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"Dirigir bem um negdcio € administrar seu futuro;

dirigir o futuro é administrar informacodes."

(Marion Harper)



RESUMO

A gestao de documentos € um procedimento fundamental na vida de uma empresa
e até mesmo das pessoas. Para tomar decisdes, recuperar a informacéo é preciso
estabelecer um conjunto de praticas, que garanta a organizacdo e preservacao dos
arquivos. Este trabalho aborda a importancia da gestdo documental em ambientes
empresariais, visto que a informacdo adequada as pessoas € extremamente
importante. Devem ser levados em consideracdo na implantacdo da gestado de
documentos e os desafios que as organizagcOes precisam enfrentar para gerenciar e

preservar seus acervos documentais.

PALAVRAS-CHAVE: Gestdo de documentos, Preservacdo de documentos,

Informacgao.



ABSTRACT

Document management is a fundamental procedure in life a company and even
people. To take decisions, retrieve the information you need to establish a set
practices that ensures the organization and preservation archives. This paper
addresses the importance document management environments business, since the
appropriate information to people is extremely important. Should be taken into
consideration in the implementation document management and challenges that

organizations need to confront manage and preserve their documentary collections.

KEYWORDS: Document Management, Preservation documents, Information.
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1. INTRODUCAO

Com o passar dos tempos, a informacéo tornou-se um elemento importante para a
sociedade, seja para a organizagdo social, aumentar a eficiéncia e efetividade das
atividades humanas, estimular inovacdes e posicionamentos competitivos, melhorar
a qualidade de produtos e servicos, dentre tantos outros beneficios trazidos pela

massa informacional.

Como atividade econbmica, a funcdo dos setores de informacdo € satisfazer a
demanda geral por servicos e acesso ao conhecimento. Nesse sentido, a gestao de
documentos € um caminho rapido, seguro e eficiente para as empresas destacaram-
se no mercado em relagdo aos seus concorrentes. Garante, assim, a preservagao
da documentacao, o que pode ser um importante diferencial para a organizacao.

Gerenciar documentos possibilita as empresas adequarem seus negécios as rapidas
mudancas do mercado, a0 mesmo tempo em que se aumenta a produtividade e se

reduz o tempo gasto para a localizagado de documentos.

Tanto a gestdo da informacdo, quanto a gestdo documental contribuem para a
organizacao obter vantagem competitiva. A informacdo € um recurso indispensavel
para as atividades empresarial, os tomadores de decisdes trabalham, na maioria das
vezes, sobre pressdo, necessitando agir com estratégias rapidas e confiaveis. O
profissional capacitado nas praticas arquivisticas tem, como uma de suas fungdes,
atuar junto a informacdo de forma a disponibilizad-la com rapidez, seguranca e
eficiéncia.

Atualmente a maior dificuldade apresentada no ambiente organizacional em relagdo
ao gerenciamento documental € proveniente de falta de metodologia, armazenagem,
organizacdo de documentos, tanto no meio fisico, quando eletrénico. Um reflexo do
descuido e da desinformagao, muitas vezes os arquivos sao considerados “mortos”

ou “inativos”, servindo como verdadeiros depdsitos de papeis.

Este € um dos principais fatores que levam as empresas desse setor a acumulo de
documentos de forma desorganizada, duplicidade de volume, arquivos

desnecessarios, perda de documentos e de tempo no trabalho tanto da empresa
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guanto do colaborador. O que acarreta baixa eficacia na gestéo de informacéao, além

de aumento de custo e queda na qualidade organizacional.

Assim, o presente trabalho tem por finalidade pesquisar os processos de arquivos de
documentos. Pretende-se, por meio desta pesquisa, buscar solu¢cdes para a perda
excessiva de tempo na busca, manuseio e administracdo do arquivo, e maior
eficiéncia no processo de gerenciamento de informacdo, acrescentando, assim,

maior qualidade ao processo, tanto no modo de arquivamento fisico, como no digital.

Considera-se, aqui, de extrema importancia, um estudo que se dedique a analisar os
afazeres arquivisticos com destino a gestdo documental e informacional em
ambientes empresariais, visto que a informacdo adequada as pessoas que atuam
nesses contextos € de extrema relevancia. Portanto, esta pesquisa justifica-se, pois
tem como principal finalidade verificar de que forma a gestdo documental pode atuar
como um elemento estratégico e de diferencial competitivo, contribuindo

especialmente para a melhoria do ambiente empresarial.
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2. A EVOLUCAO DO ARQUIVO E DA ARQUIVOLOGIA

Ao longo dos tempos, 0s arquivos se encontraram nos mais diferentes suportes,
desde as paredes das cavernas, as tabuas de argila, do papiro, do papel e entre

outros. Hoje a variedade dos suportes é enorme, e por sua vez 0s conteludos

inseridos nestes também se tornaram bastante variados.

Os arquivos constituem desde sempre a memoaria das instituicbes, das pessoas, de
um povo e de uma nac¢ao. Vérios estudos indicam que os arquivos se iniciaram h& 6
mil anos a.C. através das primeiras civilizacbes desenvolvidas as margens dos rios

Tigre e Eufrates, mais precisamente em Regido denominada mesopotamia.

Esses registros podem ser considerados arquivos, por narrarem a historia de
homens ja extintos, cultura e seus costumes. Os arquivos nédo significam apenas um
pedaco de papel escrito, mas tudo que representa a existéncia de um povo ou conta

a histéria de acontecimento.

2.1 Arquivo: a origem e sua evolucado ao longo do tempo

O arquivo surgiu da necessidade que o homem tinha de registrar e difundir
informacdes relacionadas ao seu tempo, a geracdes futuras, organizando-as de

acordo com as técnicas possiveis ou existentes em sua época.

No periodo pré-histérico, o homem primitivo registrava seu cotidiano através de
pinturas e desenhos feitos em paredes de grutas e cavernas. Como nao tinha escrita
na época, esses resquicios sdo considerados comprobatérios que o homem ja

existia na época, também pode considerar esses registros de arte rupestre.

Segundo Seriacopi (2005, p.16) "a arte rupestre € um dos mais belos e importantes
vestigios deixados pelos grupos pré-histéricos. Encontrada nas paredes de grutas e

cavernas, em geral apresentava pessoas, animais e cenas de cacas e dangas".

Analisando a arte rupestre, pode-se afirmar que o homem pré-historico ja se
preocupava em registrar seu cotidiano e disseminar informac¢des sobre a cultura de

sua época para as geracoes futuras.
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As cavernas podem ser consideradas um arquivo, entdo podemos afirmar que as
primeiras nocdes de arquivo surgiram na pré-historia, devido a existéncia deste tipo

de informagéo, antes mesmo da invencgao da escrita.

Segundo Marques (2007) "A origem histérica dos arquivos remonta ao inicio da
escrita, nas civilizagdbes do Médio Oriente, ha cerca de 6 mil anos atras". Os
primeiros arquivos surgiram de forma espontanea nos palacios e nos templos.
Alguns dos principais arquivos da Antiguidade sé&o: Palacio de Ebla na Siria, Arquivo
do Templo de Medinet no Egito no Séc. XIl a.C. Com a escrita apareceu a idéia de
guardar, reunir e organizar os suportes de escrita existentes na altura. Os primeiros

arquivos surgem de modo natural e intuitivamente.

E importante lembrar que arquivo n&o é apenas um papel com informagdes escritas,
mas tudo que representa a historia de um povo, ou de acontecimento. Portanto,
gravuras, desenhos, pinturas encontradas em cavernas, vestigios que foram
deixados por nossos antepassados também podem ser consideradas instituicdes

arquivisticas, ou seja, a teoria em que 0s arquivos se iniciaram na pré-histéria.

2.1.1 Antiguidade

Na Antiguidade, uma das regides conhecida como Crescente Fértil, as margens dos
rios Tigre e Eufrates, surgiram as primeiras civilizagdes, tais como 0s sumérios, 0s
fenicios, e mais tardiamente os gregos e os romanos, entre outras. OS sumeérios

deram sua contribui¢@o a arquivistica com a invengao da escrita cuneiforme.

Na sociedade suméria, a escrita comecou a surgir durante o quarto milénio a.C.
Nessa época, os templos e palacios eram o centro da vida. Ali armazenavam a
producdo agricola e se pagavam os tributos. Tudo isto exigia anota¢des, inventarios
e registros contabeis. Inicialmente eram feitos em placas de argila Umida,
estampavam desenhos representando aquilo que precisava ser registrado, e cozidas

ao sol, as placas de argila endureciam e podiam ser guardadas.

Cerca de quinhentos anos depois esse sistema de anotacdo foi substituido por
marcas em forma de cunha, feitas com estilete na argila. Segundo Arruda (2001,
p.35) ““0s sumérios tinham a preocupacéao de registrar e controlar toda a producéao

agricola e o pagamento dos tributos, e esta necessidade deu origem a escrita
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cuneiforme. Era feita em placa de argila tmida, onde eram produzidos desenhos que
representavam aquilo que queria registrar . As placas eram colocadas ao sol onde
endureciam, e assim permitia ser guardadas nos templos e palacios, onde serviam
como arquivos. A escrita cuneiforme passou por muitas modificagdes ao longo do
tempo, passando a representar silabas, dando origem futuramente ao alfabeto,

criado pelos fenicios.

Com o advento do alfabeto, houve um aumento consideravel de documentos, pois a
nova invencdo passou por uma evolugcdo, mudando do suporte de argila para o
papiro, e posteriormente, para o papel que facilitava a escrita e a guarda dos
mesmos de forma otimizada e mais organizada nos arquivos. Outra contribuicdo dos
fenicios foi a propagacédo do alfabeto, tornando universal, possibilitando que todas
as civilizagcbes, como Arames, Hebreus, Gregos, entre outros passassem a ter a
mesma compreensdao e a ler o que estava escrito nos documentos que

comprovavam a compra e a venda dos objetos comercializados entre 0s mesmos.

2.1.2 Grécia e Roma

Segundo Reis (2006), o primeiro arquivo no mundo grego surgiu cerca de 460 a.C,
criado por Efialtes. Esses arquivos se localizavam ao sul da Agora, e se situavam

em templos e dependéncias do Senado.

Os gregos, considerados uma civilizagdo organizada e evoluida, por possuirem e
aperfeicoarem a técnica da escrita, causaram um aumento significativo na massa
documental, e sentiram a necessidade de guardar documentos com o objetivo de

probabilidade e historicidade nos que eles chamaram de Arkheion (arquivo).

Na Grécia Antiga, € importante destacar os arquivos de Gea e Palas, que atraves de
expedicdes feitas por historiadores e pesquisadores, foram encontrados importantes
depdsitos de documentos como leis e decretos, atas judiciais, decretos
governamentais, inventarios, etc. A partir de 350 a.C. aparece-nos o termo Métréon,
gue era onde se guardavam leis e decretos governamentais, atas do senado etc, e

gue funcionava como Arquivo do Estado.
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2.1.3 Idade Média

Na Idade Média o Arquivo passa a significar o espaco onde se preservam registros
antigos, ou seja, comeca-se a difundir a ideia de arquivos como espaco Ou Servigo
onde se recolhem documentos de valor, por constituirem prova ou memoéria ocorrida

no passado, sob as designacdes de origem Pré-classica.

Nesta época, houve uma reducdo na pratica da escrita, resultando em uma
diminuicdo dos arquivos. Estes pontos negativos, dentre outros, partiram todos da
Igreja, que detinha os saberes e monopolizava todo o conhecimento da época. Esta
religido conservava em seu poder todos os documentos que eram guardados nos
mosteiros, catedrais. As informacdes contidas ficavam a mercé de religiosos
(abades, frades, padres, monges e, principalmente, o papa). Os mesmos faziam uso
das informacOes, para adquirir riguezas, utlizando-se do argumento de que
constava na Biblia a maior fonte de conhecimento da época. Para alcancar a vida

eterna, o povo tinha que dar seus bens (terras, moedas, animais, etc.)

2.1.4 ldade Moderna

Diferentemente da Idade Média, onde todos os documentos estavam sobre o poder
da Igreja, neste periodo da historia surgem movimentos artisticos e politicos
promovidos por grupos de pessoas que irdo dar fim a prepoténcia da Igreja,
contribuindo, assim, com o desenvolvimento da arquivistica, movimentos conhecidos
como: Renascimento, Reforma Protestante, Expansdo Maritima européia e o

[luminismo.

A Reforma Protestante foi de fundamental importancia para a arquivistica, pois deu
fim a prepoténcia da Igreja, que na Idade Média tinha em suas méaos todo o
monopolio dos documentos que eram concentrados em catedrais e mosteiros, sendo
assim detentora "do saber e da cultura”. Possuidora de tantas informagdes e poder,

a Igreja fazia uso dos mesmos para adquirir riquezas.

Com o0 advento do Illuminismo, os arquivos passaram a ser fontes de pesquisa

relacionadas com a histéria, onde os documentos guardados serviam como
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instrumentos de pesquisa, para tentar explicar fatos decorrentes da época, dando

origem aos documentos, de cunho académico.

De todas as publicacdes do Século XVIII, a que mais simbolizou o
lluminismo foi a enciclopédia ou dicionario raciocinado das ciéncias, das
artes e dos oficios, por uma sociedade de homens e letras (...) sua
publicacdo garantiu ao grande publico acesso a um amplo acervo de
informacbes até entdo restritas a circulos de intelectuais (SERIACOPI,
2005, p. 238).
A enciclopédia se originou gracas aos documentos que estavam guardados e
conservados nos arquivos, que proporcionou a populacdo ter acesso a uma
literatura que registrava todos os acontecimentos anteriores a sua criacdo. Através
dela o povo comecou a formular opinides, abrindo caminho para diversos
movimentos sociais, inclusive a Revolugdo Francesa, que foi um movimento de
grande amplitude, marcando o inicio do mundo contemporaneo, periodo mais

importante para a arquivistica.

2.1.5 Idade Contemporanea

E nesse periodo da historia, até os dias atuais, que ocorre uma grande explos&o
documental e informacional, com o advento de novas tecnologias (computador,
redes de TV, etc). Na arquivistica, surgem novos principios e a populacdo comeca a
ver a ciéncia de uma maneira que poderia resolver os problemas informacionais,
organizando-os e conservando-os, objetivando sua difuséo de forma clara e eficaz
para toda a populacdo. Com isso, tem inicio em 1789, a explosédo da Revolucao
Francesa que contribuiu bastante para a Arquivistica, pois durante o movimento, 0s

camponeses ficaram divididos.

Este reconhecimento de guarda e ndo de destruicdo resultou em trés importantes
realizacbes no campo arquivistico: a) Criagcdo de uma administragdo nacional e
independente dos arquivos; b) Proclamacéo do principio de acesso do publico aos
arquivos; c) Reconhecimento da responsabilidade do Estado pela conservacao dos
documentos de valor, do passado; (SCHELLENBERG, 2006, p. 24). Com essas
realizacfes, surge o principio da proveniéncia ou de respeito aos fundos, com o

objetivo de facilitar a organizacdo dos arquivos. Assim, os cidaddos passam a ter
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mais acesso aos documentos. Além disso, aumentou a preocupacdo com a

preservacdo dos documentos nos arquivos, por parte do Estado.

Com a chegada de Napoledo Bonaparte ao poder da Franca, com sua politica
expansionista, comeca a armazenar todos 0os documentos obtidos de outras nacdes

conquistadas por ele.

Napoledo ja tinha um conhecimento sobre a importancia dos documentos. Para ele,
os documentos e as informacdes valiam mais de mil generais, porém 0 mesmo nao
tinha nenhum conhecimento de como guarda-los, organiza-los e conserva-los de

acordo com sua proveniéncia.

Para solucionar esses problemas e outros, arquivistas holandeses criaram um
manual conhecido como Handleiding Voor Het Ordenen en Beschridven Van
Archiven. Este manual surgiu com o objetivo de evitar que erros acontecidos no
passado, ndo venham acarretar novamente no futuro. Esse manual € munido de
regras, que na verdade s&o orientagcfes, principios, conceitos, procedimentos e

indicacOes sobre o arranjo e descricdo dos documentos de arquivo.

Apb6s o término da Segunda Guerra Mundial, surge, em 1950, o Conselho
Internacional de Arquivos (CIA), leis que enfatiza, a Arquivistica, com a explosao
tecnoldgica, surge o computador, redes de TV, etc, que irdo dar suporte a esta
ciéncia em nivel mundial e em tempo real, dando origem a documentos e arquivos
digitais, onde as informacdes podem ser consultadas a qualguer momento, e de

onde estiver, através da Internet.
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3. FUNDAMENTACAO TEORICA

3.1 Conceituando informacéao

7

A informacdo € o resultado do processamento, manipulacdo e organizagcao
de dados, de tal forma que represente um acréscimo ao conhecimento da pessoa

gue a recebe.

No ponto de vista da gestdo de informacédo, o conceito de informagédo é controverso,

mas na realidade existem muitas e variadas definicdes, todas bastante complexas.

Segundo Fernandes (1995, p.90), informacdo é aquilo que liga as coisas que, por
algum motivo, estdo separadas. Assim, a informacdo implica sempre em

recontextualizag&o, porque sua dimensé&o espacial é extremamente dinamica.

A informacdo tornou-se uma necessidade crescente para qualquer setor, estar
informado significa poder analisar situacdes, encontrar solugcdes para problemas,

julgar com conhecimento de causa.

Para Zorrinho, Serrano e Lacerda:

A informac¢@o é um conceito complexo, deste o aparecimento da vida e
inerente a qualquer processo evolutivo, e deste modo serviu e continua a
servir de quadro de reflexdo tanto em biologia, em fisica, em gestdo em
linglistica, como em diversos outros ramos da ciéncia (ZORRINHO;
SERRANO; LACERDA, 2003, p. 23).

Uma das principais fun¢cbes da gestdo da informacdo é a acdo sistematica de se
procurar entender as necessidades informacionails de uma organizacdo e
disponibiliza-las para a solucédo de problemas organizacionais. Isto deve ocorrer de

forma estruturada e clara, com conhecimento pleno de todos os procedimentos e

processos da solucéo encontrada, garantindo, assim, que ela seja eficaz e repetivel.

A gestao da informacéo tem sido um desafio para as organiza¢gdes. Choo (2003, p.
403) ressalta que a gestdo da informacéo deve ser vista como: “a administracéo de
uma rede de processos que adquirem, criam, organizam, distribuem e usam a
informacdo”. Essa tarefa ndo é fécil, pois envolve todos os membros da
organizacdo. Davenport e Prusak (1998, p. 173) reforcam o conceito apresentado

por Choo (2003) e definem a gestdo da informacdo como sendo: “um conjunto
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estruturado de atividades que incluem o modo como as empresas obtém, distribuem

e usam a informacao”.

A atividade da gestdo de informac&o pode ser considerada como um conjunto de
processos que englobam atividades de planejamento, organizacdo, direcéo,
distribuicdo e controle de recursos de qualquer natureza, visando a racionalizagao e
a efetividade de determinado sistema, produto ou servico. Sob essa perspectiva, a
gestdo da informacdo deve incluir, em dimensdes estratégicas e operacionais, 0s
mecanismos de obtencdo e utilizacdo de recursos humanos, tecnolégicos,
financeiros, materiais e fisicos para o gerenciamento da informacdo. A partir dai, ela
mesma se disponibiliza como insumo Util e estratégico para individuos, grupos e
organizacdes (PONJUAN DANTE, 1998, p. 18).

3.2 Gestao documental

O processo de gestdo de documentos teve inicio no final do Século XIX, nos EUA e
no Canada, com a ampliacdo dos principios da administracdo cientifica para os
problemas documentais das administracdes desses paises. Definiram como principio
basico da gestédo de documentos, que a informacéo deveria estar disponivel no lugar
certo, na hora certa, para as pessoas certas e com o menor custo possivel (JARDIM,
1991, p.43).

O termo gestdo de documentos, também conhecido por administracdo de
documentos, é uma traducdo do termo inglés records management. O primeiro
origina-se da traducdo do termo franco-canadense géstion de documents, ja o
segundo € uma versao ibero-americana do conceito inglés (BERNARDES, 1998,
p.97). O termo gestdo de documentos acabou sendo mais difundido no Brasil e,
consequentemente, foi o termo adotado pela legislac&o nacional que dispfe sobre a
politica de arquivos publicos e privados, que assim o define:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e

operacOes técnicas referentes a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliagédo e

arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou

recolhimento para guarda permanente (Lei Federal n.° 8.159, 1991, Art. 3°).
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Na gestdo documental aparece a arquivologia associada, identificando os conceitos
de administracdo de documentos e arquivos: sistemas de arquivos, gestdao de
documentos e informagéao.

O Dicionario de Terminologia Arquivistica do Conselho Internacional de Arquivos
(CIA, 1984) define gestdao de documentos como uma area da administracdo geral
relacionada com a busca de economia e eficacia na produ¢do, manutencado, uso e

destinacao final dos documentos.

Ja o Dicionéario de Terminologia Arquivistica, editado pela Associacdo de Arquivistas
Brasileiros (apud CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p. 47), define gestdo de
documentos como “um conjunto de medidas e rotinas que visa a racionalizacdo e a
eficiéncia na criagcdo, tramitacdo, classificacdo, uso primario e avaliacdo de

arquivos”.
A definicdo do conceito de gestdo de documentos da arquivista Herrera é a seguinte:

...processo arquivistico que articula todas as fung@es relacionadas com a
vida dos documentos, desde sua producdo até sua eliminacdo, sua
conservacdo e ainda depois. Ou seja, ndo fica na porta dos arquivos
histdricos, mas entra dentro deles (HERRERA, apud RODRIGUES, 2002, p.
38).
A gestdo documental tem um papel fundamental nas empresas, pois nelas existe um
grande acumulo de informa¢des produzidas diariamente, e com um processo
adequado essas informacdes se tornam essenciais para a estratégia competitiva e

para tomada de deciséo.

Moreno (2007, p. 9) explica que a informagdo se tornou indispensavel para a
empresa, deixando de ser apenas uma fonte para ser um instrumento de
desempenho, competitividade e estratégia organizacional. A maneira com que 0S
documentos sdo gerenciados € igualmente importante. Hoje em dia a informacao
estd presente em todos os setores da vida humana, ela auxilia uma melhor
compreensao em relacdo as situacdes que se impdem, e em como lidar com as
dificuldades que se apresentam. No caso de uma empresa, deve-se ficar atento

tanto as influéncias externas, quanto aos fatores internos da empresa.

A fragmentacdo impede que a informacdo seja percebida Como recurso
fundamental da empresa. Ndo podendo ser observada de maneira global,
sua importancia estratégica passa despercebida e a direcdo da empresa
nao a identifica como algo que Ihe seja relevante. A administracdo da
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informacéo é entao relegada aos “especialista” ou simplesmente esquecida.
Neste caso a informac&o passa a ser um recurso potencial, mas totalmente
negligente e de pouca responsabilidade (LESCA; ALMEIDA, 1994, p. 9).
A informacdo €& necessaria para iniciar, realizar e controlar as operacfes de
funcionamento dentro da empresa. A ndo gestdo desses fluxos pode trazer
conseqiiéncias como, por exemplo, a degradacdo do desempenho da empresa. E
importante que a empresa se mantenha informada, bem como antecipar qualquer
acao competitiva. A gestdo da qualidade dos fluxos de informacdo tem como

objetivo obter vantagem competitiva junto ao mercado na qual atua.

Segundo Miranda (1999, p. 286), por meio desses conceitos é possivel observar a

importancia de se formular agdes estratégicas apoiadas na informacao.

Considerando-se os recursos financeiros, humanos, tecnolégicos, materiais etc.,
para a obtencdo de dados e informagbes relevantes, sao fundamentais para
melhorar os sistemas organizacionais, em especial os sistemas de informag¢fes que
perpassam toda a organiza¢do. A organizacao deve ser constantemente monitorada
avaliando seu proprio desempenho e comparando-se com outras empresas, assim €

mais facil encontrar solu¢fes para futuros problemas.

Indiscutivelmente, a gestdo documental € necessaria dentro de uma empresa.
Porém, os administradores, em sua maioria, ndo dao o devido valor ou importancia
para a informacédo e os documentos, fato que acaba influindo no desenvolvimento da
empresa ou até mesmo gerando graves prejuizos. Por esses e outros motivos

destaca-se a gestao da informacéo e a gestdo documental no contexto empresarial.

A gestao documental se faz presente na rotina de qualquer organizagdo, porquanto
€ necessario ter uma estrutura funcional, visto que os métodos e as técnicas de

gestdo auxiliam positivamente no desenvolvimento empresarial.

3.2.1 Definigdes documentais
A utilizagdo da gestdo de documentos exige que sejam conhecidas algumas
definicdes arquivisticas para melhor utilizacdo no processo de implantacdo

documental. Seguem algumas conceituacdes nesse sentido.
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3.2.2 Arquivo
Trata-se do conjunto de documentos que, independente da natureza ou do suporte,
sdo reunidos por acumulacdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou

juridicas, publicas ou privadas.

3.2.3 Arquivos especiais
Este tipo de arquivo requer tratamento especial de armazenamento, independente
de sua forma. Certas variaveis precisam ser controladas, pois caso contrario, podem

deteriorar os documentos (temperatura, luminosidade, etc.)

3.2.4 Arquivos especializados

S&o aqueles que tratam de um assunto especifico, independente da forma fisica.

3.3 Teoriadas Trés ldades

A Arquivologia abrange diversos conceitos, dentre eles o conceito do ciclo de vida
documental ou ciclo de vida dos documentos, segundo a qual todo documento de
arquivo passa por um ou mais periodos, caracterizados pela freqiiéncia e pelo tipo
de utilizacdo que dele é feita.

Com o aumento exponencial na producdo documental, surgiu a necessidade de
desenvolver uma metodologia que permitisse melhorar a recuperacéo da informacéao
necessaria a tomada de decisdo e otimizar o uso dos espac¢os administrativos para a
guarda de documentos. A partir do conceito do ciclo de vida dos documentos
desenvolveu-se a teoria das trés idades, uma estratégia de organizagdo documental
gue reparte o ciclo de vida documental em trés fases ou idades (corrente,

intermediéria e permanente).

3.3.1 Arquivo Corrente (primeira idade)

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996, p. 6), arquivo corrente &
um "conjunto de documentos estritamente vinculados aos objetivos imediatos para
os quais foram produzidos e recebidos no cumprimento de atividades fim e meio”.

S&o conservados no ambito dos 6rgaos produtores em funcéo de sua validade e da
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constancia com que sdo consultados. Essa “idade” corresponde a: produgdo do

documento, tramitacao, finalizacdo do seu objetivo e guarda.

3.3.2 Arquivo Intermediario (segunda idade)

Esta relacionado ao "conjunto de documentos originarios de arquivo corrente, com
uso pouco frequente, que aguardam, em depdsito de armazenamento temporario,
sua destinacao final" (1996, p. 7). Os documentos séo ainda conservados por razées
administrativas, legais ou financeiras. E uma fase de retencéo temporéria que se da

por razdes de precaucao.

3.3.3 Arquivo Permanente (terceira idade)

Segundo o Dicionario, trata-se do "conjunto de documentos custodiados em carater
definitivo, em funcdo do seu valor" (DTA 1996, p. 8). Constitui-se de documentos
produzidos em geral ha mais de 25 anos pelas instituicdes administrativas publicas

ou privadas.

3.3.4 Tabelade Temporalidade

A Tabela de Temporalidade € um instrumento de gestdo que estabelece o prazo de
permanéncia de um documento na destinacdo final, determinando prazos para
transferéncia, reconhecimento, eliminacdo ou preservacdo dos documentos de

acordo com o tempo estabelecidos na tabela da Teoria das Trés Idades.

E fundamental que os documentos recebam um tratamento técnico adequado e
homogéneo, normalizado, afim de que possam cumprir com eficiéncia sua
finalidade, autorizando, iniciando ou regulamentando ac¢fes, bem como sua funcéo

de prova.

Tabela de temporalidade documental deve ser vista como um documento
institucional e normativo, servindo de suporte para questdes que se referem a
periodos de permanéncia de documentos no arquivo da mesma. Os processos de

arquivamento que nao estejam orientados por uma tabela de temporalidade,
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necessitam frequentemente de novas reorganizacdes, pois 0 crescimento em

volume passa a néo ter limites, ser descontrolado e desordenado.

S&0 inumeras as vantagens da aplicacdo de uma tabela, como por exemplo,
diminuicdo da ocupacédo do espaco fisico, agilidade na recuperagcdo da informacéo,
definicdes de responsabilidade para com a gestdo dos processos de arquivamento,
diminuicdo com custos operacionais, controle geral da massa documental, eficacia

sobre a gestdo documental.



26

4. OMETODO5S

O final dos anos 1990 apresentou iniUmeras mudangas no contexto empresarial.
Com a globalizagdo, as empresas foram obrigadas a buscar incessantemente a
modernizacdo. Quebrou-se o paradigma de que os parques industriais deveriam ser
grandes e imponentes, ou seja, as corporacdes tornaram-se enxutas e

extremamente organizadas.

De acordo com Imai (1999, p. 10), a ferramenta 5S, como parte da Gestdo da
Qualidade Total, surge como um dos caminhos para se alcancar modernidade e
competitividade. O autor ressalta que a cultura ocidental difere-se da oriental em
varios aspectos, principalmente no que tange a importancia dada para pequenas
coisas do dia-a-dia. Desse modo, os 5S procuram difundir para toda a empresa a
idéia de que a melhoria de pequenas coisas, praticadas de forma persistente e

honesta, ajuda a atingir resultados extraordinarios.

Para Shingo (2010, p. 37) trata-se de uma ferramenta cuja principal vantagem é sua
simplicidade de implantacdo. Pode ser aplicada com facilidade em qualquer nivel
hierarquico, tanto em empresas e 0rgaos, como em residéncias, pois traz beneficios
a todos os que convivem no local, melhora o ambiente, as condi¢cdes de trabalho, a

saude, a higiene e traz eficiéncia e qualidade.

O Método 5S foi base da implantacao do Sistema de Qualidade Total nas empresas,
escreve Imai (1999, p. 12). Surgiu no Japéao, nas décadas de 1950 e 1960, apoés a
Segunda Guerra Mundial, quando o pais vivia a chamada crise de competitividade.
Além disso, havia muita sujeira nas fabricas japonesas, sendo necesséaria uma
reestruturacdo. Conforme esse autor, o pais precisava reestrutura-se, organizar as

industrias e melhorar a producao para ser compativel com o mercado mundial.

O programa tem este nome por tratar-se de um sistema de cinco conceitos basicos e
simples, porém essenciais e que fazem a diferenca no Sistema de Qualidade.
Espanha e Inglaterra adotaram metodologias equivalentes, de acordo com Shingo

(2010, p. 45), porém com nomes diferentes: “Teoria da Escova”’ e “Housekeeping”,
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respectivamente; mas a idéia é a mesma, ou seja, sempre buscar o Sistema de
Qualidade Total.

E possivel eliminar o desperdicio, tudo o que gera custo extra, em cinco fases, com
base no método 5S. A seguir sdo descritos cada um dos 5 S’s, de acordo com um
manual da ANVISA (disponivel no site:
<<http://www.anvisa.gov.br/reblas/procedimentos/metodo_5S.pdf.>>. Acesso em: 29
set. 2010).

4.1 1°S (Seiri): Senso de utilizacéo

Conceito: “separar o util do inutil, eliminando o desnecessario”. Também pode ser o
“senso de utilizagdo, arrumagao, organizagado e selegado”. Nesta fase, o trabalho
comeca a ser colocado em ordem, para que sO se utilize o que for realmente
necessario e aplicavel. E importante ter o necessario, na quantidade adequada e

controlada para facilitar as operagoes.

E essencial saber separar e classificar os objetos e dados Uteis dos inGteis da
seguinte forma: o que € usado sempre deve ser colocar proximo ao local de
trabalho; o que é usado quase sempre deve ser colocado proximo ao local de
trabalho; o que é usado ocasionalmente deve ser colocado um pouco afastado do
local de trabalho; o que é usado raramente, mas necessario deve ser colocado
separado, em local determinado; o que for desnecessario deve ser reformado,

vendido ou eliminado, pois ocupa espago necessario e atrapalha o trabalho.

As vantagens sao: reducdo de gastos com espaco, estoque, armazenamento,
transporte e seguros; mais facilidade de transporte interno, arranjo fisico, controle de
producéo; evita-se a compra de materiais e componentes em duplicidade e também
os danos a materiais ou produtos armazenados; aumento da produtividade das
maquinas e pessoas envolvidas; maior senso de humanizagdo, organizagao,
economia, menor cansaco fisico e maior facilidade de operacdo; diminuicdo de

riscos acidentais do uso de materiais pelo pessoal.
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4.2 2°S (Seiton): Senso de arrumacéao

Conceito: “ldentificar e arrumar tudo, para que qualquer pessoa possa localizar
facilmente”. Também pode ser definido como: “senso de ordenacao, sistematizacao,
classificagdo e limpeza”. O objetivo é identificar e arrumar tudo, para que qualquer

pessoa possa localizar facilmente o que precisa e a visualizacdo seja facilitada.

E importante: padronizar as nomenclaturas; usar rétulos e cores vivas para
identificar os objetos, seguindo um padrédo; expor visualmente os pontos criticos, tais
como extintores de incéndio, locais de alta voltagem, partes de maquinas que exijam
atencao, etc.; determinar o local de armazenamento de cada objeto; onde for
possivel, eliminar as portas; ndo deixar objetos ou mdveis no meio do caminho,

atrapalhando a locomoc¢é&o no local.

As principais vantagens sdo: menor tempo de busca do que € preciso para operar,
ler, enviar, etc.; menor necessidade de controles de estoque e producdo; maior
facilidade em transporte interno, controle de documentos, arquivos ou pastas, além
de facilitar a execucdo do trabalho no prazo; maior racionalizacdo do trabalho,
menor cansaco fisico e mental, melhor ambiente; melhor disposicdo dos moveis e

equipamentos; facilitagcdo da limpeza do local de trabalho

4.3 3°S (Seiso): Senso de limpeza

Conceito: “Manter um ambiente sempre limpo, eliminando as causas da sujeira e
aprendendo a nao sujar’. Cada pessoa deve saber a importancia de estar em um
ambiente limpo e que os beneficios de um ambiente limpo podem ser traduzidos em

gualidade e seguranca.

O desenvolvimento do senso de limpeza proporciona maior produtividade das
pessoas, maquinas e materiais, evitando o retrabalho e impede perdas e danos de

materiais e produtos.

Para tanto, € importante que os colaboradores: procurarem limpar os equipamentos
apo0s 0 seu uso, para que o0 proximo a usar encontre-o limpo; aprendam a néo sujar

e eliminar as causas da sujeira; definir responsaveis por cada area e sua respectiva
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funcéo; cuidem para que se mantenha limpo o local de trabalho; ndo joguem lixo ou

papel no chéo.

4.4 4°S (Seiketsu): Senso de saude e higiene

Conceito: “Manter um ambiente de trabalho sempre favoravel a saude e higiene”.

Também pode ser definido como o “senso de asseio e integridade”.

Os colaboradores devem conscientizar-se da importancia desta fase, e a empresa
deve certificar-se de que os trés primeiros S's foram previamente implantados. Cabe
a empresa: avaliar se 0os conceitos estdo sendo aplicados realmente e corretamente;
eliminar as condi¢cfes inseguras de trabalho, evitando acidentes; promover um
ambiente de trabalho humanizado e de respeito e valorizacdo dos individuos
enquanto pessoas e profissionais; difundir material educativo sobre saude e higiene;

promover a colaboragao entre os funcionarios.

Cabe aos colaboradores: uma convivéncia harmonica; colaborar, sempre que
possivel, com o trabalho do colega; cumprir horarios, entregar documentos ou

materiais requisitados no tempo habil; ndo fumar em locais improprios.

As principais vantagens sdo:. melhor seguranca e desempenho do pessoal;
prevencdo de danos a saude dos que convivem no ambiente; melhor imagem da
empresa internamente e externamente; elevacdo do nivel de satisfacdo e motivacao

do pessoal para com o trabalho.

4.5 5°S (Shitsuke): Senso de autodisciplina

Conceito: “Fazer dessas atitudes um habito, transformando os 5s's hum modo de
vida’. Algumas atitudes importantes sdo: usar a criatividade no trabalho, nas
atividades; melhorar a comunicacao entre o pessoal no trabalho; compartilhar visao
e valores, harmonizando as metas; treinar o pessoal com paciéncia e persisténcia,

conscientizando-os para 0s 5 S's.

Com o tempo, a implantacdo do programa traz os seguintes beneficios: reduz a

necessidade constante de controle; facilita a execucdo de toda e qualquer
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tarefa/operacéo; sdo evitadas perdas de trabalho, tempo, utensilios etc.; os produtos
ficam dentro dos requisitos de qualidade, reduzindo a necessidade de controles,

pressoes.
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5. TECNICAS DE GESTAO DE DOCUMENTOS

5.1 Armazenamento

5.1.1 Aspectos da preservacado documental

Todos os documentos devem ser armazenados em locais que apresentam
condi¢cBes ambientais apropriadas as suas necessidades de preservacao, pelo prazo

de guarda estabelecido na tabela de temporalidade.

Os aspectos da preservacdo documental tém como foco a preservacdo dos
documentos, observando todos o0s processos que acabam por deteriorar 0S
documentos, ou que possam ocasionar a perda dos mesmos, como as condi¢cdes
ambientais, espaco fisicos, iluminacdo, temperatura, umidade relativa do ar, e

armazenamento mobiliario (MELLO, 2004, p. 33).

5.1.1.1 Agentes fisicos

Os agentes fisicos sdo efeitos ambientais e climaticos que incidem sobre os
suportes em papel e podem causar danos. Alguns exemplos de agentes fisicos séo:
os efeitos da luz (natural ou artificial), da temperatura e da umidade que podem

ocorrer isoladamente ou de maneira combinada.

5.1.1.2 lluminagéo

Apesar da necessidade de se ter uma boa iluminagéo, a luz natural ou artificial ndo
deve incidir diretamente sobre o acervo, pois é capaz de fragilizar e induzir ao
processo de envelhecimento do papel. Além da radiacdo visivel, o ultravioleta e o
infravermelho s&o dois outros tipos de radiacdo nocivos ao papel. O controle de
radiacbes pode ser feito através da colocacdo de: cortinas, persianas, filtros
protetores nas janelas (insufilm) e lampadas além de filtros refletores de calor
existindo no mercado medidor de UV de uso simples. Até o momento ndo existe

uma lampada que ilumine sem danificar o material, por isso as medidas de protecéo
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tém evoluido através de continuos estudos realizados por profissionais

especializados no assunto.

5.1.1.3 Temperatura e umidade

A temperatura e a umidade s&o fatores climaticos cujas oscilagbes sao
responsaveis, em grande parte, pela deteriorizacdo do acervo em papel, além de

facilitar o desenvolvimento de microorganismos, insetos e até roedores.

Deve-se manter a temperatura entre 19° a 23° centigrados e a umidade relativa do
ar entre 50% a 60% (ideal 55%).

O calor danifica os materiais, a umidade facilita a proliferacéo de fungos e de insetos
e a poeira suja favorece o aparecimento de fungos. A ventilagcdo deve ser garantida,
assim como a circulagéo do ar, por sistemas de ventilagao e através de filtros de alta
gualidade. O ar deve ser constantemente renovado, com janelas dimensionadas e
posicionadas adequadamente, sem corrente direta, mas proporcionando a devida

movimentacao do ar. Deve ser evitada a conjuncao temperatura elevada/umidade.

5.1.2 Acondicionamento

Os documentos devem ser acondicionados em mobiliario e invélucros apropriados,
gque assegurem sua preservacdo. A escolha deve ser feita observando-se as

caracteristicas fisicas e a natureza de cada suporte.

5.1.2.1 Mobiliario

Este elemento facilita o acesso seguro aos documentos, promove a protecdo contra
danos fisicos, quimicos e mecanicos. Os documentos devem ser guardados em

arquivos, estantes, armarios ou prateleiras, apropriados a cada suporte e formato.

5.1.2.2 Documentos de valor permanente

Apresentam grandes formatos, como mapas, plantas e cartazes, e devem ser
armazenados horizontalmente, em mapotecas adequadas as suas medidas, ou

enrolados sobre tubos confeccionados em cartdo alcalino e acondicionados em



33

armarios ou gavetas. Nenhum documento deve ser armazenado diretamente sobre o

chao.

5.1.2.3 Midias magnéticas, fitas de video, audio e de computador

Devem ser armazenadas longe de campos magnéticos que possam causar a
distorcdo ou a perda de dados. O armazenamento sera preferencialmente em

mobiliario de aco tratado com pintura sintética, de efeito antiestético.

As caixas de arquivo devem ser resistentes ao manuseio, ao peso dos documentos
e a pressao, caso tenham de ser empilhadas. Precisam ser mantidas em boas

condi¢bes de conservacéo e limpeza, de forma a proteger os documentos.

Todos os materiais usados para o armazenamento de documentos permanentes
devem manter-se quimicamente estaveis ao longo do tempo, ndo podendo provocar
qguaisquer reacOes que afetem a preservacdo dos documentos. Os papéis e cartdes
empregados na producdo de caixas e involucros devem ser alcalinos e corresponder

as expectativas de preservacdo dos documentos.

5.1.3 Métodos de arquivamento

A escolha do método de arquivamento deve considerar as caracteristicas dos
documentos a serem classificados, identificando o aspecto pelo qual o documento é

mais frequentemente consultado.

Os métodos basicos de arquivamento mais comumente utilizados séo:

5.1.3.1 Alfabético

Trata-se da técnica de se utilizar o nome como elemento principal para a

recuperacao da informacéao.

5.1.3.2 Geografico

Neste método, o elemento principal para a recuperacdo da informacao é o local

(cidade, estado e pais).
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5.1.3.3 Numérico-cronolégico

O nUumero do documento vem associado a data.

5.1.3.4 Ideologréafico

O elemento principal para a recuperacdo da informacdo é o assunto. A ordenacdo

dos assuntos segue a modalidade alfabética ou numeérica.

5.2 Documentos eletronicos

O Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) consiste em prover meios

eficientes para gerar, controlar, armazenar e disponibilizar informagdes.

5.2.1 Tipos de backup

O utilitéario de backup oferece suporte a cinco métodos para backup de dados no

computador ou na rede.

5.2.1.1 Backup de copia

Em um backup de cépia todos os arquivos sdo selecionados, estes, entretanto, nao
sao marcados como arquivos que passaram por backup, ou seja, o atributo de
arquivo ndo é desmarcado. A coépia é util caso se queira fazer backup de arquivos
entre os backups normal e incremental, pois essas outras operacdes de backup néo

sao afetadas.

5.2.1.2 Backup diario

Um backup diario copia todos os arquivos selecionados que foram modificados no
dia de execucdo do backup diario. Os arquivos ndo sdo marcados como arquivos

gue passaram por backup (o atributo de arquivo ndo €é desmarcado).
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5.2.1.3 Backup diferencial

Um backup diferencial copia arquivos criados ou alterados desde o ultimo backup
normal ou incremental. N&do marcam 0s arquivos Como arquivos que passaram por
backup (o atributo de arquivo ndo é desmarcado). Se estiver executando uma
combinacdo do backup normal e diferencial, a restauracdo de arquivos e pastas

exigira o ultimo backup normal e o ultimo backup diferencial.

5.2.1.4 Backup incremental

Um backup incremental copia somente os arquivos criados ou alterados desde o
altimo backup normal ou incremental. Os arquivos que passaram por backup (o
atributo de arquivo € desmarcado). Se utilizar uma combina¢&o do backup normal e
incremental, precisara do ultimo conjunto de backup normal e de todos os conjuntos

de backups incrementais para restaurar os dados.

5.2.1.5 Backup normal

Um backup normal copia todos os arquivos selecionados e marca como arquivos
gue passaram por backup (ou seja, o atributo de arquivo é desmarcado). Com
backups normais, so6 precisa da copia mais recente do arquivo ou da fita de backup
para restaurar todos os arquivos. Geralmente, o backup normal é executado quando

cria um conjunto de backup pela primeira vez.

O backup dos dados que utiliza uma combina¢céo de backups normal e incremental
exige menos espaco de armazenamento, € o método mais rapido. No entanto, a
recuperacdo de arquivos pode ser dificil e lenta, pois o conjunto de backup pode
estar armazenado em varios discos ou fitas. J& o backup dos dados que utiliza uma
combinacdo dos backups normal e diferencial € mais longo, principalmente se os
dados forem alterados com freqiiéncia, mas facilita a restauracédo de dados, pois 0

conjunto de backup geralmente € armazenado apenas em alguns discos ou fitas.
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CONSIDERACOES FINAIS

A realizacao deste trabalho foi de maneira clara e objetiva, ressaltando a importancia
da Gestdo documental, com expectativa de mudanca na mentalidade quanto a

preservacdo dos acervos documentais de uma organizagao.

Demonstrando que os arquivos € muito mais do que um simples depdsito de papeis,
mas uma parte primordial dentro da empresa, € um verdadeiro arquivo vivo,
permitindo maior otimizacdo do processo de documentos, reduzindo a perca

excessiva de tempo, custo e trabalho.

Foram observados pontos extremamente essenciais a preservacédo de documentos,
como as condicbes das instalagdes do Arquivo, as condigdes ambientais, o
acondicionamento, cuidados com 0 manuseio e o estado de conservacao do acervo,

chegando-se a conclusdo de que os documentos ndo tém tratamento adequado.

Um sistema de arquivamento bem estruturado, trara beneficios, para a empresa,
pois tera a documentacdo organizada e pronta para ser recuperado a qualquer

momento.

Um bom arquivamento resulta um melhor critério de classificar e dispor os
documentos, pois torna esses documentos acessiveis a consulta de uma maneira

facil, prética e rgpida.
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ANEXOS



FIGURA I: Tabuleta de argila com escrita

40



FIGURA II: Escritas na pedra

Fonte: Www.eduqueemotiVe.bIogspot.com
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http://eduqueemotive.blogspot.com/
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Figura lll: A escrita em papiro
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Figura V: Organizagcédo dos Documentos

Ty
Fonte: www.arquivopublico.pr.gov.br/

R

modules/noticias.
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http://www.arquivopublico.pr.gov.br/modules/noticias/article.php?storyid=32

Figura VI : Arquivo de Ago para pasta suspensa

Fonte : www.ergonflex.com.br/arquivos_para_escritorio
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