICA

Introducao

O Estudo de Caso 07 do InterPARES 3 — TEAM Brasil se refere a andlise do
documento digital “Demonstrativo de Pagamento de Pessoal”, produzido pela Diretoria de
Pagamento da Divisdo de Administragdo de Pessoal da Diretoria Geral de Recursos
Humanos (DGRH) da Universidade Estadual de Campinas.

O Demonstrativo de Pagamento de Pessoal ¢ produzido mensalmente, em
cumprimento as atribuigdes legais da universidade, por meio do Sistema de Informacdo de
Recursos Humanos - SIRH. O documento ¢ impresso e remetido ao pessoal da
universidade, para informacdo e conferéncia de pagamento. Os dados correspondentes ao
pagamento do més sdo mantidos em tabelas do banco de dados (Oracle) e por meio de
funcionalidade especifica do sistema ¢ manifestado em formato PDF.

Este texto apresenta os resultados da analise diplomatica do Demonstrativo de
Pagamento de Pessoal, com o objetivo de avaliar o status desta entidade digital como
documento arquivistico, para determinar se as medidas de preservagdo devem ser voltadas
para a forma armazenada' ou manifestada® do documento, além de determinar quais as
caracteristicas que necessitam ser protegidas por um plano de preservagdo.

Identificacado do documento

A versdo atual do glossario do InterPARES define documento arquivistico como “um
documento produzido ou recebido no curso de uma atividade pratica como instrumento ou
resultado desta atividade, e mantido para acdo ou referéncia™. De acordo com esta
definicdo, para ser considerado documento arquivistico, uma entidade digital tem que
apresentar necessariamente cinco caracteristicas, a saber: conteudo estavel e forma fixa,
envolvimento em uma acéo, relagdo organica, cinco pessoas e cinco contextos.

A aplicagdo desta definicdo no Demonstrativo de pagamento de pessoal, implica em
uma andlise feita da seguinte forma:

1. Para ser identificado como um documento arquivistico, a entidade digital tem que
possuir conteudo estavel e forma fixa*, e estar fixado em midia estavel.

' O dado que est4 armazenado, a partir do qual o sistema computacional interpreta e monta o objeto
apresentado na tela. (nota do tradutor).

% 0 que ¢ apresentado ao usuério na tela do computador. (nota do tradutor).

3 InterPARES Terminology Database, http://www.interpares.org/ip2/ip2_terminology db.cfm.

4 Contetido estavel significa que os dados e a mensagem contidos no documento arquivistico ndo foram e nao poderdo ser
alterados, ou seja, ndo podem ser sobrescritos, alterados, apagados ou sofrerem acréscimos. Forma fixa significa que o
contetido bindrio do documento arquivistico ¢ armazenado de maneira que a mensagem que ele transmite possa ser
exibida com a mesma apresentagdo que ele tinha na tela quando foi salvo pela primeira vez, mesmo que sua apresentagao
digital (isto é, o formato de arquivo) seja diferente. Se 0 mesmo contetido puder ser apresentado na tela de varios modos, a
partir de um conjunto limitado de possibilidades, poderemos ter: tanto diferentes visdes do mesmo documento
arquivistico armazenado, o qual tem contetido estavel e forma fixa, quanto varios documentos arquivisticos
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O Demonstrativo de pagamento ndo tem conteudo estavel. Os dados de
pagamento processados para a geracdo do demonstrativo sdo armazenados nas tabelas
do banco de dados da Folha de Pagamento (historico de pagamento) e ndo podem ser
alterados. Porém, os dados cadastrais de identificagdo do funcionario apresentados na
tela refletem a situacdo do mesmo no momento da consulta, que pode ser diferente da
situagdo no momento da geragdo da folha de pagamento. E importante ressaltar que,
apesar de o documento ndo exibir a informagao cadastral de identificacdo do funcionario
referente ao periodo do pagamento, o sistema mantém o registro historico dessas
informag¢ées no banco de dados.

Caso haja alguma alteracdo nos dados de pagamento, é realizado um novo
processo, no qual é produzido um documento complementar, cujos dados sdo também
mantidos nas tabelas, do pagamento complementar correspondente. Assim, na consulta
web, o funcionario tem acesso ao documento principal e ao documento complementar.

O Demonstrativo de pagamento ndo tem forma fixa, porque o template com o
layout utilizado pelo sistema web ¢ mantido apenas em sua versdo corrente. Assim,
quando o sistema emite uma copia digital do demonstrativo de pagamento, este ¢
apresentado com o layout em uso pelo sistema naquele momento e ndo com a
apresentacdo que tinha originalmente.

O Demonstrativo de pagamento estd fixado em uma midia estavel. Os
componentes digitais que compdem este documento arquivistico digital sdo
armazenados em discos rigidos dos servidores de aplicagdes do sistema e de banco de
dados, com estrutura de seguranca e utilizacdo de back-ups em fitas.

2. Um documento arquivistico tem que participar de uma agdo,definida como o exercicio
consciente de uma vontade praticada por pessoa f’sica ou juridica, como objetivo de
criar, manter, modificar ou extinguir situa¢cdes. Um documento arquivistico é o
resultado natural da acdo.

O demonstrativo de pagamento de pessoal produzido em meio digital tem como
objetivo manter o registro mensal e individual do pagamento de pessoal, a fim de
comprovar os ganhos, descontos e os valores dos recolhimentos legais e permitir a
consulta aos funcionarios e gestores de recursos humanos da universidade.

3. Um documento arquivistico tem que possuir relacdo orginica com os demais
documentos, estejam eles dentro ou fora do sistema. A relagdo organica ¢ definida como
o elo que liga cada documento ao anterior ¢ ao subsequente da mesma agao e, de forma
incremental, a todos os documentos arquivisticos que participam de uma mesma acao.

manifestados, cada um deles também com contetido estavel e forma fixa, derivados do mesmo documento arquivistico
armazenado. No primeiro caso, tém-se diferentes apresentagdes documentais, como, por exemplo, dados estatisticos
apresentados como grafico circular, grafico de barras ou tabelas, a partir de uma mesma apresentagdo digital. Uma
situacdo de variabilidade limitada também ocorre se ndo houver nenhum documento arquivistico armazenado, mas sim
dados de contetdo, de forma e de composigdo, que sdo separados e s6 podem ser reunidos por meio de uma guery, e se as
alteracdes da forma forem limitadas e controladas por meio de regras fixas, de maneira que a mesma guery ou interagao
sempre gere o mesmo resultado e tenhamos diferentes visdes de diferentes subconjuntos de contetido, devido a intengdo
do autor ou devido a diferentes sistemas operacionais ou aplicativos.
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O demonstrativo de pagamento de pessoal digital estd relacionado com
documentos produzidos no cumprimento da atividade de executar o pagamento tais
como Folha de pagamento e¢ Relacdo de crédito bancario. Além disso todos os
demonstrativos de um mesmo funcionario, tem relacdo organica entre si, inclusive os
relativos a folhas suplementares.

Nao ¢ explicitamente identificavel no documento digital essa relacdo organica o
que deveria ser feito para permitir o gerenciamento arquivistico, a preservagdo € o
acesso a todo o conjunto que retrate a acdo de pagamento.

4. A criagdo de documento arquivistico tem que envolver ao menos trés pessoas, mesmo
que ndo aparecam explicitamente no documento. Estas pessoas sdo o autor, o
destinatario e o redator; no ambiente eletronico uma delas deve necessariamente
envolver duas outras pessoas: o produtor e o originador.

A Autor: Universidade Estadual de Campinas - como entidade autarquica do
Estado de Sdo Paulo, de regime especial, com autonomia didatico-cientifica,
administrativa, financeira e disciplinar, a UNICAMP tem atribuicdo legal para
executar a acdo de pagamento dos salarios de funcionarios, docentes e demais
pessoas que atuam em seus quadros funcionais.

A Redator: além dos professores, a Diretoria de Pagamento da Divisdo de
Administra¢do de Pessoal da DGRH também ¢ a redatora do documento, porque
esta encarregada de executar todas as agdes para sua produgdo e manutencgao,
portanto, pela articulagdo do contetido do documento.

A Destinatario: os funciondrios e demais colaboradores sem vinculo empregaticio
(estagiarios, bolsistas, médicos residentes), para comprovar seus ganhos,
descontos ¢ os valores dos recolhimentos legais, bem como os gestores de
recursos humanos da universidade, para consulta.

A Produtor: Universidade Estadual de Campinas, por meio da Diretoria Geral de
Recursos de Humanos da Pro-Reitoria de Desenvolvimento Universitario.

5. Um documento arquivistico tem que possuir contexto identificavel, definido como o
ambiente que envolve a acdo na qual o documento participa. Os tipos de contexto sdo:
juridico-administrativo, de proveniéncia, de procedimentos, documental e tecnologico.

A O contexto juridico-administrativo é o sistema legal e organizacional ao qual a
institui¢do produtora pertence.

As normas que regulamentam a elaboracio do documento que registra o
pagamento de pessoal da Universidade Estadual de Campinas, por meio das atividades
da DGRH, sdo: Portaria GR 121/83, de 02.05.83 (portaria de instalacdo); Estatutos da
Universidade Estadual de Campinas, capitulo III, artigo 56, inciso V, baixado pelo
Decreto n°. 52.255 de 30.07.69 e republicado no Diario Oficial do Estado (D.O.E.) em
08.07.97; o Regimento Geral da Universidade Estadual de Campinas, capitulo III,
artigos 91 (inciso V), 102 e 108, baixado pelo Decreto n°® 3.467 de 29.03.74 ¢
republicado no D.O.E de 12.07.97 e o Programa de Certificagdo da DGRH, aprovado
pela Deliberagdo CAD n° 126/2004, de 23/03/2004;
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O pagamento de pessoal, atividade produtora do documento se inclui no contexto
da Diretoria de Pagamento, subordinada a Divisdo de Administragdo de Pessoal da
Diretoria Geral de Recursos Humanos da Universidade Estadual de Campinas, ligada a
Pré-Reitoria de Desenvolvimento Universitario.

A O contexto de proveniéncia se refere a entidade produtora, seu mandato, estrutura
e fungaes.

A DGRH ¢ o 6rgdo da universidade, ligada a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Universitario, responsavel pelo planejamento, coordenagdo, orientacdo técnica e
controle das atividades da administragdo de pessoal e de proposi¢do de politica de
recursos humanos. Compreende a Coordenadoria, a Divisdo de Planejamento e
Desenvolvimento, Programas Educativos, Divisdo de Seguranca e Saude Ocupacional,
Apoio Administrativo, Assessoria de Informatica e a Divisdo de Administragdo de
Pessoal (DAP).

A DAP ¢ responsavel por planejar, coordenar e executar agdes que assegurem o
registro e a atualizagdo cadastral dos funcionarios com vinculo empregaticio ¢ demais
colaboradores da universidade (estagiarios, bolsistas, voluntarios, médicos residentes),
desde a sua admissdo até seu desligamento, bem como executa agdes relativas a
pagamento de saldrios e demais vantagens. A Diretoria de Pagamento ¢ o servico da
Divisao de Administragdo de Pessoal responsavel pela eclaboracdo da folha e
demonstrativos de pagamento de pessoal.

A O contexto de procedimentos compreende os procedimentos relativos as atividades
no curso das quais o documento ¢ produzido.

O demonstrativo de pagamento de pessoal ¢ produzido pela Diretoria de
Pagamento (DAP/DGRH) a partir da consolida¢do dos calculos efetuados sobre os
dados relativos ao cadastro funcional, ganhos, descontos e recolhimentos legais. O
demonstrativo ¢ impresso e enviado aos funcionarios e também pode ser consultado via
web, inclusive pelos gestores de recursos humanos da universidade, a partir de um
aplicativo de busca do Sistema Vetorh.
As agdes de produgdo do documento se iniciam nas unidades responsaveis pelo
gerenciamento de recursos humanos das unidades e 6rgdos e terminam na Diretoria de
Pagamento da DGRH, no seguinte fluxo simplificado de decisdes:
1. inclusdo de dados funcionais, ocorréncias de frequéncia, avaliagdo funcional,
atualizagdo cadastral etc.;

2. validagdo e consolidacdo dos dados para célculos de ganhos, descontos e

recolhimentos legais;

processamento da folha de pagamento;

extragdo da folha de pagamento (relatorio geral de pagamento);

5. elaboragdo de relatérios bancarios, relatorios contabeis, guias de recolhimentos
legais e demonstrativos de pagamento;

6. disposi¢do do demonstrativo de pagamento para consulta (relatorio por
funcionario);

7. manutengdo do histérico de pagamento mensal em tabelas do banco de dados;

8. impressdo em papel dos demonstrativos de pagamento;

el
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9. remessa dos demonstrativos impressos e disponibilizagao da consulta web dos
demonstrativos.

A O contexto documental ¢ definido como o fundo arquivistico ao qual o documento
pertence e sua estrutura interna.

O demonstrativo de pagamento de pessoal constitui uma série documental
subordinada a funcdo de Gestdo de Recursos Humanos, subfungdo de Pagamento de
Pessoal e a atividade de Elaboracdo da folha de pagamento, pertencente ao fundo
Diretoria Geral de Recursos Humanos da Universidade Estadual de Campinas.

A O contexto tecnologico ¢ definido como as caracteristicas dos componentes
tecnoldgicos de um sistema informatizado no qual os documentos sdo criados.

O demonstrativo de pagamento de pessoal ¢ produzido e processado por meio do
Sistema de Informacgdo de Recursos Humanos — SIRH, que é um sistema proprietario,
dependente de contrato para manutengao e customizagdo. Contudo, a administragdo e o
gerenciamento do banco de dados sdo de dominio da universidade.

O sistema ¢ composto por moédulos que sdo instalados em uma maquina
denominada Servidor de Aplicagdes, integrados em uma mesma base de dados.

Conclusdes da analise diplomatica

Apesar de ser produzido em decorréncia do cumprimento das atribuicdes e
atividades de pagamento da UNICAMP, o Demonstrativo de pagamento digital foi
considerado um documento arquivistico em potencial, pois ndo atende a algumas
caracteristicas basicas de um documento arquivistico. De acordo com a Analise
Diplomatica, o documento ndo tem forma fixa e conteudo estavel e ndo explicita a relagdo
organica com os demais documentos que participam da acao.

O demonstrativo de pagamento ¢ um documento digital manifestado que é emitido
pelo sistema a partir de um documento digital armazenado (Folha de Pagamento), como
resultado de uma consulta realizada pelo funcionario/colaborador. Esse documento ndo ¢
retido na forma manifestada; a cada consulta do colaborador, o sistema emite uma cdpia
digital de demonstrativo de pagamento.

A folha de pagamento ¢ mantida em sua forma armazenada e é composta por:
dados de conteudo (tabela com dados histdricos da Folha de Pagamento) dados de forma
(template com o layout) e dados de composicdo (rotina de apresentacdo). O sistema
também ¢ capaz de emitir a folha de pagamento na forma manifestada, em resposta a uma
consulta.

Concluiu-se que € necessario implementar acdes de forma a garantir a forma fixa,
contetdo estavel e explicitacdo da relagdo organica do demonstrativo de pagamento digital
com os demais documentos que participam da ag@o. Foi levantada também a necessidade de
analisar a melhor forma de preservar o documento digital armazenado que representa a
folha de pagamento.

Recomendagdes para o plano de agdo:
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5. definir se existe a necessidade de reter o demonstrativo de pagamento manifestado. Em
caso positivo, definir a temporalidade e destinagdo do demonstrativo de pagamento de
pessoal;

6. implementar alteracdo no sistema de forma a garantir que todas as informacdes
apresentadas no demonstrativo de pagamento digital (identificagdo do funcionario e
dados financeiros) sejam iguais as do demonstrativo original, a fim de garantir o
conteudo estavel;

7. implementar alteragdo no sistema de forma a possibilitar a inclusdo de metadados que
registrem a relacdo organica com os demais documentos que registram a agao (folha de
pagamento, relacdo de crédito bancario e outros demonstrativos relativos ao
funcionario);

8. definir uma estratégia para preservacdo da folha de pagamento na forma armazenada,
pelo tempo definido na tabela de temporalidade.
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ANEXO 2

Processo da Folha de Pagamento

ADMISSAD / DEMISSAD FREQUENCIA / EVENTOS DE
CONTAGEM DE TENIPFD PAGAMENTD

PROCESSAMENTO Dl
FOLHA DE PAGAMENTOD

GErar arquivos
pdf & metadados

BN CONSULTA WEE RN

—
1\.

GARANTIA DE FORMA FIXA E
CONTE(DO ESTAVEL
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