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Considera-se que o arquivo é o espelho da institui-
cao, porabrangerinformacdes que refletem as agoes
e as atividades desempenhadas, as quais sao consi-
deradas valiosas e importantes, pois auxiliam em
diversos aspectos, inclusive na tomada de decisao.
Nesse sentido, a gestao de documentos gera susten-
tabilidade e funcionalidade de um modo geral para
as empresas, tanto no que se refere aos aspectos his-
téricos quanto no que se refere a fiscalizagao ou ao
gerenciamento das operacoes internas. De modo a
viabilizar “[...] o controle da qualidade e quantidade
da documentacio que produzem e recebem, garan-
tindo o acesso a essa informacdo de forma rapida
e de acordo com as necessidades de cada usuario”
(FLORES, 2005, p. 14).

Comumente nas empresas, as atividades liga-
das a gestao dos documentos sao realizadas por pro-
fissionais de outras areas, e em algumas situacoes
tais responsaveis nao possuem conhecimentos acerca
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da area de arquivos. Entdo, como resultado, verifica-
-se que as atividades sao feitas com desmazelo ou ne-
gligéncia, sem nenhum tipo de padronizacio, o que
pode levar ao extravio ou a perda de documentos.

Para Bellotto (2006, p. 306), “[.] 0 arquivista
atua como gestor da informacao, seja esta conside-
rada instrumento da administracao e do direito, ou
testemunho da histéria e do exercicio da cidadania.”

Diante do exposto, o presente artigo apresenta
uma analise sobre como o gestor de uma instituicao
privada compreende a gestao de documentos. As-
sim, procurou-se relacionar e investigar os contetdos
fundamentais na area da Arquivologia e discuti-los
com a realidade que se efetua na pratica.

Dessa forma, tem-se como obijetivo analisar a
percepcao do gestor de Recursos Humanos (RH) de
uma empresa privada, do ramo de telecomunicagdes,
a qual trabalha com servicos de telecomunicacdes
na cidade de Londrina (PRr), a fim de verificar como
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ocorre a gestao dos documentos no respectivo setor
e como o gestor a compreende. Para que tal objetivo
fosse executado buscou-se: 1) Identificar como a ges-
tao de documentos é descrita na literatura da area; 1)
Caracterizar o processo de gestao de documentos im-
plementado no departamento de RH na empresa de
telecomunicacgdo; 1) Identificar quais as atividades
que o gestor de RH associa a Gestdo de Documentos;
e por fim 1v) Comparar a visao do gestor de RH com o
saber arquivistico identificado na literatura.

Portanto, o trabalho se justifica pela possibili-
dade de contribuir com a gestao de documentos nos
arquivos empresariais e para o melhor entendimento
dos gestores sobre a gestao de documentos.

NZo se tem, ao certo, uma data para conciliar o surgi-
mento dos arquivos. A literatura sugere que os arqui-
vos existem desde periodos mais remotos, quando a
humanidade passou, por meio de desenhos, a regis-
trar fatos relacionados as suas atividades. Tais regis-
tros mais tarde foram encontrados em diversos su-
portes, como nas paredes das cavernas, em pedras,
em blocos de argila, em peles de animais, em papiros
e em papel (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

Segundo Paes (1997, p. 19), “[...] antigamente o
arquivo era designado como local de armazenamen-
to de documentos, e a origem da palavra, alguns afir-
mam ter surgido na antiga Grécia, com a denomina-
caode Arché[.]".

Com o passar dos anos, a configuracdo e o de-
bate a respeito dos arquivos culminaram em diferen-
tes interpretacdes referentes ao objeto. A exemplo,
Rodrigues (2006, p. 106) descreve que [..] o arquivo é
um conjunto de documentos produzidos e recebidos
no decurso das a¢des necessarias para o cumprimen-
to da missao predefinida de uma determinada enti-
dade coletiva, pessoa ou familia”.

[..] o conceito de arquivo ndo esta voltado para
o passado, contrariamente ao que temos tendéncia a
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pensar. A memédria é questao do futuro e, quanto ao
arquivo, é sempre o futuro anterior que, em alguma
medida, decide seu sentido e sua existéncia. E sem-
pre nessa temporalidade que os arquivos se consti-
tuem (GOULART, 2002 apud DERRIDA, 2001, p. 5).

De fato, conforme mencionado, a evolu¢io do
conceito de arquivo altera-se a medida que as ativi-
dades e os debates no campo sao realizados, todavia,
sabe-se que ele sempre buscou refletir a atuacdo da
sociedade.

Corroborando, Thomassem (2006, p. 7) explica
que

[.] Os arquivos funcionam como a memoria dos
produtores de documentos e da sociedade de for-
ma geral. Tanto os produtores de documentos pi-
blicos quanto os de documentos privados mantém
registros para lembrar ou para serem lembrados.
Eles precisam de suas memoérias individuais e orga-
nizacionais para que possam manter sua capacida-
de de serentendidos e de documentar a sua prépria
histéria. Entao, é importante para a sociedade que
as organizacgoes funcionem bem, que individuos e
associagoes sejam responsaveis por seus atos e que
registros de valores culturais duradouros sejam pre-
servados através do tempo.

Nos dias atuais, o arquivo é considerado uma
garantia dos direitos dos cidadaos e sua funcao prin-
cipal é conservar os registros de acoes e dos fatos,
caso seja necessario no futuro, e comprovar algo e
tornar disponiveis, de modo seguro, as informacoes
incluidas nos documentos do acervo.

Além disso, Schellenberg (2004, p. 32-33) postu-
la que os arquivos sao extremamente importantes as
administragdes publicas, na medida em que:

[..] mesmo os mais antigos, s3o necessarios nas ati-
vidades do governo. Refletem sua origem e cresci-
mento. S3o a principal fonte de informagdes de to-
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das as suas atividades. Constituem os instrumentos
administrativos basicos por meio dos quais é execu-
tado o trabalho governamental. Contém as provas
de obrigacdes financeiras e legais que devem ser
preservadas para protegé-lo.

A vista disso, tem-se que o arquivo publico
compreende “[...] uma entidade coletiva publica, in-
dependentemente de seu ambito de acdo e do siste-
ma de governo do pais”’(BRASIL, 2005, p. 35); 0 arqui-
vo privado refere-se a uma “[...] entidade coletiva de
direito privado, familia ou pessoa, [sendo] também
chamado de arquivo particular” (BRASIL, 2005, p. 35);
e 0 arquivo pessoal é o arquivo “[..] de pessoa fisi-
ca”(BRASIL, 2005, p. 34).

Para o Dicionario de Terminologia Arquivistica,
organizado pela Associacao dos Arquivistas Brasi-
leiros, o conceito de Arquivo Piblico é apresentado
como: X

Conjunto de documentos acumulados em decor-
réncia das funces executivas, legislativas e judici-
arias do poder publico no dmbito federal, estadual e
municipal, bem como o conjunto de documentos de
entidades de direito privado encarregadas de servi-
¢os plblicos (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 8).

O arquivo foi muitas vezes visto apenas como
pilhas de documentos ou até mesmo considerado
um “arquivo morto” pelas empresas. Com o passar
dos anos, os empresarios foram percebendo a impor-
tancia e o valor do arquivo para a sua organizagao.

Especificamente sobre os arquivos empresa-
riais, objeto de estudo da pesquisa, Bellotto (2008, p.
168) 0 conceitua como

[.] os conjuntos de documentos produzidos
ou recebidos por instituicdes nao governamentais,
familias ou pessoas fisicas em decorréncia de suas
atividades especificas e que possam uma relacdo
organica perceptivel através do processo de acumu-
lagao.
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Tais arquivos sdo formados por meio das in-
formagoes vinculadas as atividades da organizacao,
servindo como apoio aos gestores e como importan-
te instrumento a administragao; sua fungao principal
é preservar e disponibilizar, de maneira facil e agil,
informacdes ou documentos desejados no momento
da busca de algum usuario.

Nesse sentido, segundo Valentim et al. (2003),
0s arquivos empresariais geralmente sao constitui-
dos por documentos arquivisticos e organicos, gera-
dos por meio das operacdes institucionais em seus
diversos departamentos, tendo como funcao,

[.] em uma primeira instancia, para apoiar o ge-
renciamento operacional. Inserir a informacgao nos
processos de trabalho assegura a continuidade ne-
cessaria para comunicagdo destes processos. Sem
arquivos, nem as agoes e transagoes que formam
0s processos e nem os processos de trabalho, eles
mesmos, poderiam ser vinculadas uns aos outros
(THOMASSEM, 2006, p. 6).

E preciso que os gestores se atentem aos docu-
mentos geridos, pois inmeros documentos sao pro-
duzidos, e ter as informagdes organizadas facilita a
recuperacao e torna os procedimentos eficientes.

Para complementar o debate, a seguir apresen-
ta-se brevemente algumas falas que possibilitam com-
preender o universo dos documentos arquivisticos.

Deve-se entender o que é um documento para
entio discutir sobre os documentos arquivisticos.
Sendo assim, Rondinelli (2002) cita a definicio pro-
posta pelo Comité de Documentos Eletrénicos do
Conselho Internacional de Arquivos (c1A), o qual de-
fine documento arquivistico como:

[.] informacao registrada, independente da forma
ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer
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da atividade de uma instituicdo ou pessoa e que
possui conteido, contexto e estrutura suficientes
para servir de evidéncia dessa atividade (COMMITEE
ON ELETRONIC RECORDS, 1997, p. 22 apud RONDINELLI,
2002, p. 47).

Ademais, a informacdo garante uma perma-
néncia no tempo, isto é, garante a meméria, futuras
provas e base para outros tipos de informacdes a se-
rem produzidas.

Indolfo (2007, p. 29) define os documentos
como “[.] o instrumento de base do registro das
acoes de todas as administragoes, ao longo de sua
producao e utilizacdo, pelas mais diversas socieda-
des e civilizagOes, épocas e regimes.”

Por outro lado, configura-se um arquivo a partir
do momento em que um “[...] conjunto de documen-
tos naturalmente acumulados por pessoas ou insti-
tuicoes, em razao das atividades que desenvolvem
ao longo de sua existéncia ou funcionamento” (MA-
CHADO, 2000, p. 13). Dessa maneira, o surgimento dos
arquivos também alude a necessidade da sociedade
de preservar suas informacoes a titulo de prova e de
testemunho.

Schellenberg (2006) afirma que, desde que se
originaram os registros documentais, ha a necessida-
de de organizar informacdes valorosas por meio das
técnicas arquivisticas. Uma vez que o acervo de uma
instituicdo é instituido de acordo com a producdo e o
recebimento dos documentos, que sdo acumulados
formando pilhas de documentos, torna-se necessa-
rio guarda-los de maneira correta e organizada.

Isso posto, o documento arquivistico surge a
partir da necessidade das organizagbes, perante
suas funcoes, e o documento deve dispor dos seguin-
tes aspectos: unicidade, organicidade, indivisibilida-
de, autenticidade, e integridade, caracteristicas que
tornardo um documento verdadeiro.

Para entdo compreender como acontece a ges-
tao dos documentos arquivisticos, a seguir apresen-
ta-se a gestao de documentos.
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Nos anos1930, a preocupag¢ao com a excessiva produ-
¢ao dos documentos era resultado da realidade que
muitas instituicdes presenciavam. Os documentos
apds a Segunda Guerra Mundial passam a assumir
um papel muitoimportante as administracdes, o que
motivou o inicio de uma metodologia voltada a gerir
os documentos incluindo “[..] a criacdo, a conserva-
¢ao, a eliminacgdo e a transferéncia dos documentos
de arquivos” (MORENO, 2008, p. 75).

Conforme Rondinelli (2002), as organizacoes
viram na demanda a necessidade do estabeleci-
mento de métodos de controle sobre a producao
de documentos. “Os volumes documentais cres-
cem numa progressao geométrica, e é necessario
que se estabelecam parametros para sua adminis-
tracao” (FONSECA,1998, p. 38).

No Dicionario de Terminologia Arquivistica
(BRASIL, 2005, p. 100) e no artigo 3° da Lei Federal
n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (BRASIL, 1991, onli-
ne), a gestao de documentos é conceituada como
um “[...] conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a producdo, tramitacio, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao
ou recolhimento.”

Indolfo (2007, p. 40) completa acrescentando
questoes relacionadas ao estabelecimento de poli-
ticas para instrumentalizar tais a¢des:

Gestao de documentos é o controle sistematico e
administrativo dos documentos durante o ciclo de
vida de forma que assegure eficiéncia e economia
na sua criagao, uso, manuseio, controle, manuten-
¢ao e destinagdo. Sendo um programa de gestao de
documentos constituido por atividades, politicas e
procedimentos com os quais a organizagao instru-
mentaliza (implementa/operacionaliza) a gestao de
documentos.

O éxito no processo da gestdo de documen-
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tos requer a adocao de procedimentos apropriados.
Conforme Indolfo (2012), é importante identificar os
valores dos documentos para definir os prazos de
guarda, comecando pelo arquivo corrente, passando
pelo intermediario e chegando a guarda permanen-
te ou ao descarte. Para tanto, a tabela de temporali-
dade e o plano de classificagio sdo instrumentos ar-
quivisticos fundamentais na gestao de documentos,
pois sao eles que darao o suporte para os funciona-
rios responsaveis no momento da selecao dos docu-
mentos a serem descartados.

Concalves (1998) menciona que a classificacdo é
uma atividade essencial para a instituicao, posto que
serve para agilizar, potencializar e facilitar o momen-
to da busca e do uso da informagao. Os documentos
sao ordenados de maneira légica, seguindo sempre
uma ordem criteriosa e utilizando um raciocinio de
facil compreensao para todos. Em outras palavras, os
documentos sdo arquivados geralmente em ordem
cronoldgica, por assunto ou por temas, o que simpli-
fica as atividades de arquivo e torna-os visualmente
mais apresentaveis e organizados.

Segundo Machado e Camargo (2000), a descri-
cao, por sua vez, auxilia os profissionais de arquivo
a elaborar instrumentos de pesquisa, como guias e
inventarios, que podem ser considerados um mapa
do acervo, auxiliando os usuarios no momento da
busca de informacées, possibilitando-lhes identificar
e localizar, de maneira facil e rapida, as informagdes
desejadas

De modo geral, pode-se afirmar que o principal
objetivo da gestao de documentos é garantir a efici-
éncia da informacao, assegurando um acesso rapido
e seguro a ela quando necessario.

O trabalho caracteriza-se como pesquisa descriti-
va e exploratéria, conduzida pela aplicacao de um
questionario, permitindo analisar a percepcao do
gestor sobre a gestao de documentos e identificar
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as atividades desenvolvidas pelo setor. A pesquisa
dispoe de uma abordagem qualitativa, na qual fo-
ram analisadas as respostas obtidas por meio de
conceitos, e nao dados exatos ou quantitativos.

A escolha dos recursos de coletas de coleta
de dados auxiliou para obter resultados sobre a
tematica em estudo de modo a favorecer informa-
¢cOes mais especificas. O questionario foi aplicado
a funcionaria responsavel pelo setor de Recursos
Humanos, onde foram realizados questionamen-
tos sobre o tema abordado.

O universo é “[...] conjunto de elementos (orga-
nizacoes, produtos, pessoas...) que possui as caracte-
risticas que serao objeto de estudo.” (VERGARA, 1997;
GIL, 1999 apud TEIXEIRA, 2003, p. 188). Dessa maneira,
delimita-se como universo da pesquisa uma Em-
presa do ramo de telecomunicacoes, situada na
cidade de Londrina-pRr.

Como amostra, foi determinado o setor de
Recursos Humanos.

Para realizacio da coleta de dados foram rea-
lizadas algumas acoes de maneira a auxiliar o cum-
primento dos objetivos propostos.

O levantamento bibliografico foi feito junto
a Base de Dados em Ciéncia da Informacao (BRAP-
c1). A Brapci é uma base que se originou do projeto
de Pesquisa “Op¢oes metodolégicas em pesquisa:
a contribuicdo da area da informagdo para a pro-
ducao de saberes no ensino superior”, o qual tem
como objetivo “[...] subsidiar estudos e propostas
na area de Ciéncia da Informacao, fundamentan-
do-se em atividades planejadas institucionalmen-
te” (BRAPCI, 2022, n.p.).

O levantamento ocorreu por meio da busca
com o termo “Gestao de documentos”, usando o
refinamento “Titulo” e delimitando o periodo de
busca de “2009” a “2019".

Para facilitar a coleta de dados elaborou-se
uma planilha que possibilitou estruturar a coleta
dos dados obtidos no levantamento bibliografico
(Quadro ).
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Quadro1—Coleta bibliografica. Fonte: Elaborado pelos autores.

Os dados coletados junto a Brapci foram cole-
tados e inseridos junto a planilha. Somente o cam-
po definicao foi preenchido posteriormente, pois
necessitou de uma leitura junto aos materiais cole-
tados.

Para alcancar os objetivos especificos que cor-
respondem a instituicao onde foi realizado o traba-
Iho elaborou-se e aplicou-se um questionario desen-
volvido por meio da ferramenta Formularios Google.
com as seguintes questoes:

Qual o seu grau de escolaridade?
() Ensino Médio

() Superiorincompleto

() Superior Completo

() Pés-Graduagao incompleto

() Pés-Graduagao

A empresa possui o setor de arquivo em estrutura
organizacional?

()sim

( )nao

Quem é o responsavel direto pela gestao dos docu-
mentos produzidos pelo departamento de RH?
Qual o grau de importancia dado aos documentos
mantidos pelo Departamento?

() extremaimportancia

( ) razoavel importancia

() semimportancia

As atividades referentes ao tratamento dos docu-
mentos produzidos e recebidos pelo departamen-
to de RH s3o desempenhadas por profissionais que
tém conhecimento na area de arquivos?

()sim

( )nao

Os documentos produzidos efou recebidos no setor
sdo conservados em:

() Pastassuspensas

() Caixas arquivo de papel

( ) Caixas arquivo de poliondas
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) estantes de aco

) estantes de madeira
) arquivos deslizantes
) gaveteiros

) Intranet

) Outros:
Como se da o processo de tramite dos documentos

(
(
(
(
(
(

no setor:
) intranet
) lista de remessa

) protocolo manual
) Outros:
Como ocorre o descarte dos documentos? Ha algum

(
(
() protocoloonline
(
(

instrumento que auxilie?

()sim

( )nao

Se sim, qual instrumento?

Ja foi constatado algum extravio ou perda de docu-

mentos no Departamento?

( )sim

( )nao

Como ocorre a busca pelos documentos? Ha algum

instrumento que auxilie?

()sim

( )nao

Se sim, qual instrumento?

Vocé considera que os documentos produzidos e

acumulados na empresa sd3o pecas importantes

para o bom desempenho da mesma?

()sim

( )nao

A empresa ja considerou a implementagao de um

programa de gestao de documentos:

()sim

( )nao

A aplicacdo se deu por meio do envio do Termo
de consentimento livre esclarecido, juntamente com
0 questionario.
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A partir dos dados coletados foram realizados
os seguintes procedimentos:

Tabulagao em conjunto os dados obtidos no le-
vantamento bibliografico;

Leitura rigorosa dos artigos obtidos no levan-
tamento bibliografico e descarte dos materiais
que ndo apresentavam as definicbes a respeito
da gestao de documentos;

Estruturacdo dos dados para andlise;

Andlise dos dados obtidos no levantamento bi-
bliografico;

Elaboracao de graficos e quadros para demons-
trar e debater os dados obtidos;

Analise das respostas obtidas por meio do
questionario;

Confronto dos dados, de maneira que a litera-
tura possibilite identificar as aproximagoes e
as melhorias que a gestao de documento pode
propiciar ao ambiente.

4 - Analise dos dados e resultados

Para discorrer sobre os dados obtidos e as analises
que chegaram aos resultados obtidos no trabalho,
optou-se por dividir o item conforme os objetivos es-
pecificos delimitados.

Desta maneira, a seguir apresentam-se os re-
sultados a partir dos objetivos especificos, sendo ao
final inserido um item que comentara todos os resul-
tados obtidos de forma conjunta.
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4.1 - A gestao de documentos na ciéncia
dainformacao

O levantamento bibliografico junto a BRAPCI, e
posteriormente a analise dos materiais obtidos que
condiziam ao objetivo do trabalho de “Identificar
como a gestao de documentos é descrita na litera-
tura da area”, auxiliou a estruturacao dos resultados
obtidos na coleta.

Desta maneira chegou-se ao Quadro 2, onde
estao dispostos os trabalhos obtidos, bem como os
anos de publicacdo, autores e as definicdes usadas
para descrever a Gestao de Documentos:
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Medeiros e Amaral

(2010, p. 298)

Quadro 2—Definigao de gestao de documentos

OR(ES)/ANO DEFINIGAO

“A gestdo de documentos é um processo arquivistico que, com menor custo e maior eficiéncia e
eficacia, busca intervir no ciclo de vida dos documentos, visando reduzir, seletiva e racionalmente,
a massa documental a propor¢des manipuldveis até que a ela tenha destinagdo final (expurgo ou

recolhimento aos arquivos permanentes).”

Ciscato etal. (2011, p. 6)

ConformeJardim (1987, p. 2), “a gestdo de documentos veio contribuir para as fun¢des arquivisticas
sob diversos aspectos: ao garantir que as politicas e atividades dos governos fossem documentadas
adequadamente; ao garantir que menor nimero de documentos indteis e transitérios fossem

reunidos a documentos de valor permanente [...].”

Rosario (2012, p. 70, grifo

nosso)

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (brasil, 2005, p. 100), “Gestao
de Documentos é o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgao,
tramitagdo, uso avaliacdo arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando

sua eliminagdo ou recolhimento”.

Fidelis, Ferreira e Lima (2013,

p.106, grifo nosso)

Segundo Indolfo etal. (1993, p.14), “Gestao de documentos é o conjunto de procedimentos operagdes
técnicas referentes as atividades de produgao, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermedidria visando a sua eliminagao ou recolhimento para a

guarda permanente.”

Rodrigues (2013, p. 2, grifo

nosso)

“A gestdo de documentos é um processo arquivistico que se caracteriza como um conjunto de
procedimentos aplicados no controle dos documentos durante todo o seu ciclo de vida, incidindo
sobre o momento da produgdo e acumulagdo na primeira e na segunda idade, ou seja, nos arquivos

correntes e no intermediario.”

Romeiro, Nascimento e
Andrade (2014, p. 5, grifo

Nnosso)

“Visto que a gestdo de documentos e arquivos é definida como um conjunto de procedimentos
e operagoes técnicas referentes a produgio, tramitagao, uso, avaliacdo e arquivamento de um

documento.”

Annae Silva (2015, p. 123, grifo

Nnosso)

Para Silva (2013), a gestao documental constitui uma ferramenta eficaz ao fluxo da informacéo social,
favorecendo a tramitagdo da informagdo em vérias instancias sociais, podendo ser acessadaem

mltiplos lugares e em tempo real.

Pinheiro (2016, p. 5, grifo

Nnosso)

Segundo a Lei federal 8.159, de 8 de janeiro de 1991, considera-se gestdo de documentos “o conjunto
de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagao, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para

guarda permanente.”
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Silva, Silva e Andrade (2017, p.

14, grifo nosso)

“[..] definido pela lei 8.159/1991, representado pelas fases de gestao de documentos (produgao,

utilizacao e destinagdo de documentos).”

Silva, Silva e Andrade (2017,

p.15)

Para Cianconi (2008), “a gestdo de documentos se constitui como uma das areas funcionais da

gestdo dainformacao, a partir de uma matriz de informacgao governamental”. A referida autora
afirma ainda que a gestio da informagdo implica em “Selecionar, organizar, coordenar, controlar,
processar, comunicar, disseminar informagdes relativas as atividades-fim ou atividades-meio de uma

organizacao, em qualquer midia ou suporte de armazenamento.”

Brasil (1991 apud BARROS;
REIS (2017, p. 374)

“A gestao documental, sendo um conjunto de procedimentos referentes a atividades executadas

numa entidade produtora” (BRASIL, 1991).

Barros e Reis (2017, p. 375, grifo

Nnosso)

“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua produgdo, tramitagido, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a

sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991).

Barros e Reis (2017, p. 1)

“Sendo a gestdo de documentos um conjunto de procedimentos que visam a eficiéncia no fluxo
documental nos 6rgaos produtores, e partindo da ideia que normalmente érgaos produtores nao
adotam uma gestao documental adequada, seja por falta de profissionais qualificados ou por
questdes culturais e comportamentais, faz-se necessario a identificagdo da massa documental

acumulada” (RODRICUES, 2008).

Barros e Reis (2017, p. 23)

“Jardim (1987) afirma que é um programa referente a todas as atividades préprias as idades corrente
eintermediaria, ou seja, para se obter uma gestao efetiva, se faz necessario a existéncia do arquivo
semiativo, pois de outra forma apenas existird um amontoado de documentos que ja ndo s3o mais de

uso corrente, entretanto, estdo ocupando espaco fisico, na maioria das vezes insuficiente.”

Carlie Fachin (2017, p. 6, grifo

Nnosso)

“[..] a gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producao, tramitacio, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua

eliminagao ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991, p. 1;)

Bandeira, Gongalves e
Azevedo (2018, p. 295, grifo

Nnosso)

Gestdo de Documentos é definida como: “o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua produgdo, tramitagao, uso, avaliacio e arquivamento em fase corrente e

intermediaria, visando a sua eliminac¢do ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991).

Bandeira, Gongalves e
Azevedo (2018, p. 296, grifo

Nnosso)

Para Medeiros e Amaral (2010, p. 301), “[...] a gestdo de documentos é: Um processo arquivistico
que busca intervir nas fases que compdem o ciclo vital dos documentos determinando o tempo
necessario de permanéncia nas fases de arquivamento (corrente e intermedidria) até que seja dada a
destinagao final (eliminagdo ou guarda permanente), para que se possa alcancar a eficiéncia, eficacia

amenor custo na gestdo de documentos.”

Santos (2018, p. 3, grifo

nosso)

“Da gestao de documentos pode-se dizer que é o conjunto de atividades que envolvem a produgiao
documental, sua classificagdo, tramitagao, acesso para uso, avaliagdo e destinacdo e o arquivamento

de documentos.”

Santos Neto e Santos (2013,

p. 88, grifo nosso)

Para Bernardes (1998, p. 11), “a gestdo de documentos refere-se a um: Conjunto de medidas e rotinas
que garante o efetivo controle de todos os documentos de qualquer idade desde sua produgao até
sua destinagdo final (eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a racionaliza¢do e eficiéncia

administrativas, bem como a preservagdo do patrimonio documental de interesse histérico-cultural.

Santos Neto e Santos (2013,

p. 88)

A gestdo de documentos é considerada como um conjunto de procedimentos de registro e controle
dos tramites dos documentos, em que se organiza a informacao, torna o acesso mais rapido e

proporciona o gerenciamento dos prazos de guarda e descarte.

Feitoza, Almeida e Lima (2017,

p, 71, grifo nosso)

segundo Cianconi (2013, p.108), “[...] a gestdao de documentos “é voltada aos documentos produzidos
no dmbito de um organismo produtor [...] envolvendo a criagao, classificagdo, difusdo e acesso aos

documentos, sendo as prioridades, o uso para fins administrativos e a tomada de decisdo.”

Schifer e Lima (2012, p. 140,

grifo nosso)

A gestdo documental significa a sobrevivéncia, competitividade de uma instituigdo. Conduz
atransparéncia das atividades, possibilitando a governancga e o controle das informagdes;
documenta as atividades de pesquisa, desenvolvimento, assegura, de forma eficiente, a produgio,
administragdo, manutencao e destinacao; eliminag¢do dos documentos que ndo tenham valor
administrativo fiscal, legal ou para pesquisa cientifica e histérica; assegura o uso adequado de
processamento automatizado de dados; contribui para o acesso e preservagao dos documentos
que fazemjus a guarda permanente; faz com que a instituicdo reformule o seu fazer arquivistico

(RIBEIRO, 2010, p. 4).”
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Sena e Mello Filho (2014, p.

88, grifo nosso)

A Lei 8.159/1991 define a gestao de documentos como: “[...] 0 conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes a sua produgao, tramitacao, uso, avaliacio e arquivamento em fase corrente e

intermediaria, visando a sua eliminag¢do ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991).
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Quadro 2—Defini¢ao de gestao de documentos

Sena e Mello Filho (2014,
p. 88)

DEFINICAO

A gestdo de documentos também pode ser compreendida como: um processo administrativo que
permite analisar e controlar sistematicamente, ao longo de seu ciclo de vida, a informacio registrada
que se produz, recebe, mantém ou utiliza uma organizagao, em consonancia com sua missao,

objetivos e operagbes” (DANTE apud MORENO, 2008).

Silva e Coutinho (2018, p. 3740,

grifo nosso)

A gestdo de documentos é definida no Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005)
como: “[...] conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitagao, uso,
avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagao

ou recolhimento” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.100).

Silva, Silva e Andrade (2017,

p.2)

“Jaa gestdo de documentos que, segundo Valentim (2012), pode ser considerada parte integrante da

- . - . ) »
gestdo dainformacao, deve ser pensada como um macroprocesso, objeto de melhorias constantes.

Silva, Silva e Andrade (2017, p. 4)

“A gestao de documentos era considerada por alguns estudiosos como uma operagao arquivistica capaz de
reduzir seletivamente massas documentais, de forma a conservar permanentemente documentos de valor

cultural futuro, para efeitos de pesquisa.”

Teixeira, Aganette e Almeida (2016, p.

50, grifo nosso)

~ . “« . . ~ 2z .
A Gestdo Documental pode serentendida como o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producdo, tramitacio, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando

a eliminagdo ou o recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 2004).

Fonte: Elaborado pelos autores.

Com a definicao “gestio de documentos”
atingiu 28 resultados. O presente nimero foi obti-
do ap6s uma leitura rigorosa dos artigos obtidos no
levantamento da pesquisa.

O grafico abaixo (Grafico 1) demonstra que na
maior parte dos trabalhos recuperados consta a de-
finicdo indicada na Lei 8159/1991, seguida por outras
definicdes propostas por autores da area da Ciéncia
da Informacao.

Diante das definicGes dos autores recuperadas,
observou-se que ha ligagao entre os trechos analisa-
dos, visto que as propostas dos autores possuem um
direcionamento semelhante. Desse modo, a maior
parte das defini¢des tem proximidade com a defi-
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nicao presente na Lei 8.159/1991, que é a definicao
predominante entre todas recuperadas, a qual ja foi
mencionada e tida como referéncia e embasamento
no referencial teérico desta pesquisa.

Art. 3° Considera-se gestdo de documentos o con-
junto de procedimentos e operagoes técnicas a sua
producio, tramitagao, uso, avaliacdo e arquivamen-
to em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda perma-
nente (BRASIL, 1991, n.p., grifo nosso).

Infere-se que nas falas dos autores que se apro-
ximam da Lei 8.159 (BRASIL, 1991), algumas etapas sao
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Gréfico1—Autores indicados nas definicdes.Fonte: Elaborado pelos autores.

evidenciadas, sendo elas: producio, tramitacao, uso
(utilizac2o), eliminacao; recolhimento, avaliacdo e ar-
quivamento.

A etapa que mais enfatizada foi a producao, a
qual

[.] refere-se ao ato de elaborar documentos em
razdo das atividades especificas de um érgio ou
setor. Nesta fase deve-se otimizar a criacio de do-
cumentos, evitando-se a producdo daqueles nao
essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado,
controlado, armazenado e eliminado, garantindo
assim o uso adequado dos recursos de reprografia
e de automagao (BRASIL, 1995, p. 15).

A tramitacao, conforme ao Dicionario Brasileiro
de Terminologia Arquivistica é o “curso do documento

Lei 8.159/1991

32,1%

Dicionario de

Indolfo et al. (1993)
3.6%
Jardim (1987)

T 0L
i, )

desde a sua producao ou recepgao até o cumprimento
de sua funcdo administrativa” (BRASIL, 2005, p. 164).

O uso (utilizacdo), tal qual definicdo proposta
pelo Arquivo Nacional (BRASIL, 1995), se aproxima
da definicdo de tramitacdo, no entanto reitera a
questdo da funcdo administrativa que o documento
cumpre “[...] refere-se ao fluxo percorrido pelos docu-
mentos, necessario ao cumprimento de sua funcio
administrativa, assim como sua guarda apés cessar
seu tramite” (BRASIL, 1995, p. 15).

A avaliacdo, conforme Bernardes (1998, p. 14),
visa identificar valores e definir prazos de guarda
para os documentos de arquivo, seria também

Trabalhointerdisciplinar que consiste em identificar

valores para os documentos (imediato e mediato) e
analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer
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prazos para sua guarda ou eliminagdo, contribuin-
do para a racionalizacao dos arquivos e eficiéncia
administrativa, bem como para a preservagao do
patrimonio documental (BERNARDES, 1998, p. 14).

Conforme o Arquivo Nacional (BRASIL, 1995), a
avaliagdo se constitui como um elemento importan-
te pois ird propiciar a racionalizagao do fluxo docu-
mental, propiciando o acesso a informacao e a elabo-
racdo da Tabela de Temporalidade.

A eliminacdo se refere a “destruicdo de docu-
mentos que, na avaliacdo, foram considerados sem
valor permanente” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 81).

O recolhimento é tratado de duas formas no
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivisti-
ca: 1 Entrada de documentos publicos em arquivos
permanentes, com competéncia formalmente es-
tabelecida. 2 Operacdo pela qual um conjunto de
documentos passa do arquivo intermediario para o
arquivo permanente” (BRASIL, 2005, p. 143).

E por fim, 0 arquivamento, etapa menos citada
nas falas dos autores, seria a “Sequéncia de opera-
coesintelectuais e fisicas que visa a guarda ordenada
de documentos [...]. Acdo pela qual uma autoridade
determina a guarda de um documento, cessada a
sua tramitacao” (BRASIL, 2005, p. 26).

Outro ponto observado, foi que os autores, nos
trechos recuperados, frisaram a questao da reducao
da massa documental e o recolhimento dos docu-
mentos como questdes inerentes a gestao de docu-
mentos, logo atras a eficiéncia e a eficacia, e a redu-
¢ao no custo, como resultados do processo de gestao
de documentos foram pontos destacados nas falas.

A responsavel direta pela gestao de documentos é
a coordenadora do setor RH, tem formacao superior
completa, no entanto sua formacao nao esta ligada
a area de arquivos.
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O setor possui um arquivo corrente bastante
ativo e necessita de uma adequada gestao de docu-
mentos para acondicionar a documentacio produ-
zida. Para a empresa, no ambito da coordenacao,
os documentos acondicionados sao de extrema im-
portancia. Porém, nao ha nenhum arquivista que de-
sempenhe as funcoes ligadas a gestao de documen-
tos e conforme Schéafer e Lima (2012, p. 141), “A gestao
de documentos arquivisticos (atividade primordial
do arquivista) pauta-se na aplicacdo de func¢des que
promovem o controle das informagoes, desde sua
criacao, até a destinacao final”

Ora, sem o desempenho de um profissional que
tenha conhecimento acerca da area de arquivo tem-
-se como resultado a falta de tratamento adequado
no arquivamento de documentos, o que dificulta o
acesso aos documentos e a auséncia de instrumentos
da gestao de documentos.

Segundo Bellotto (2008, p. 306), “o papel do ar-
quivista na sociedade é colaborarestreitamente para
que os fluxos informacionais na sua area de acdo ar-
quivistica se possam dar de forma plena e mais satis-
fatéria possivel”

A entrevista também evidenciou a existéncia
de extravios e perdas de documentos, que reforca a
necessidade da implementacdo de um Programa de
Gestao de Documentos, elaborado em consonancia
com as necessidades da empresa a partir da atuagao
de um arquivista, que leve em consideracgao as ativida-
des cotidianas desempenhadas pelos diversos setores
que a compdem. Valentim (2011, p. 251) afirma que,

Identificar os tipos de informagoes produzidas inter-
namente permite aos gestores da organizagao de-
tectar possiveis desvios efou gargalos nos fluxos in-
formacionais que possam vir a prejudicar a dindmica
organizacional. Sendo assim, esse tipo de informagao
contribui com a tomada de decisao, pois se trata de
um recurso disponivel na prépria organizagio [...].

Outro ponto observado e que tem relagao com
a questdo evidenciada no paragrafo anterior é que a
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auséncia de um instrumento de busca no setor pode
propiciara perda ou extravio dos documentos. Ao ser
questionada a respeito da existéncia de um instru-
mento de busca, a entrevistada indicou que nao exis-
te um instrumento, apenas a identificagao nos arma-
rios de arquivos. E lamentavel a realidade relatada,
em nenhum momento, € mencionada a necessidade
de um arquivista, bem como uma possivel atuagio
no arquivo. Dessa forma, o arquivo requer seguir cri-
térios na organizacao dos documentos, respeitando
os principios arquivisticos.

Os Instrumentos de gestao de documentos sao
aplicados para auxiliar os procedimentos e métodos
da gestao arquivistica, os autores Seffrin et al. (2001,
p. 09) consideram que “[...] com a utilizacdo dos ins-
trumentos especificos serd possivel obter uma boa
organizacao dos arquivos, proporcionando a trans-
paréncia do funcionamento da instituicdo e a agiliza-
cao do processo decisério.”

E perceptivel que a empresa em andlise, ndo possui
conhecimento a respeito das atividades da gestao de
documentos como é discutido na literatura, de acor-
do com as respostas obtidas através do questionario,
constatou-se que a pessoa € leiga na area.

Em relagao ao tramite dos documentos e o des-
carte, foi observado que o setor nao possui controle
da documentacio, nao existe protocolo de entrada
e saida de documentos, causando muitas vezes a
perda da documentacgio que deveria permanecer no
setor, pois segundo a resposta que obtivemos, ficou
evidente que o setor n3o realiza nenhuma das ativi-
dades da gestao de documentos. Dessa forma é ne-
cessario que haja o controle de entrada e saida dos
documentos, desde a producio até o destino final.
Bernardes (1998, p. 12) comenta que:

A GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestao pressupoe, portanto, uma interven¢ao no
ciclo de vida dos documentos desde sua producao
até serem eliminados ou recolhidos para guarda de-
finitiva. Nesse sentido, um programa geral de ges-
tdo compreende todas as atividades inerentes as
idades corrente e intermediaria de arquivamento, o
que garante um efetivo controle da produgdo docu-
menta nos arquivos correntes (valor administrativo/
vigéncia), das transferéncias aos arquivos centrais/
intermediarios (local onde os documentos geral-
mente aguardam longos prazos precaucionais), do
processamento das eliminacoes e recolhimentos ao
arquivo permanente (valor histérico cultural).

Diante as perguntas realizadas e das respostas
obtidas, verificamos que instituicdo apresenta uma
falta de conhecimento a respeito da gestao de docu-
mentos, da mesma forma pelas acoes e itens simples
como o controle interno dos documentos.

A empresa considera que os documentos produzidos
e acumulados sdo importantes para seu bom desem-
penho, porém o que ocorre é o oposto, os adminis-
tradores ndo dao a devida importancia para os seus
arquivos, realidade que acaba lesando no desenvol-
vimento da empresa

Segundo Borszcz (2005, p. 3 apud CAVAGLIERI;
LOPES; ROSARIO, 2009, p. 221), “[..] as atividades relacio-
nadas a gestao de documentos devem ser vistas como
um dos processos mais importantes para garantia da
sobrevivéncia e crescimento das empresas [...]".

A gestdo de documentos é um meio fundamen-
tal nas empresas e mesmo assim nao possui impor-
tincia para os empresarios. A respeito dessa ques-
tao, Valentim (2012, p.11) evidencia que

[.] o arquivista pode e deve atuar, dentre eles pode-
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-se citar: gestdo documental (GD) (atuando desde a
producdo até a guarda ou eliminagao), inteligéncia
competitiva, gestao do conhecimento (Gc), memoria
organizacional, governanca corporativa e, também,
como empreendedor (consultoria e assessoria).

Acredita-se que a gestao de documentos é im-
portante para a instituicao, visto que favorece na
melhoria da producao, tramitacdo e destinacdo dos
documentos.

Considera-se que a gestdo de documentos é um meio
essencial para a empresa, visto que, ela possibilita de
forma eficiente que a producao e uso dos documen-
tos sejam bem gerenciados, favorece na economia,
auxilia e agiliza no processo das atividades da em-
presa. Mas, infelizmente, os gestores ndo dao a me-
recida importancia para a organizacio de seus docu-
mentos, realidade que prejudica o desenvolvimento
da empresa.

Manter os documentos organizados possibilita
uma melhor recuperacao da informagao desejada e
preserva os documentos de maneira correta. Concre-
tizar a gestao de documentos depende de algumas
condicoes, que se inicia pela conscientizacdo do ges-
tor a respeito da importancia de um olhar mais cui-
dadoso e necessidade da gestao de documentos na
empresa.

Outro ponto importante € a contratacdo de um
profissional arquivista com capacidades e conheci-
mentos para manusear de maneira correta os docu-
mentos, o que facilita o acesso aos documentos.

Verificou-se que a empresa em andlise, nao
introduz métodos para a organizacao de seus docu-
mentos, nem ao menos itens basicos, como o contro-
le de entrada e saida dos documentos, por consequ-
éncia causa a perda de documentos.

Em relagao a busca pelo documento, ndo hains-
trumentos de busca, a entrevistada relatou que nao
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utiliza instrumentos de busca, “apenas identificacio
nos armarios de arquivos”, da mesma forma quanto
ao descarte de documentos, ndo ha instrumento que
auxilie, ao ser questionada sobre o descarte, a entre-
vistada informou que, quando necessario o descar-
te dos documentos, “eles sdo picados com tesoura”,
através dessa resposta nota-se que aempresa € leiga
em relagdo aos procedimentos da gestao de docu-
mentos.

Através de algumas respostas que obtivemos,
a empresa declara que reconhece a importancia dos
documentos, do mesmo modo da implementacao
de um programa de gestdo de documentos, mas
apenas reconhecer que a gestao de documentos é
importante e ndo colocar em pratica, no ird mudar
a situacao do controle dos documentos da empresa,
sem mudangas e atitudes, nao haverd melhorias.
Para implementar um programa de gestao de docu-
mentos, tem que haver a sensibilizacao do gestor a
respeito da necessidade da gestdao de documentos e
do profissional arquivista.
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