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Resumo

A gestdo de documentos é um atividade fundamemtabdas as organizacoes,
por meio da organizacdo dos arquivos, da triagewmnservacado dos documentos e da
atuacao efetiva do gestor documental, com o objetévagilizar o processo decisério e
preservar a memaria e a cultura organizacional.ré3emte texto € fruto do Estagio
Profissional Supervisionado de Secretariado Exezutidesenvolvido na area
arquivistica e objetiva salientar a importanciajdstdo documental para a agilidade dos
processos produtivos, sobretudo, para o processsode empresarial, além de
demonstrar a atuacdo do profissional de secretariaslsa area.
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1 Introducéo

Diante das mudancas econdmicas e tecnoldgicas quaulsionam a
competitividade dos mercados, o tratamento danmg&ao organizacional, por meio da
gestdo documental, assume espaco vital nos negdai@snpresa. A conscientizacdo
dos dirigentes empresariais em relacdo a atuacamnderofissional responsavel pelo
gerenciamento dos documentos torna-se um difetenciaso adequado da informacéao.

A necessidade de sistematizar as informacdes @mtesr da experiéncia
humana, em sua imensa diversidade, tem produzidgrantde nimero de registros que
a testemunham e indicam os caminhos trilhados,plitssxdo 0 seu conhecimento e
reavaliacdo. Esses registros constituem-se no qiesignado como documentos, ou

seja, um conjunto de informacdes registradas ensuporte. Para que esses cumpram
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sua funcado social, administrativa, técnica, juddicultural, € necessario que estejam
organizados, sejam preservados e acessiveis.

Sob esse enfoque, as organiza¢des necessitam devisdioaestratégica em
arquivos, com a preocupacao de preservar a inf@napduzida no ambito interno e
externo, otimizando os processos e a produtivid@dm isso € essencial a preservagao
do acervo através de modernas técnicas de condenddigitalizacdo das informacdes,
espacos adequados para arquivos, atuacédo do destonental, entre outros fatores.

Normalmente, a gestdo documental nas organizacOescabizada por
profissionais da area secretarial, em razéo disgoaduacdo em Secretariado Executivo
proporciona o desenvolvimento da habilidade em agestocumental, podendo o
profissional contribuir com conhecimentos e técmieaquivisticas para uma melhor
organizacao do fluxo documental das organizacogwe€ente artigo, fruto do Estagio
Profissional Supervisionado de Secretariado Exezutidesenvolvido na area
arquivistica, objetiva salientar a importancia éatgo documental para a agilidade dos
processos produtivos, sobretudo, para o processsdde empresarial.

O texto esta organizado em trés partes, além dadirgdo e das consideracdes
finais. Na primeira parte consta um pequeno reld#o evolucdo das técnicas
arquivisticas. Na segunda, apresenta-se a gest@ondatal, enfocando a organizacao
dos arquivos, a triagem e conservacao dos docuseraduncéo do gestor documental.

Na terceira parte, descreve-se a experiéncia ar@alizada na area arquivistica.

2 Historico da Arquivistica

Na antiguidade, eram considerados arquivos a a&sent marmore, cobre,
marfim, tabuas, papiro, pergaminho e, logo apgmspel, com o poder de reunir provas
escritas que serviam somente para estabelecerivndrear direitos. Vistos como
depdsitos de documentos, os arquivos, quando md@anti mais utilizacdo, eram
transferidos para museus e bibliotecas, surgirdistencdo entre arquivo administrativo
e histérico (PAES, 2004). Nessa fase, a Arquiva@lagiia mais uma pratica que uma
ciéncia.

Na opinido de Medeiros e Hernandes (1995), nogpassados os documentos
assumiam apenas valor histérico. Somente apds in&adsuerra Mundial, o arquivo
assumiu outro enfoque, com a finalidade de racmmgio de informacoes, eficiéncia

administrativa e agilidade na tomada de deciséo.



Diante da nova mentalidade administrativa e da ssdade de constante
pesquisa na documentacdo para um processo deasériente e adequado a empresa e
velocidade na recuperagdo de informacdes, as aay@i@s passaram a sentir a
necessidade de arquivos maiores e mais funcioN&isse cenario, a estruturacédo e
padronizacao através da arquivistica, bem comoe$tdG Documental assumem vital
importancia nos negocios, na lucratividade e ndytreidade.

A partir da segunda metade do século XIX, a Argoigia se desenvolveu como
uma disciplina, sendo o seu objetivo o gerenciamdatarquivos através da gestédo de
documentos (SCHELLENBERG, 2006). Desde entdo, édstas no assunto, dentre
eles Schellenberg (2006), se detiveram no estudo ma#odos arquivisticos,
possibilitando que atualmente se tenha a disposicd@as metodologias de acervo
documental, que proporcionam acessibilidade naspomracdes legais e fiscais, de
forma rapida e imediata.

Assim, atualmente, os arquivos tém relacdo diretm @ preservacao de
documentos e informagbes, garantindo acesso penmteanem um patrimonio
documental conservado, com técnicas capazes dar evitleterioracdo dos registros

originais.

3 Gestao Documental

A gestdo de documentos é de ordem técnica e envollas as etapas
pertinentes ao arquivamento de documentos, inau(dgl a producéo, que implica a
racionalizacdo burocratica da papelada, (2) azatiio que seria a administracdo do
arquivo e (3) a avaliacdo e destinacdo de documentmforme a tabela de
temporalidade (PAES, 2004).

Sob essa perspectiva, a gestdo documental é anmaismetodologia utilizada
pelas empresas modernas para a organizacédo de @dognem arquivos, mantendo
viva a memoria cultural, com acessibilidade e paidegdo, visando velocidade no
fluxo de informacOes aos seus consultores. Aindatribui na tomada de decisdes,
recuperando informacdes. Entretanto, para queosswa, S0 necessarias praticas que
garantam a organizacéo e preservagao dos arquivos.

A Lein°. 8.159, de 08 de janeiro de 1991, trataal&ica nacional de arquivos e
constitui-se na base inicial da implantacdo do rggaenento de qualquer acervo

documental em empresa publica ou privada. A lécand ciclo dos documentos, bem



como que, apos 0 seu uso administrativo, podenelseimados ou transferidos para
arquivamento. Indica também a temporalidade dedguar a destinagdo final dos
documentos.

A gestdo documental é definida pela Lei n°. 8.168ha@ o “conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes apmagucdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intkame, visando a sua eliminagcéo ou
recolhimento para guarda permanente”. Nesse semtigerenciamento de documentos
veio contribuir para as funcdes arquivisticas sadlbrersos aspectos, principalmente, ao
garantir a definicdo, de forma criteriosa, de parc® documentos que constituem o
patriménio arquivistico.

O termo gestdo esta relacionado a administracdmt@ade gerenciar. 1sso
significa que € preciso ir além do ato de regidaonformacdo em um suporte fisico ou
eletrénico. O planejamento, a organizacdo, a coagi®, o controle fazem parte da

gestdo documental.

3.1 Organizacao de arquivos

Atualmente trabalha-se com a idéia de que arquivna técnica que compete a
organizacdo dos documentos de pessoa fisica alicaronde constam registros das
atividades ocorridas em decorréncia da existéreianth organizacdo em cumprimento
dos objetivos, conservados para consultas futupassemaior agilidade e eficacia do
processo decisério (MEDEIROS; HERNANDES, 1995).

A informacgéo é vital para as organizagcfes, sendsiderada por muitos como o
principal ativo, merecendo, portanto, ser tratamtaa@um recurso tao importante quanto
0s recursos humanos, materiais ou financeiros.réanizacdes necessitam reconhecer
a informagédo como recurso fundamental e formulaa ylitica institucional para a
mesma, visando que o0 seu acesso seja facil e imediatodos quantos dela
necessitarem, a fim de dar aos tomadores de dewis@porte necessario, para que eles
possam tomar decisfes certas e adequadas e asségunsparéncia aos atos
administrativos (SHELLENBERG, 2006).

Considerar a importancia dos arquivos nas orgabezapassa, necessariamente,

pela reflexdo e compreensdo do que eles signifiégafuncéo primaria de um arquivo é



guardar a documentacéo, preservando a originalidadziacdo dessa documentacao e
fornecer aos interessados as informacdes contidage acervo (PAES, 2004).

Por outro lado, a producao de documentos, a buroacdo do seu tratamento, o
uso massivo de tecnologias de reproducdo e o otesgderesse na preservacao da
memoria, levam empresas a aumentarem repentinarseate massas documentais.
Diante de grande massa documental, a alternaiivigiér a organizacdo com base nos
ciclos vitais dos documentos, a saber: correnterrirediario e permanente.

Paes (2004) explica que a fase corrente correspangemeira idade dos
documentos, momento em que eles possuem valor ethaiivo. Na fase intermediaria
ou meia idade, o documento adquire valor proba&ioa legal. JA na fase permanente
ou terceira idade o documento possui valor histGicientifico, os quais se sobrepdem
aos demais valores e caso o documento nao tenlametiesses valores podera ser
eliminado.

No entendimento de Beltrdo e Passos (1991), osivasjupodem ser
classificados conforme a freqiéncia de consultasdade, podendo ser corrente ou
ativo atribuido aos documentos que necessitam sarensultados com maior
freqiéncia e com facil acesso. Os intermediariosransitérios sdo consultados com
menor frequiéncia, mas com necessidade de acessogsatucdo de algum fato que
precisa ser retomado. Esses documentos também mmtemcondicionados em caixas
de transferéncia, desde que mantidos proximos dal kde trabalho para facilitar a
consulta. O terceiro estagio refere-se ao argpammanente ou inativo, considerado a
memoéria da empresa. Este ultimo é conservado dodeide valores legais, essenciais
em casos de auditorias, e também pelo valor hist@:i cultural, porém ndo possui
validade de ordem administrativa.

Os documentos séo classificados quando passartripglem, momento em que

o profissional avaliara o contetdo e o(s) valorfiesgada documento.

3.2 Triagem dos documentos

Uma das principais caracteristicas da moderna\asiggjia € a importancia que
se da a triagem e ao tratamento das grandes ndesamentais. Entretanto, muitas
vezes, 0 conceito de triagem se confunde com eal@eao, na medida em que ambos
0S processos se relacionam a depuracdo da massaeidal arquivistica, eliminando

documentos sem valor e preservando aqueles quenloanke seja para fins



administrativos ou de pesquisa historico-cientifRAES, 2004). Em outras palavras, a
triagem € a redugcdo da massa documental ap0s osaladalise e avaliacao.

A tabela de temporalidade dos documentos pode mpr@vieiagem em seu
proprio conteudo quando assinala que serdo prekeEnapenas exemplares dnicos de
documentos repetitivos, ou quando destina conjudt@simentais a eliminacdo, uma
vez que outros de mesmo teor, ja se encontramrpaekes.

Evidentemente ndo é possivel conservar todos osnumtos produzidos e,
mesmo que fosse, os historiadores do futuro n@mmerondicdes de utiliza-los. Entéo,
a triagem auxilia na identificacdo de uma parcédmificativa de cada conjunto de
documentos a serem preservados. Dessa formagenripossibilita que as informacdes
sejam transmitidas de geracdo em geracao sem-seri@risco de se submergir num

mar de papéis.

3.3 Preservacéo de informagdes e de documentos

As técnicas de conservacao de informacdes témiewolsendo necessario, num
primeiro momento analisar as exigéncias dos difesesuportes, visto que materiais
como disquetes, cds, fitas e até papéis demandamedimentos distintos de
conservacgao para prolongar, ao maximo, suas viéas U

Outros fatores importantes a serem observadossst&zricas de construcdo de
prédios de arquivo, climatizacdo, protecdo comistos e outros agentes destrutivos,
restauracdo, equipamentos especificos e assimgiedDessa maneira € essencial um
minucioso diagnodstico para identificar as estrigurgrediais, seguranca,
acondicionamento, manuseio e consultas para emalizar o planejamento das
prioridades do projeto arquivistico.

Assim, a conservagdo de documentos também impéicandlise da umidade,
local, temperatura, ventilacdo, riscos de incéndliizacdo de material ndo-inflamavel,
poeira, gases e pragas em médio e longo prazog@wbrNacional tem publicado em
seu site normas técnicas e orientacdes de construcido deévarg conservacao dos
mesmos. Paes (2004) também sugere algumas presaood® a desinfetacdo,
limpeza, alisamento e restauracdo de papéis, paraaqesisténcia dos mesmos seja

maior.



A tecnologia de digitalizacdo também tem auxiliada conservacdo de
documentos e informacdes. A digitalizagcdo das mémdes racionaliza documentos,
tempo, trabalho e quando esta ferramenta encoat@disponibilizada em rede, a
consulta em arquivo digital facilita a todos oset. Um procedimento que € bastante
difundido nessa linha e também para reducdo danmlde papéis € a microfilmagem,
ou seja, a transferéncia das informagdes contidas documento para um suporte de
dimensdes reduzidas, com ampla seguranca e cog&erdas informacdes. E inegavel
que o emprego da microfilmagem € importante pararquivo, entretanto o fator
determinante de sua aplicacdo ndo deve ser o deaedle volume e sim da garantia e
conservacgao (SABINO; ROCHA, 2004).

3.4 O gestor documental

Um dos fatores importantes na implantacdo e acongpaento da gestao
documental estd relacionado aos profissionais geserdolverdo o trabalho.
Normalmente, um conjunto de pessoas esta diretamamvolvido com a
documentacédo, desde a sua producdo até a suaaglfmiou guarda permanente. Por
essa razao, o gestor documental, o responsavelgpedmciamento dos documentos,
precisa orientar, coordenar e acompanhar as pessoasdvidas, bem como o
desenvolvimento dos trabalhos. Também precisa mnis@ar essas pessoas de suas
responsabilidades com o tratamento dos documentomrnacdes, salientando que
suas atitudes contribuirdo ou ndo para uma gestéomkental eficaz.

A maioria das empresas, mesmo as de grande partly ado tem em seu
quadro funcional pessoas com formacao especificarguivologia, para gerenciarem a
documentacdo. Normalmente, essa atividade é ddsela/pelos profissionais da area
secretarial, assumindo as responsabilidades dejphaanto, organizacdo e controle
do(s) arquivo(s). Com a missédo de assegurar asmafdes para o futuro, o gestor
documental gerencia o acervo documental do presetegpassado.

Tendo em vista que as maiores dificuldades de mgtdo de um programa de
gestdo documental eficaz encontram-se nas resmtéacas mudancas de habitos e
costumes dos funcionarios, o gestor documental éambéxerce papel fundamental,

garantindo que as informacdes produzidas e/ou idgEbejam bem gerenciadas.



4 Experiéncia Pratica em Gestdo Documental

Uma experiéncia pratica relacionada a gestdo dauanfoi realizada a partir
do Estagio Profissional Supervisionado do Curs@eeretariado Executivo Bilingtie,
em que 0s arquivos ativos e permanente de umadeakinstituicdo escolhida foram
(re)planejados e (re)organizados.

O pré-diagnostico e o diagndstico

foram o ponto de partida no
desenvolvimento do projeto de organizacdo
de documentos, subsidiado pela proposta de
modelos de classificacdo, avaliagdo e
descricdo apropriadas, visando a um
resultado final eficiente e eficaz. O
levantamento geral dos dados sobre agSsssE
atividades, fluxo informacional, estruturas e
funcbes retratam a concepcdo que
organizacdo tem sobre a importancia e q
valor da informacdo. A figura 1 ilustra 8
situacao encontrada pela estagiéria.

O tratamento da informacdo, com a

conhecimento e aplicagao conjunta de teori¢ Figura 1: Arquivo antes da gestéo documental

metodologia e pratica. E necessaria a aten¢ao iaspecdiagnostico, na constituigao,
na manutencdo e o apoio dos dirigentes na gestaarglévos. Por essa razao,
entrevistas com usuarios dos documentos foramzaekls, buscando identificar os
principais documentos gerados, o controle desse,flas documentos recebidos de
outras unidades ou organizagOes, as datas limgesodservacdo do documento, 0S
volumes existentes, os critérios de arquivaments, @ndi¢cdes fisicas de
armazenamento e os critérios de transferéncia dedearte. Quanto a situacdo de
consulta desses arquivos, buscou-se levantar @siosueais e potenciais, bem como a
existéncia de critérios de controle e de empréstiosodocumentos.

Apés o diagndstico, com o objetivo de melhorartaegido detectada, sugeriu-se
e realizou-se o0s seguintes procedimentos: (1) mgddo de praticas de gestdo

documental; (2) organizacdo dos documentos bassadarocedimentos arquivisticos;



(3) implantacdo de codigos de assunto para catg@oga indice; (4) avaliacdo da

documentacdo acumulada e sua destinacdo final;a@Bjuacdo do sistema aos
procedimentos arquivisticos; (6) centralizacdo deuthentacdo nas fases corrente e
permanente em salas de arquivo; (7) higienizac@aldoumentos de valor permanente;
(8) acondicionamento apropriado para os documedtgsamanho especial e (9)

redefinicdo ddayoutdos espagos arquivisticos.

Incontestavel é a importancia de arquivos orgaoizad o trabalho de gestdo
documental desenvolvido resultou na reducédo desitegdde papéis sobre as mesas de
trabalho e na agilidade do fluxo de atividades tirkgla a consultas no acervo
documental. A escolha do material permanente telagdo direta com a forma de
acesso, tipo de documento, locg

dimensdes, freqiéncia de uso €
volume de documentos,
entretanto  foram priorizadas
flexibiidade e capacidade de
expansao, valorizando o aspect
operacional e investimento para
empresa. As figuras 2, 3 e 4

- oy . - :- ¥ ! L

demonstram os resultados da
Figura 2: Arquivo depois da gestdo documental

gestdo documental.
O sistema de arquivamento adotado permitiu entrgo®ufatores (1) a

reciclagem dos armarios,

tornando o ambiente mai

funcional com o enxugament

!

dos espacos o0ciosos e
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em local pratico e acessivel pa
todos os funcionarios; (2)
racionalizagdo do trabalho de

arquivamento e a recuperaci@um

L . . Figura3: Arquivo depoi: da gesto document:
rapida e precisa de g a P g

documentos e informacdes; (3) o
impedimento do acréscimo indiscriminado do volureeldcumentos; (4) o controle do

trAmite de processos desde sua geracdo até a stirsac#o final; (5) a facilidade de



transferéncia ou eliminacdo dos documentos; (6yeseovacdo e conservacado dos
documentos e o0 preparo da documentagdo para aagufihitiva ou para a
transferéncia.

A experiéncia possibilitou a pratica #: - : N

uma das competéncias indispensaveis |ag

profissional de Secretariado Executivo - . . . SF

Gestdo Documental -, em que todos (©8

BN E[EE 5 |

envolvidos tiveram ganhos. O profission ) ]
obteve aprendizagem mediante a reflexdo gfa B8 | | .
articulagdo entre teoria e pratica; |G o
organizacdo e seus funcionarios ganhara

permitrem que fosse introduzido u I

=N N

e confiavel. O pablico em geral certamente rigura4: Arquivo depoi: da gestao documer

gerenciamento documental mais eficiente,

colhera frutos desse trabalho a partir de inforraagdais precisas e ageis e assim por

diante.

5 Consideracdes Finais

Se hoje é possivel conhecer fatos historicos éupoagquivos 0s preservaram,
pois 0s arquivos ndo podem constituir acervos e€sdo® muito ao contrario, sédo
constantemente utilizados e por essa razdo é queassiderados fontes historicas
valiosas. Entretanto, o patrimonio cultural normatte encontrado nas organizagbes
refere-se aos registros de natureza exclusivanagdnéistrativa.

A gestdo documental, por meio da organizacdo dgsivars, da triagem e
preservacdo dos documentos e da atuacao efetivgesktor documental, tem se
mostrado uma importante metodologia arquivisticgy seu objetivo maior é fornecer
apoio aos processos de trabalhos, principalmentgracesso decisorio.

Ao se propor a gestdo documental € necessarios detejualquer iniciativa,
conhecer bem a organizacéo, o tramite dos docusentociclo das informacgdes. Os
documentos, de acordo com o seu ciclo vital, deseguir um plano de classificacdo e
conservagao para que assim sejam melhor arquieadosipram seus objetivos. Como
a funcédo de um arquivo € guardar a documentagdmeder as informacdes de maneira

rapida e segura de seus acervos, nao ha um métamaovalido de arquivamento.



A gestdo documental normalmente esta a cargo dfispiomal da area
secretarial, enquanto gestor documental, razdo quedh se faz necessario que esse
profissional tenha conhecimentos tedricos e pratisaficientes para gerenciar a
documentacéo e a informacé&o organizacional.

Salienta-se que o ideal € a implantacdo da gest@éantental em toda a
organizacdo, seguida da conscientizagdo dos atmganizacionais em torno da
importancia da metodologia e das responsabilidadesada um para o sucesso da
referida metodologia. Em outras palavras, do s&toe¢xecutivo, também é esperado a
incorporacdo de uma nova mentalidade organizaciemaltorno da informacéao, da
documentacédo e dos arquivos.

Portanto, apdés a implantacdo da gestdo documentakstratégia é a
disseminacdo dos seus objetivos e das suas vastagepartir das informacdes e
documentos organizados como 0s principais patriosdonida empresa. O
desenvolvimento do Estagio permitiu perceber egaatagens na pratica, ao mesmo
tempo em que permitiu demonstrar a organizacdo adrilwuicdbes da gestdo

documental.
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