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GESTAO DE DOCUMENTOS: uma ferramenta estratégica para as instituicdes

Elines Cavalcante Melo*

RESUMO

A implantacdo de um Programa de Gestao de Documentos € de grande importancia
para as instituicdes, pois tem a finalidade de estabelecer uma metodologia a partir
de recursos disponiveis. O objetivo deste Trabalho de Concluséo de Curso é mostrar
a implantacdo da gestdo de documentos como ferramenta estratégica nas
instituicbes, trazendo uma contribuicdo no processo de tomada de decisdo e
controle das atividades administrativas. Consequentemente trara uma economia de
tempo, recursos, otimizacdo e racionalizacdo de espacos fisicos, proporcionando
maior agilidade na recuperacdo das informacdes e posteriormente a reducdo da
massa documental. Este artigo foi desenvolvido com base em uma pesquisa
bibliografica, com abordagem qualitativa, através de estudos, conceitos e teorias. A
gestdo de documentos aplicada nas instituicbes € uma atividade estratégica na
constituicdo do acervo, definindo o ciclo vital dos documentos e estabelecendo
prazos de guarda ou a destinacgéo final com eliminacéo ou a guarda permanente dos
documentos.

Palavras-chave: Gestdao de Documentos. Tomada de Decisdo. Ferramenta
Estratégica. Avaliacdo de Documento.

2 Académica do curso de Arquivologia da Universidade Federal da Paraiba (UFPB). E-mail:
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1 INTRODUCAO

As instituicdes, ao longo do tempo, e diante da realizagdo de suas
atividades acumulam e arquivam documentos que foram designados para
atender as suas necessidades administrativas. A funcdo primordial da gestao
de documentos é de administrar, organizar e gerenciar a informacdo nas
instituicdes publicas ou privadas, contribuindo, portanto para o andamento das
atividades administrativas, assegurando posteriormente que a informacéo
produzida seja recuperada de maneira eficaz.

O objetivo desta pesquisa € mostrar a implantacdo da gestdo de
documentos como uma ferramenta estratégica nas instituigdes, trazendo uma
contribuicdo no processo de tomada de deciséo, no controle e andamento das
atividades administrativas. Pensando desta forma, surge a pergunta que motiva
nossa pesquisa:

A gestdo de documentos pode ser considerada uma ferramenta
estratégica para as instituicoes?

O interesse pela preferéncia em pesquisar sobre a tematica, despertou a
partir do conhecimento académico como estudante de Arquivologia, um tema
amplamente abordado com diversos autores. A presente pesquisa busca
contribuir teoricamente para a organizacao da informacéo, € notorio ressaltar o
papel do arquivista e sua importancia nos arquivos, visando assim, aperfeicoar
o trabalho de uma instituicdo, A partir de alguns estudos e teorias sobre a
tematica, justifica se assim a necessidade da implantacdo de um Programa de
Gestao de Documentos como uma ferramenta estratégica para as instituicoes,
apresentando etapas e citando melhorias que uma gestao eficiente trara para a
instituicdo seja ela publica ou privada.

A implantacdo de um Programa de Gestdo de Documentos é de grande
importancia para as instituicbes, tem a finalidade de estabelecer uma
metodologia a partir de recursos disponiveis, recursos tais como;
equipamentos, materiais, recursos humanos e instalacdes. Portanto, a gestéo
documental traz economia sustentavel de tempo, recursos, otimizacdo e
racionalizacdo de espacos fisicos para a guarda dos documentos,
proporcionando maior agilidade na recuperacdo das informacdes e

consequentemente a redugédo da massa documental. A gestdo de documentos



foi praticada ao longo do tempo, mas s6 a partir do século XX devido ao amplo
volume de documentos teve um grande destaque e reconhecimento. O grande
desafio da Arquivistica contemporanea € diariamente encarar uma exploséo de
documentos acumulados pelas instituicdes, exigindo do profissional cada vez
mais qualificacdo e ac¢Oes que irdo determinar a classificagéo ideal para os
documentos.

No ponto de vista da arquivologia, gestdo de documentos para 0O
Dicionério de Terminologia Arquivistica (2005, p. 100), é considerada como um
€ “um conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagédo e eficiéncia na
criacdo, tramitacao, classificacdo, uso primario e avaliacdo de arquivos”. Nessa
perspectiva visando a preservacdo e recuperacdo dos documentos, viu-se a
necessidade da criagdo de uma disciplina que tivesse uma estrutura tedrica,
com o objetivo de obter mais conhecimento dos arquivos e técnicas a serem
aplicadas.

Entende-se que a arquivologia surgiu justamente com a necessidade de
criar solucbes praticas através de técnicas, principios e conceitos para o
desenvolvimento da gestdo documental.

Para que os arquivos possam desempenhar suas fungdes, torna-se
indispensavel que os documentos estejam dispostos de forma a servir
0 usuario com precisdo e rapidez. A metodologia a ser adotada

devera atender as necessidades da instituicdo a que serve (PAES,
1997, p. 21).

Ela vem explicar, analisar e compreender, pois ela prioriza o acesso e a
seguranca dos documentos e esta tradicionalmente ligada a estrutura formal e
organicidade dos documentos. Os documentos séo produzidos e acumulados
organicamente, os mesmos sado criados em decorréncia das necessidades
sejam elas sociais ou legais na vida pessoal ou institucional.

Documento é toda informacdo registrada em um determinado suporte
material, propenso a consulta, estudo, uma prova oOu uma pesquisa
independente de seu suporte, seja analdgico ou digital, seja pelas suas
caracteristicas fisica ou simbélica. Os documentos arquivisticos € qualquer
documento produzido ou recebido , seja por pessoa fisica ou juridica ao longo
de suas atividades, eles independente de sua natureza deve obedecer as

normas e principios da Arquivologia.
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Devemos ter consciéncia em relagdo as atividades de avaliagéo, sele¢céo
e da aplicacédo da tabela de temporalidade, deve se iniciar essas etapas das
atividades no ciclo vital dos documentos arquiviisticos. O ciclo vital dos
documentos estabelece prazos para os documentos que apOs O Seu uso
administrativo podem ser eliminados, outros serdo transferidos ao arquivo,
onde aguardam sua destinacdo final com eliminagdo ou sua guarda
permanente.

A Gestdo de Documentos é todo o processo relacionado ao recebimento
a guarda, tramitacdo e recuperacdo dos documentos que suportam as
atividades operacionais, finais e estratégicas de uma instituicdo. Atualmente
com a realidade administrativa e diante da constante necessidade do uso dos
documentos ou de uma pesquisa documental, as instituicbes necessitam de
agilidade na tomada de decisdo, de maneira coerente e apropriada na
recuperacao das informacoes.

Nas instituicdes os documentos sdo frequentemente manuseados e
consultados, por funcionarios da instituicdo, ou no caso de um arquivo
permanente sdo consultados por pesquisadores. Moreno (2007, p.9) esclarece
gue a informacao tornou se indispensavel para a empresa, deixando de ser
apenas uma fonte para ser uma ferramenta no desempenho, competitividade e

estratégia organizacional.
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2 A GESTAO DE DOCUMENTOS: UMA REVISAO DE LITERATURA

Para atender aos desafios de um mundo em constantes
transformagdes, o arquivo tem sua forma dinamica, também sofre modificacfes
de acordo com a evolucao da humanidade, seja ela, técnica, cientifica, cultural,
organizacional, entre outras. Em meados do século XIX um interesse crescente
pelo valor histérico dos arquivos e o0s documentos ganham status de
testemunhos da histéria.

No século XX principalmente a partir da Il Guerra Mundial, a producéo
de documentos cresceu, as grandes massas documentais acumularam nos
arquivos superando a capacidade de controle e organizacdo das institui¢coes,
forcando a buscar novas soluc¢des. Foi quando surgiu a teoria das trés idades
dos arquivos, como também um novo conceito de gestdo de documentos
(PAES, 2004, p.53).

A gestdo de documentos originou-se na impossibilidade de se lidar, de
acordo com “moldes tradicionais”, com as massas cada vez maiores de
documentos produzidos pelas administracbes publicas americanas e
canadenses. Assim, a partir das solucbes apontadas por comissdes
governamentais nomeadas para a reforma administrativa dos Estados Unidos e
do Canada, no final da década de 40 do século XX, foram estabelecidos
principios de racionalidade administrativa, a partir da intervencéo nas etapas do
ciclo documental, a saber: producéo, utilizacdo, conservacdo e destinacao de
documentos (FONSECA, 1998, p.38).

A organizacdo dos documentos em arquivos, quando existente, €
improvisada ou baseada no empirismo. Os métodos encontrados por Sousa
(1997, apud SILVA, 2011) foram: assunto, espécie documental (oficios, cartas,
relatorios), ato de recebimento os expedi¢cao, numeracao etc.

A historia dos arquivos vem sendo trabalhada ao longo do tempo
através de estudos, analises, pesquisas, técnicas e contada por diversos
autores com o intuito de contextualizar o surgimento da Arquivistica enquanto
campo do conhecimento, construindo metodologias que buscam o
desenvolvimento tedrico e pratico da gestdo dos documentos. De acordo com
essas definicbes, podemos destacar as trés fases bésicas da gestdo de

documentos: a producao, a utilizagéo e a destinacao (PAES, 2004, p.53).



12

2.1 AS INSTITUICOES E A GESTAO DE DOCUMENTOS: UM OLHAR NA LEI
8.159

A implantacdo da gestdo dos documentos é importante nas instituicoes,
caso contrario a qualidade das atividades no dia a dia no arquivo sera
prejudicada, comprometendo assim o controle documental, dificultando o
acesso a informacado devido a diminuicdo de espaco fisico aumentando a mao
de obra quanto & procura pela informacdo. E necessaria a construcdo do
arquivo e consequentemente a guarda dos documentos produzidos e/ou
recebidos. Em 18 de novembro de 2011 teve inicio a Lei N° 12.527, relacionada
a disseminacdo e acesso das informacdes publicas.

A Lei n® 8.159/91, 9 de Janeiro de 1991 — Lei do Arquivo dispde sobre
a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.
Podemos ressaltar que € fundamental para a abrangéncia da regulamentacao
da producédo documental e seus tramites em qualquer instituicdo. No artigo 1°

desta Lei diz:

A gestdo documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacédo
(BRASIL, Lei Federal n°® 8.159/1991).

Portanto, a gestdo de documentos € essencial quanto ao seu processo

e reflete significativamente na economia de recursos, reducdo da massa

documental, otimizacéo e racionalizacéo de tempo e dos espacos fisicos para a

guarda de documentos e a recuperacao da informacdo com mais eficacia. A lei

tem seu apoio para 0 cenario arquivistico, no artigo 2° da referida Lei, mostra
diretamente que:

Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de

documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, instituicées

de caréter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio

de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que

seja o0 suporte da informacdo ou a natureza dos documentos
(BRASIL, Lei Federal n° 8.159/1991).

A avaliacao esta prevista na legislacéo de arquivo brasileira, a partir da
Lei n° 8.159/1991, como uma das operagbes técnicas procedimentais da
gestao de documentos. Na regulamentacao da referida lei, consta a previsao

de criacdo da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) em
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cada 6rgao da Administracado Publica Federal. A Lei n° 8.159, determina no art.
3°, que a gestdo de documentos é:
O conjunto de procedimentos e operacdes técnicas a sua producéo,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e

intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente (BRASIL, Lei Federal n® 8.159/1991).

Portanto, gerenciar documentos é uma tarefa que deve ser feita e
administrada pelo profissional da area, ou seja, um arquivista que tem
conhecimento sobre métodos, técnicas, permitindo um gerenciamento de toda
rotina do fluxo documental, evitando qualquer erro durante a tramitacdo dos
documentos.

A importancia da gestdo de documentos nas instituicdes traz beneficios
na recuperacao da informacédo com seguranca, agilidade na informacéo a qual
deseja consultar. Contudo, a instituicdo também saira em vantagem devido a

reducédo de custos e ganhos de beneficios.

2.2 CONCEITUANDO DOCUMENTO ARQUIVISTICO OU DOCUMENTO DE
ARQUIVO

Com a evolucdo da escrita e da sociedade, passamos a compreender
melhor o valor da informacéo e, posteriormente, o valor dos documentos. O
crescimento do volume de documentos arquivisticos aconteceu de maneira
paralela com o crescimento do grande volume de informacéo registrada pela
sociedade nas diversas atividades. Comecou assim a aliar os documentos
sistematizando os nos variados suportes em consequéncia de suas atividades
cotidianas sejam elas administrativas, historicas, na politica, religido, economia,
entre outras.

Os documentos s&o produzidos e acumulados através do
desenvolvimento das atividades dos diversos setores das instituicdes. Nesse
ponto de vista, é viavel que mantenham a organicidade e unicidade no uso até
a sua guarda dos documentos arquivisticos. E fundamental que os mesmos
nao tenham sofrido qualquer alteragcéo e que sejam fidedignos.

A ordem original deve consistir de modo que o0s documentos

produzidos estejam agrupados conforme o curso das atividades que os
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produziram ou receberam sem nenhuma alteracdo. Duranti (1994, p.57) o
considera como um principio de proveniéncia sob o ponto de vista interno do
arquivo. Pode se aplicar esse principio igualmente a documentacao de origem
eletrbnica, a ordem original vem antes de qualquer suporte. Como ressalta
Bartalo; Moreno (2008, p.13):
O documento arquivistico € um artefato humano com pressupostos e
caracteristicas especificas. O ambiente e o contelido sédo delimitados
e definidos pelo sujeito acumulador, que pode ser uma pessoa fisica
ou juridica (organizacdo). [..] Entender o modo como as

organizagcfBes estruturam se e como executam suas funcdes e
atividades é compreender como os documentos sdo acumulados. [...]

Muitos tém a visado do arquivo como um local onde se guarda papel
velho, ou 0 mesmo é chamado de “arquivo morto” empoeirado. Isto comeca a
mudar a partir do momento onde se percebe o valor do documento aqruivistico
e a importancia de se ter um arquivo organizado, por um arquivista que
cuidara do acervo. Os documentos, independentemente das suas
caracteristicas, sdo os elementos que as instituicdes utilizam para atingir os
seus fins, através do trabalho desenvolvido em cada servico, nos quais
tramitam os documentos, mas onde estes ndo se devem acumular ou

conservar.
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3 GESTAO E CONTROLE DE DOCUMENTOS

Por meio da Gestdo Documental pode-se proporcionar as empresas
privadas ou instituicbes publicas um maior controle sobre os documentos que
produzem e recebem, cuidando da guarda, tramitacdo e recuperacdo dos
documentos das atividades da instituicdo, area ou departamento, visando o
acesso as informagfes de maneira agil e integrada.

Compreendemos que a gestdo de documentos torna-se necessario
desde o0 momento de sua producédo até sua destinacao final, esse processo é
um dos mais importantes nas instituicdes, através dele teremos a possibilidade
de garantir a preservacdo e recuperacdo da histéria de uma instituicdo,
apresentando mais eficiéncia e eficacia no desenvolvimento das atividades.

E necessario que os documentos de uma instituicdo estejam
organizados de modo que ela possa gerar conhecimento e auxiliar no processo
de tomada de decisdo. A implantacdo de um Programa de Gestdo de
Documentos € de grande importancia para as empresas, isso significa
economia de tempo e de recursos, otimizar e racionalizar os espacos fisicos
para a guarda de documentos, isso proporciona agilidade na recuperacédo das

informacdes e posteriormente a reducdo da massa documental.

De acordo com Lopes (2005, p. 113-122),

Independente do tipo de arquivo que se deseja trabalhar e da
instituicho na qual se encontra este setor de arquivo deve-se
primeiramente conhecer a empresa, identificando os diversos setores
e a hierarquia, objetivando determinar os tipos de documentos e seu
fluxo na organizacao.

Ter um controle dos documentos € fundamental para qualquer
instituicdo, é importante para a gestdo da qualidade e deve ser feito de forma
eficiente e trazendo uma maior eficacia. A gestdo de documentos trara
economia de recursos e conseqguentemente maiores resultados para a
instituicao.

Nesse contexto segundo Paes (2006 apud ROSSI, 2009, p. 107):

A funcd@o primordial dos arquivos € disponibilizar as informacgdes
contidas nos documentos para a tomada de decisdo e comprovacao
de direitos e obrigacdes que sO se efetivara se os documentos
estiverem corretamente classificados e devidamente organizados
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Com a gestdo adequada dos documentos mantem se o0 controle
eficiente dos documentos tornando indispensavel o acesso de maneira rapida e
bem sucedida e consequentemente o aumento da produtividade em outras
atividades. Moreno (2007, p. 9) esclarece que a informacdo se tornou
indispensavel para a empresa, deixando de ser apenas uma fonte para ser um

instrumento de desempenho, competitividade e estratégia organizacional.

A gestdo documental significa a sobrevivéncia, competitividade de
uma instituicdo. Conduz a transparéncia das atividades, possibilitando
a governancga e o controle das informacdes; documenta as atividades
de pesquisa, desenvolvimento, assegura, de forma eficiente, a
producdo, administracdo, manutencédo e destinacdo; eliminacdo 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
preservacdo dos documentos que fazem jus a guarda permanente;
faz com que a instituicdo reformule o seu fazer arquivistico (RIBEIRO,
2010, p. 4).

O Papel da classificacdo e da avaliacdo é essencial para a gestao dos
documentos, pois essas etapas permitem que as informacbes sejam
organizadas racionalmente, facilitando a o acesso aos documentos.

De acordo com Lopes (1997), a classificacdo pode ser descrita como a
sequéncia de operacdes que, de acordo com as estruturas organizacionais,
funcdes e atividades de uma organizacao, visam a distribuir os documentos em
classes e subclasses. Posterior a classificacdo, a avaliacdo de documentos,
tem a funcédo de descartar o que ndo seja de interesse para as atividades das
organizacbes, e também para a sociedade, que sempre estdo buscando
informacBes para conhecer sua realidade, 0 seu passado e organizar a sua

prépria identidade.

3.1 OS PROCEDIMENTOS DE GESTAO PARA UMA ACAO ESTRATEGICA

A gestdo de documentos compreende o documento desde o momento
de sua producédo até o momento da destinacao final, ou seja, sua eliminacdo ou
sua guarda permanente. A Gestdo de documentos busca gerenciar,

disponibilizar e controlar de maneira estabelecida, colaborando com a
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transparéncia da administracdo. Portanto, € indispensavel pensar em duas
formas, as de desempenhos arquivisticos, e a outra relacionada a questbes
ambientais.

O desenvolvimento da gestdo de documentos interfere na qualidade
das informacgOes utilizadas pelas organizagbes. Portanto, para atingir esse
objetivo é necessario 0 uso de instrumentos voltados a classificacdo e
avaliacdo tornando os indispensaveis.

Uma Gestdo de Documentos eficaz € fundamental para a instituicéo,
uma vez que auxilia na troca de informacdes e melhoria para a tomada de
decisdes. As ferramentas da Gestdo da Qualidade sdo usadas com o objetivo
de verificar todos os processos da empresa, trazendo melhorias a qualidade
dos produtos e servi¢os. De acordo com o item 4.2.3 da norma ISO 9001:2008
é indispensavel obter o controle de documentos a fim de concentrar as
informacbes e disponibiliza-las para a organizacdo conforme houver
necessidade.

Bernardes; Delatorre (2008, p.14), concordam que:

A auséncia de normas, métodos e procedimentos de trabalho
provocam o acumulo desordenado de documentos, transformando os
arquivos em meros depésitos de papéis, dificultando o acesso aos

documentos e a recuperacdo de informacdes necessarias para a
tomada de decisdo no &mbito das institui¢des publicas e privada.

Cabe a instituicAo perceber a necessidade de uma gestdo de
documentos adequada e a contratacdo de um profissional arquivista, que
estara capacitado a desenvolver uma gestdo adequada para os documentos e
ter o conhecimento sobre a realidade e necessidade de cada instituicdo. Um
profissional arquivista € indispensavel para o desenvolvimento dessas
atividades na gestdo de documentos, pois 0 mesmo ira desenvolver a partir da
realidade da instituicao, ferramentas, politicas e metodologias apropriadas para
uma gestdo bem sucedida.

A gestdo de documentos arquivisticos, tinha um cuidado de garantir a
producdo, 0 uso e 0 armazenamento adequados aos documentos no papel,
portanto, passou também a avaliar a conservacdo das propriedades de um
documento em ambiente eletrénico o caracterizando como um documento

arquivistico. A gestao de documentos garante que os documentos arquivisticos
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eletrébnicos mantenham a organicidade com que foram produzidos e unicidade
Nno uso e seu armazenamento.

Tal estratégia, além de garantir eficiéncia na recuperacdo da
informacéo, também pode proporcionar redu¢des nos custos da empresa. A
falta de uma gestdo apropriada acaba gerando um grande volume de
documentos motivando perdas, demora e desorganizacdo, assim como a falta
de seguranca, gastos desnecessarios e acumulo de papéis, acarretando um
atraso no desenvolvimento de algumas atividades.

Se tempo é dinheiro, a organizacdo pode ser a alma do negocio. Uma
boa gestdo de documentos diminui cada vez mais as despesas de qualquer
instituicdo e consequentemente uma maior otimizagdo de tempo. Documentos
perdidos, extraviados, ou acumulados por falta de uma organizagcdo adequada
acabam gerando perda de tempo. Desta forma quem tem os seus documentos
bem guardados e bem gerenciados pode sair a frente em suas atividades.

Bartalo; Moreno, (2008, p.86) afirmam que:

Com efeito, as organizacbes cada vez mais carecem de adotar
politicas de gestdo documental ou gestdo de documentos, pois ela
oferece, entre outras vantagens, o rapido acesso na recuperacao das
infformacdes de natureza arquivistica, impede a destruicdo de
documentos com valor secundario, permite a diminuicdo da massa

documental e do espaco fisico para a armazenagem dos documentos
arquivisticos e reducéo de custos.

s

A gestdo de documentos para uma instituicio € uma forte ferramenta
estratégica? Podemos considerar a gestdo de documentos como uma
ferramenta indispensavel, trazendo beneficios devido ao gerenciamento dos
documentos, proporcionando as instituicdes um controle sobre as informacdes,
obtendo um retorno consideravel a reducdo de documentos, trazendo
vantagens consideraveis. Quando pensamos em organizar um arquivo, temos
gue saber escolher o melhor método de organizacdo e que a ferramenta
utilizada atenda as necessidades da instituicdo, empresa, etc., que vocé
trabalha.

Para desempenhar uma gestdo de maneira satisfatéria, o arquivo
necessita de uma estrutura basica com 0s seguintes meios: Recursos
Humanos, Instalagfes Fisicas, Recursos Materiais.

A gestéo de documentos de acordo com Gongalves (1998), apresenta as

seguintes fases:
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a) Producao — relacionada a criacdo do documento. Inclui planejar o
formato, suporte, padrdes e conteudos adequados.

b) Utilizacdo — refere-se ao fluxo/caminho que os documentos
percorrerdo. E necessario planejar os procedimentos e as rotinas,
que englobam protocolo de recebimento dos documentos,
classificacdo, distribuicdo, tramitacdo, organizacdo, armazenamento,

circulacéo (empréstimo) e disponibilizacao (consultas).

c) Destinacéo final — relaciona-se a fixacao dos prazos de guarda dos
documentos. E necesséario estipular prazos de transferéncia,
eliminagdo, recolhimento e migracdo para outro suporte
(microfilmagem e digitalizac&o).

O Plano de Classificacdo e a TTDD sao dois instrumentos de grande
importancia para as rotinas e atividades da Gestao de Documentos. O Plano de
Classificacdo € assim conceituado:

[..] esquema que reflete a natureza dos vinculos entre o0s
documentos, ou seja, as relacbes hierdrquicas e organicas entre as

classes que foram definidas para organizacdo da documentacdo
(GONCALVES, 1998, p.37).

O objetivo é facilitar a organizacdo, 0 uso e a localizacdo dos
documentos, refletindo a instituicdo, suas funcdes e atividades. O método de
arquivamento adotado pela empresa publica ou privada, igualmente os
cuidados de conservacao e os procedimentos para a eliminagéo, transferéncia
e o recolhimento, em alguns casos, precisam ser passado para todas as
unidades administrativas, para que possam se adaptar ao método e implanta-lo
de maneira eficaz, pois a organizacdo dos arquivos inicia se primeiramente
com a producdo dos documentos de modo consciente, assim como a

responsabilidade pela organizacéo das informacdes é de todos os funcionarios

3.2 TRANFERENCIA DO CORRENTE PARA INTERMEDIARIO: TABELA DE
TEMPORALIDADE E ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Os Arguivos sdo organismos vivos dinamicos. Os documentos em seus

respectivos arquivos passam por fases, desde o periodo de sua producgéo até a
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sua destinacao final, onde ele podera ter sua eliminacdo ou guarda a sua
guarda permanente.

Este ciclo é definido de acordo com seu uso e a frequéncia em que o
consultamos. O arquivo corrente ou de gestdo é também conhecido como de
primeira idade ou arquivo ativo, estes sdo conjuntos de documentos ligados
com a finalidade de servir os fins para os quais foram produzidos. S&o muito
usados pela administragdo e sdo mantidos junto aos produtores por causa de
sua validade e a sua frequéncia de uso. J& o arquivo Intermediario conhecido
como de segunda idade ou o arquivo semiativo, apresenta pequena frequéncia
de uso pela administracdo e aguardam em depdsito de armazenamento
temporario até a sua destinacao final.

Os principais instrumentos que possibilitam a classificacdo e avaliacéo
de documentos séo, respectivamente, o plano de classificacdo e a tabela de
temporalidade. Os mesmos devem ser constituidos dos principios arquivisticos,
como a organicidade, coeréncia, adaptabilidade, entre outros.

Segundo o Arquivo Nacional (2001), a adocdo desses instrumentos,
além de possibilitar o controle e a rapida recuperacéo de informacdes, orienta
as atividades de racionalizacéo da producéo e fluxo documentais, avaliacédo e
destinacdo dos documentos, aumentando a eficacia dos servigos arquivisticos
da administracdo publica como em outros campos.

A gestdo de documentos € 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¢cdes manipulaveis até que a ela tenha destinacdo final (expurgo ou
recolhimento aos arquivos permanentes). Para isso, adota-se um conjunto de
procedimentos e operacbes técnicas, visando a racionalizacdo do
planejamento, capacitacdo, promocado, controle, fluxo, tramitacdo, uso,
avaliacdo, selecdo, organizacdo, arquivamento, manutencéao, disponibilizacao,
acesso e conservacao dos documentos nas fases corrente e intermediaria,
reduzindo-se, assim, as incertezas que rondam o processo de avaliacdo que
prioriza os aspectos qualitativos dos documentos (BERNARDES, 1998).

A Tabela de Temporalidade é o instrumento que ira estabelecer um
processo de avaliagdo dos documentos, para 0s prazos de permanéncia nas

fases corrente e intermediaria e a sua destinacdo final: com eliminagcdo ou
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recolhimento ao arquivo permanente. No Art. 3° A gestdo, a avaliacao, a
guarda e conservacgao, ou eventual eliminacdo de documentos devera respeitar
a Tabela de Temporalidade de Documentos do Sistema Confea/Crea,
devidamente aprovada pelo Arquivo Nacional, nos termos do art. 18 do Decreto
n° 4.073, de 2002.

Precisamos ter a responsabilidade em relagdo a maneira correta para o
descarte dos documentos, tanto por uma visao ambiental e mantendo a ética e
a responsabilidade. Compete aqui ressaltar que o planejamento para a
eliminacdo dos documentos faz parte de uma das etapas da Gestdo de
documentos, executando atenciosamente, tendo em vista a preocupacdo com

0 meio ambiente, e com a preservacgao, seguranca e o sigilo das informacgoes.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta pesquisa foi desenvolvida com base em estudos e teorias,
elaborado por pesquisas bibliograficas com abordagem qualitativa. A “pesquisa
qualitativa € um processo de reflexdo e analise da realidade através da
utilizacdo de métodos e técnicas para compreensdo detalhada do objeto de
estudo em seu contexto histérico e/ou segundo sua estruturagédo” (OLIVEIRA,
2008, p.37).

[...] a pesquisa qualitativa € aquela que trabalha predominantemente
com dados qualitativos, isto €, a informacdo coletada pelo
pesquisador ndo é expressa em nuameros, ou entdo 0s nUmeros e as

conclusfes neles baseadas representam um papel menor na analise
(DALFOVO; LANA; SILVEIRA; 2008, p. 09).

Conforme Gil (2002, p.48), “a pesquisa bibliografica € desenvolvida a
partir de material ja elaborado, constituido principalmente de livros e artigos
cientificos”.

A finalidade €& apresentar aqui a importancia de manter uma
metodologia adequada para a gestdo dos documentos atraves de um
arquivista, que trard& um auxilio no controle e andamento das atividades
administrativas das instituicbes, pois proporciona uma economia de tempo
através de uma melhoria para a organizacdo. O arquivista é capacitado para
atuar com a gestdo documental, como ferramenta estratégica podendo assim
verificar todos o0s processos documentais da instituicdo, através de um
diagnostico sera feito um levantamento das tipologias documentais e um
conhecimento da instituicdo, garantindo assim uma gestdo documental bem

sucedida.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Observamos que o desenvolvimento das atividades nas instituicoes
esta claramente baseado em informacBes de maneira organica, entao
registrada nos documentos. Portanto as organizacbes dependem das
informagbes que por sua vez precisam estar devidamente organizados e
estruturados para atingirem seus objetivos de atender a administracao.

Por meio da Gestdo Documental pode-se proporcionar as empresas
privadas ou instituicbes publicas um maior controle sobre os documentos que
produzem e recebem, cuidando, portanto da guarda, tramitacdo e recuperacgéo
dos documentos nas atividades da instituicdo, area ou departamento, visando o
acesso as informacdes de maneira agil e integrada.

O objetivo é facilitar a organizagcdo, 0 uso e a localizacdo dos
documentos, refletindo a instituicdo, suas funcdes e atividades. O método de
arquivamento adotado pela empresa publica ou privada, igualmente os
cuidados de conservacao e os procedimentos para a eliminagao, transferéncia
e o recolhimento.

Para desempenhar uma gestdo de maneira satisfatéria, o arquivo
necessita de uma estrutura basica com o0s seguintes meios: Recursos
Humanos, Instalacdes Fisicas, Recursos Materiais. E importante criar uma
estrutura para o arquivo, além de elaborar normas e procedimentos com a
participacdo dos profissionais envolvidos, sobretudo garantir que a
documentacdo seja devidamente organizada, dando assim, portanto
concretudes.

A implantacdo de um Programa de Gestdo de Documentos é de grande
importancia para as empresas, isso significa economia de tempo e de recursos,
aperfeicoar e racionalizar os espacos fisicos para a guarda de documentos,
proporcionando agilidade na recuperacao das informacfes e posteriormente a
reducdo da massa documental.

“Se tempo é dinheiro”, pode-se dizer que a organizacdo pode ser a
alma do negocio. Uma boa gestdo de documentos diminui cada vez mais as
despesas de qualquer instituicdo consequentemente maior otimizacdo de

tempo.
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DOCUMENT MANAGEMENT: a strategic tool for the institutions

Elines Cavalcante Melo?

ABSTRACT

The implantation of a Document Management Program has a great importance
for the institutions, since it has the purpose of establish a methodology from the
available resources. The objective of this Course Completion Work is to show
the implantation of document management as a strategic tool for the
institutions, bringing a contribution in the decision-making process and in the
control of administrative activities. As a consequence, it will bring economy of
time, resources, optimization and rationalization of physical spaces,
proportioning a bigger agility in information recovery and, afterwards, a
reduction of document mass. This paper was developed based on a
bibliographic research with qualitative approach, by means of studies, concepts
and theories. The document management applied in the institutions is a
strategic activity in the constitution of the collection, once it defines the vital
cycle of documents, establishing term storage of documents or the final

destination, with the elimination or the permanent storage of documents.

Keywords: Document Management. Decision-making. Strategic Tool.
Document Evaluation.
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