ISSN 2316-7300

informacao
arquivislica

NOVOS RUMOS AOS FAZERES ARQUIVISTICOS: PRATICAS DE
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RESUMO

A trajetdria evolutiva da Arquivologia no decorrer dos tempos, permea-
da por procedimentos cientificos e sistematicos, é consolidada, em
grande parte, pela adocao da gestao documental, considerada por mui-
tos como a “mola propulsora” da Arquivistica. Sendo assim, este artigo
objetiva identificar praticas de gestdao de documentos em uma unidade
de informacao arquivistica privada, com vistas a evidenciar a evolugao
cientifica da Arquivistica. Para tanto, por meio de revisao bibliografica e
estudo em campo, o artigo apresenta as caracteristicas da gestao docu-
mental, discorre acerca da pratica arquivistica em arquivos empresariais,
e, por fim, analisa, por meio de estudo aplicado em campo, as técnicas e
metodologias de tratamento documental utilizadas em um arquivo. Por
meio dos resultados, confirmam-se inlimeras praticas de gestao docu-
mental em um arquivo privado, especialmente os processos de classifi-
cagao, avaliagao, descri¢ao e arquivamento manual e eletrénico, consi-
derando todo o tempo de vida do documento. A gestdo realizada adota
principios cientificos, tendo a necessidade da participacdo engajada do
arquivista junto as equipes de trabalho e gestores, sendo necessaria a
aplicacao de treinamentos para garantir consciéncia, aprendizado e re-
conhecimento das praticas arquivisticas.

Palavras-chave: Arquivistica. Gestdo documental. Fazer arquivistico. Ar-
quivos privados.
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1 INTRODUCAO

Arquivologia vem manifestando-se no decorrer da histéria como uma drea em

constante desenvolvimento. As metodologias e técnicas utilizadas para trata-

mento da informacdo e a visdo diversificada atribuida ao seu objeto de estudo
evidencia uma (r)evolucdo do pensamento arquivistico e seu reconhecimento como cién-
cia, sobretudo com as grandes mudancas advindas da explosdo da informacao e o aper-
feicoamento das novas tecnologias.

Analisando a trajetdria evolutiva, nota-se o aperfeicoamento dos fazeres realiza-
dos em arquivos, demonstrando que a Arquivistica consolida-se como uma darea do co-
nhecimento sustentada no paradigma cientifico, o que favorece sua contribuicdo nas evo-
lucdes da sociedade e sua legitimacdo como campo profissional e epistemoldgico, auto-
nomo e interdisciplinar.

Voltando aos primdrdios, notadamente na Antiguidade e na Idade Média, nota-se
que a Arquivologia era dependente de outras ciéncias, camuflada em fazeres peculiares,
relacionados a custddia documental, o que a caracterizava como uma disciplina inserida
no contexto da Histdria. O grande marco histdrico e tedrico que implica novos rumos a
disciplina Arquivistica é consumado com o manual holandés que, por meio de regras pré-
estabelecidas, vislumbrou um carater cientifico a drea, sustentado em fundamentos ted-
ricos e praticos.

No entanto, esse acontecimento restringiu-se ao contexto europeu, estando as
praticas arquivisticas voltadas para a administracao publica, tendo o arquivo e sua ambi-
éncia um aspecto histdrico, sendo considerado o objeto de estudo da Arquivologia. Esses
fatos podem ser considerados como a génese da ciéncia Arquivistica.

Outra grande reviravolta é evidenciada no século XX, no contexto norte-
americano. Nessa época, devido ao acimulo de documentos produzidos pelas institui-
¢des publicas, surge uma nova forma de gerenciar a institui¢do arquivistica. O arquivo é
permeado por uma nova ambiéncia, deixando sua funcdo custodial para adquirir uma
fung¢dao administrativa, estando ligado ao contexto presente do documento, restringindo
os fazeres unicamente aos processos de producao e distribuicao, centrados no tempo de

vida atil do documento.

Informacdo Arquivistica, Rio de Janeiro, v. 4, n. 1, p. 119-143, jan./jun., 2015



Jorge Santa Anna e Luiz Carlos da Silva

Surge, assim, a expressao “Records Management” ou “Gestdao de Documentos”,
entendida como um conjunto de técnicas e metodologias para tratamento de arquivo,
que tem por finalidade gerenciar todo ciclo de vida documental, abrangendo desde sua
génese até seu descarte ou guarda permanente. Esse processo decorreu das atividades
desenvolvidas pela Administracao Publica, considerando o tempo de vida do documento
e ndo apenas o aspecto histérico delegado aos arquivos tradicionais (INDOLFO, 2007).

Observe-se que a expressao “gestao de documentos” representou o nascimento
de uma nova Arquivistica, centrada na sistematizacao e planejamento de todas as ativi-
dades que serdo realizadas no documento arquivistico. Desse modo, esse gerenciamento
nao se processa de forma isolada, mas constitui todo o ciclo de vida do documento e sua
relacdo com a organizagao que o mantém, realizando procedimentos de tratamento des-
de sua producdo e distribuicdo, cumprindo “[...] com as fun¢ées da organizacdo, até sua
‘morte’ ou destruicao quando tenham cumprido com todas as finalidades pertinentes, ou
sua ‘reencarnacdo’ como arquivos, se possuem valores que justifiquem sua conserva¢ao”
(INDOLFO, 2007, p. 36).

No entanto, as propostas sugeridas pela Records Management foram dignas de
criticas, sendo questionadas pelos canadenses ao formularem as bases tedricas da Arqui-
vistica Integrada. Essa nova corrente tedrica constitui uma nova forma de tratar docu-
mentos (gerenciamento), ampliando a abrangéncia do arquivo, anteriormente funda-
mentado pela Arquivistica Tradicional (arquivo permanente — com valor histdrico), ao
considerar os documentos em diferentes fases, isto é, ou de guarda permanente (valor
histérico), ou como documentos ativos, ou em fase corrente ou intermediaria (INDOLFO,
2007).

Nesse contexto, constata-se que a gestao de documentos representou o “divisor
de 3guas” entre os modelos arquivisticos centrados no suporte documental e a preocu-
pagao com sua custddia para um modelo centrado na informagdo em si, tendo esta a ne-
cessidade de ser gerenciada a fim de viabilizar sua disseminac¢ao e uso. A gestao docu-
mental desencadeou a chamada Teoria das Trés ldades, cuja significacao constitui o co-
nhecimento sobre o ciclo de vida do documento na organiza¢ao que o instituiu. Segundo
a filosofia estabelecida nessa teoria, os arquivos sdo considerados arquivos correntes,

intermedidrios ou permanentes, tendo em vista a frequéncia de uso por suas entidades
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produtoras e a identificacdo de seus valores primario e secunddrio (ARQUIVO NACIONAL,
2005).

Percebe-se que o final do século XX representou grandes mudancas para a Arqui-
vistica quando ela adquiriu caracteristicas cientificas e foi consolidada por meio de técni-
cas, praticas e metodologias especificas e fundamentadas, as quais garantiram sua inde-
pendéncia e seu reconhecimento por parte da sociedade e das organizac¢des. O fazer ar-
quivistico representa uma estratégia para que a informacao seja conduzida na ambiéncia
organizativa com vistas a proporcionar melhoria continua e alcance de resultados.

Passados 15 anos da virada de século e milénio e tendo como base as iniUmeras
transformacdes ocorridas na sociedade e no universo da Arquivistica, além dos desafios
impostos pelas novas tecnologias e explosdao documental, torna-se relevante indagar:
como o documento é tratado em arquivos privados? Ha gestao de documentos presente
nessa unidade de informacdo? A teoria das trés idades estd presente nesse contexto ar-
quivistico? Vislumbra-se a adocao dos principios propostos pela Arquivistica Integrada?

Assim sendo, este estudo objetiva identificar praticas de gestdao de documentos
em um arquivo pertencente a uma organizacao privada, com vistas a evidenciar a evolu-
cao cientifica da Arquivistica. Como objetivos de natureza especifica, tém-se: apresentar
as caracteristicas da gestao documental; discorrer acerca da pratica arquivistica em ar-
quivos empresariais; e, por fim, analisar, por meio de estudo aplicado em campo, as técni-
cas e metodologias de tratamento documental utilizadas em um arquivo privado.

Metodologicamente, a pesquisa foi sustentada pela revisdo bibliogrédfica e por
um estudo aplicado em um contexto real, realizado em um arquivo privado. A revisao
bibliografica apresentou reflexdes de principais estudos publicados na literatura da area a
respeito da gestao de documentos e arquivos empresariais. O estudo realizado em cam-
po, por sua vez, consolidou-se a partir de investigacdes realizadas em um arquivo privado.
Com o intento de coletar dados e interpreta-los, a investigacdo foi realizada por meio da

aplicacao de entrevista ao arquivista da unidade analisada.

2 A GESTAO DE DOCUMENTOS E O ASPECTO CIENTIFICO

Segundo Indolfo (2007), a gestdo de documentos configura-se como uma

revolugdo epistemoldgica da Arquivistica moderna. A autora defende que é preciso gerir
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documentos com vistas a torna-los mais acessiveis, levando em consideracao indmeros
fatores, especialmente o contexto no qual foram produzidos e quais os fins a que se
destinam. Disserta, também, que os métodos e técnicas de representacao da informacao
arquivistica evidenciam uma nova ambiéncia para a drea que deve atuar de forma
integrada com outros saberes, além da utilizacdo de instrumentos e ferramentas de
gestao, cujo fim é o de aprimorar o tratamento e fluxo documental.

Para Silva (2013), a gestdo documental constitui uma ferramenta eficaz ao fluxo
da informacdo social, favorecendo a tramitacdo da informacdo em vdrias instancias
sociais, podendo ser acessada em multiplos lugares e em tempo real. Desse modo, a
gestao documental origina-se como uma “[...] ferramenta indispensavel a otimiza¢do do
uso das informacdes contidas nos mais variados suportes [...]” (MORENO, 2008 apud
SILVA, 2013, p. 59).

A expressao ‘“gestdao documental” tem sua génese na metade dos anos 1950,
sobretudo com as novas concepcdes advindas da Teoria das Trés Idades. Isso foi
ocasionado pela impossibilidade de se lidar com o ndmero cada vez mais expressivo de
documentos produzidos pelas administracdes publicas americanas e canadenses
(MORENO, 2008 apud SILVA, 2013).

Constata-se o aspecto cientifico da gestdo de documentos quando se observa
uma de suas atividades primordiais: a racionalizagdo. Assim, conforme disp6em Camargo
e Bellotto (1996), essa forma de gestdo representa um conjunto de medidas e rotinas
visando a racionalizagdo e eficiéncia na criacao, tramitacao, classificacdo, uso primario e
avaliacao de arquivos.

Segundo o Arquivo Nacional (1995), as praticas desenvolvidas no bojo da gestao
documental envolvem ndo somente a racionalizagdo e controle da produ¢ao documental,
mas também garante seu uso e sua destina¢ao adequados, visando assegurar ao governo
e ao cidaddao o acesso pleno as informacdes contidas nos documentos, tarefa por
exceléncia dos arquivos.

N3o resta duvida de que ao aplicar os procedimentos de gestao os arquivos sao
consolidados como colaboradores das administra¢des, realizando atividades
permanentes que garantam o controle da producdo, bem como a utilizacdo e destinacao
adequadas dos documentos, assegurando, assim, a preservacao daqueles conjuntos

considerados de valor, ocasionando a guarda permanente (ARQUIVO NACIONAL, 1995).
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Ao realizar as praticas de gestdo, sao desenvolvidas a¢6es que asseguram melhor
a organizacao do documento, sendo este tratado de forma sistematizada, procedimento
que viabiliza maior transparéncia de suas caracteristicas, bem como permite sua utilidade
por parte da organizacao que o criou. Nao obstante, conforme proclamado por Ribeiro
(2010), a gestdo documental proporciona maior cientificidade ao documento, garantindo
a organizacdo ganhos no que se refere a sua sobrevivéncia e competitividade no

mercado. Tal processo deve ser conduzido com vista a

[...] transparéncia das atividades, possibilitando a governanca e o controle das
informag0bes; documenta as atividades de pesquisa, desenvolvimento, assegura,
de forma eficiente, a producdo, administracdo, manutencdo e destinacdo;
eliminagdo dos documentos que ndo tenham valor administrativo fiscal, legal ou
para pesquisa cientifica e histdrica; assegura o uso adequado de processamento
automatizado de dados; contribui para o acesso e preservacdao dos documentos
que fazem jus a guarda permanente; faz com que a instituicdo reformule o seu
fazer arquivistico (RIBEIRO, 2010, p. 4).

Contudo, para que a gestao documental seja realizada com efetividade e atenda
a seus reais objetivos, faz-se necessario a ado¢ao de indmeras etapas do processo de
gestao. Rodrigues (2006) identifica a classificacdo e a avaliacdo como etapas centrais
desse processo. No entanto, a gestdao perpassa por inimeras outras etapas menores que
sao desenvolvidas nos arquivos permanentes e intermedidrios, tais como: producao do
documento, tratamento, armazenamento, dentre outras.

Rodrigues (2006, p. 109) também evidencia que o que orientard as acles de
classificacdo “[...] é o estabelecimento do Plano de Classificacdo que se constitui na
principal atividade da gestdo de documentos de uso corrente [...]”, devendo esse plano
ser conduzido com base no conteddo ou na proveniéncia dos documentos. Isso é
garantido por meio de acdes que assegurem a adocao dos principios arquivisticos, da
viabilizacdo do acesso as informag¢des contidas nos documentos arquivisticos, nao
devendo prejudicar o acesso a informacao sobre a origem do documento.

A medida que se realiza uma gestdo documental, o arquivo ganha um novo
posicionamento na estrutura organizacional, adquirindo outros valores e reconhecimento
pelos gestores. Dessa forma, constata-se a vidvel importancia da gestdao documental no
contexto de uma organizagao, especificamente, ao que se refere a tomada de decisao. Os

documentos podem servir de exemplo, de testemunho, nas decises empresariais. Nesse
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contexto, concordamos com Ferreira (2013, p. 2) quando advoga que:

A preservagdo do patriménio documental € fundamental nas organizagdes,
quanto maior € a produc¢ao de informagdo, mais a gestao documental e os arqui-
vos se tornam estratégicos para o gestor de organizagbes. Um tomador de deci-
sao pode buscar informacgGes de situag¢des ja ocorridas, a fim de analisar e tomar
a melhor decisdo, a partir do que foi realizado antes.

Observa-se que a gestdo documental, como toda forma de gestao, foi inserida
nas praticas arquivisticas tendo em vista atribuir cientificidade aos fazeres dos
profissionais que atuam com a informacdo organica, com o intuito de tornar o
documento mais compreensivel e recuperavel pela organizacao, de modo a facilitar o
processo decisério e a construcao de estratégias que resolvem os problemas que

permeiam a ambiéncia da organizacao, no bojo das suas atividades cotidianas.

3 A PRATICA ARQUIVISTICA EM ARQUIVOS PRIVADOS

A gestao de documentos teve sua origem no contexto de organiza¢des publicas,
especificamente, com o aumento do numero de documentos produzidos por essas
empresas, apds a década de 1950 (MORENO, 2008). A partir de entdo, inimeras
pesquisas foram realizadas em instituicbes pertencentes ao ramo publico, com vistas a
facilitar as atividades desenvolvidas no ambito da Administracao Publica.

No entanto, é errébneo considerar que a gestao de documentos, juntamente com
as demais praticas arquivisticas, esteja ligada, tao somente, aos drgaos publicos. A esse
respeito, Mendes (2001) considera que a prdtica arquivistica em empresas privadas
tornou-se mais discutida a partir da evolu¢ao das organiza¢bes, desencadeada pela
competitividade do mercado e pelo desenvolvimento da ciéncia administrativa.

Os arquivos, independentemente de vincularem-se a empresas publicas ou
privadas, exercem as mesmas funcionalidades, contribuindo com a tomada de decisdo e
viabilizando o alcance dos objetivos organizacionais. Caracterizando-se como publicos ou
privados, todos os arquivos devem ser sustentados pela trindade: patriménio, memdria e
identidade (MENDES, 2001).

Em linhas gerais, em virtude dessas funcionalidades atribuidas aos arquivos, eles
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sao considerados como instituicdes “memorizadoras”, juntamente com 0s museus e as
bibliotecas (MENDES, 2001). Eles permitem inclusive, segundo Mendes (2001, p. 383),
“[...] reabilitar a memdria e reforcar a identidade dos ‘anénimos’ e dos ‘sem voZz’,
geralmente ausentes da documentagao oficial, proveniente das reparticdes publicas e
incorporada nos restantes arquivos [ ...]".

Com efeito, a evolu¢cao do pensamento empresarial, sobretudo com o aumento
da competitividade do mercado, contribuiu para a criagdao e valorizacao dos arquivos
empresariais ou privados. Na verdade, segundo Dudziak (2010), esse novo pensamento

acarretou novas percep¢des a Arquivistica, bem como a posicao do arquivo como uma

instituicao dinamica e evolutiva.

Por muito tempo, os arquivos foram vistos apenas do ponto de vista
administrativo, constituindo-se muitas vezes de pilhas ou caixas de documentos
desordenados, armazenados em armadrios repletos de papéis e poeira (o arquivo
“morto”). Com a evolu¢do do pensamento empresarial, o entendimento da
importancia dos arquivos e da memdria documental, consolidou-se uma
significacdo estratégica para este tipo de recurso. A arquivologia atual reflete a
ampliacdo desse entendimento (DUDZIAK, 2010, p. 5, grifo nosso).

Diferentemente de paises europeus, a preocupag¢ao com pesquisas voltadas para
arquivos empresariais, no Brasil, é recente, sendo possivel identificar esforcos pioneiros,
conscientes e sistematicos, nesse sentido, somente em meados da década de 1960
(CORAIOLA, 2010).

O referido autor menciona que o periodo pds década de 1960 é contemporaneo
dos primeiros estudos sobre histéria de negdcios no Pais e ocorre em paralelo a
momento em que outras regibes da América Latina desenvolveram também
preocupacdes relativas a questao das empresas e do empresariado industrial.

No entendimento de Tortella (2003), o interesse em realizar pesquisas no Brasil,
a respeito dos arquivos privados, assemelha-se as mesmas circunstancias por que
passaram os arquivos de outros paises, sobretudo os europeus. De modo geral, segundo
Tortella (2003), o interesse em estudar os arquivos empresariais advém de dois motivos:
o primeiro refere-se a atuacao do Estado em prol da organizagdo e preservacao de
documentos gerados pelas empresas; o segundo diz respeito a intencao das préprias
empresas em desenvolver projetos e viabilizar investimentos e custos direcionados a
recuperacao e guarda de informac¢des acomodadas em acervos e armazenadas em locais
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especificos, constituindo uma valiosa fonte de acesso a memdria institucional.

Conceituando arquivos privados, tem-se a definicdo de Bellotto (1991, p. 168),
para quem esses arquivos correspondem aos “[...] conjuntos de documentos produzidos
ou recebidos por instituicbes ndao governamentais, familias ou pessoas fisicas, em
decorréncia de suas atividades especificas e que possuam uma relacdo organica
perceptivel através de processo de acumulagao”.

Os arquivos privados proporcionam inimeros beneficios para as empresas que
os mantém. Sendo assim, essas modalidades de arquivo colocam-se a servico de auxiliar
nas atividades realizadas pelas organiza¢des, facilitando o fluxo de informac¢bes que
circundam a empresa, de modo que as decisbes sejam tomadas com maior consisténcia,
impedindo a ocorréncia de erros e/ou dividas (MUNDET, 2001).

Valentim (2003, p. 11) considera que o tratamento de documentos nas unidades
de informagdo, no contexto empresarial, certamente contribuird com a tomada de
decisOes, tornando a empresa cada dia mais competitiva e adaptada ante as constantes

mudancas. Assim, a organizacao torna-se capaz

[...] de desafiar o ambiente em que atua, inteirar-se dos acontecimentos
externos, identificar as oportunidades e ameacas, adotando posturas proativas,
definindo metas a serem atingidas, enfim, estabelecer as estratégias
competitivas que deverao ser priorizadas visando nortear as diretrizes que serao
seguidas quando da tomada de decisdo (VALENTIM, 2003, p. 11).

Mundet (2001) indica algumas funcbes principais atribuidas aos arquivos
empresariais. Pode-se resumir que as funcdes dos arquivos é servir como:

1. suporte a gestdo, na qualidade de ferramenta essencial para aumentar a
eficiéncia organizacional por meio da reducao de custos e gestdo das informacgdes;

2. documentacao, preservacao e prestacao de contas exigidas pela legislacao
e pelos drgaos publicos no servico legal e publico;

3. atendimento as necessidades gerais da empresa, que envolve o registro e o
arquivo de informacdes sobre as diversas atividades, eventos e projetos desenvolvidos
pela empresa; e,

4. fonte de informacdo, como repositério do conhecimento, experiéncia e

competéncia gerados na organizagao.
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Além dessas importantes funcionalidades, esses arquivos também contribuem
com as pesquisas histdricas, atuando como memdria da instituicato e da prdpria
sociedade. Assim, os arquivos privados, em poder de individuos e empresas particulares,
encerram grande riqueza para os historiadores de empresas, na medida em que
possibilitam o acesso a uma miriade de dados e informag¢des que permitem desvelar fatos
cotidianos, informacdes ndo publicadas, padrdes e percursos de decisao e acdo, além de
uma série de outras andlises que n3o seriam possiveis por meio da utilizagao unica de
fontes oficiais ou de acesso amplo (CORAIOLA, 2012).

N3o resta duvida de que, objetivando atingir as fun¢des as quais se destinam, os
arquivos devem realizar o tratamento documental com base em procedimentos
cientificos, haja vista instituir padronizacdo e sistematizacao dos processos de trabalho.
Sendo assim, no ambito dos arquivos privados, semelhante ao que ocorre nos arquivos
publicos, faz-se necessario o uso das técnicas de gestdao documental (DUDZIAK, 2010, p.
20).

A autora supracitada conclui que a gestao de documentos em arquivos € uma
atividade que requer conhecimentos, habilidades e atitudes especiais, podendo
demandar a realizacdo de estudos especificos, bem como cursos de capacitacdo e
atualizag¢do. Os profissionais que atuam nas empresas gerenciando informa¢dao devem
manter-se sempre atualizados, antecipando-se as necessidades que possam surgir. O
pensamento e planejamento estratégicos sao essenciais a qualidade do desempenho e o
reconhecimento das competéncias desses profissionais (DUDZIAK, 2010, p. 20).

Apds andlise do que dispde a literatura sobre gestao de documentos e arquivos
empresariais, torna-se necessario e pertinente investigar como essa evolu¢ao vem sendo
percebida no contexto real de organizacdes privadas, destacando qual o posicionamento
do arquivo e do arquivista no que diz respeito as técnicas, metodologias e instrumentos
utilizados na gestao de documentos. A andlise metodoldgica realizada em campo, através
da coleta de dados por meio de entrevista junto ao arquivista da unidade, sera discutida

na secao seguinte.

4 ESTUDO APLICADO EM CAMPO: GESTAO DE DOCUMENTOS EM UM ARQUIVO EMPRE-
SARIAL
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O arquivo privado analisado nesta pesquisa pertence a uma organizagao que
atua no mercado da construcao civil. Trata-se da empresa Construtora e Incorporadora
LTDA, do ramo imobilidrio, que desde 2011 possui em seu quadro de funciondrios o profis-
sional arquivista. Essa construtora atua no mercado da construcdo civil (imobilidrio) ha
mais de trinta anos e teve a iniciativa de estruturar seu arquivo com base nas politicas
propostas pela Arquivistica Moderna, fato esse que viabilizou a contratacdo de um arqui-
vista.

A referida organizacao nasceu na cidade de Vitdria, capital do Espirito Santo, no
ano de 1981. Vinte anos depois de fundada, a empresa concentraria boa parte dos seus
empreendimentos no segundo mais populoso municipio da regidao metropolitana: a Serra,
onde esta instalado o maior polo industrial capixaba, municipio marcado por um intenso
desenvolvimento social e um importante comércio. Hoje, essa construtora considera sua
atuacdo como forte na Grande Vitdria, mas com tendéncia de expansdo para outros mu-
nicipios.

A partir do ano de 1981, a empresa vem transformando espacos em lares, sendo
reconhecida pelo seu excelente padrao de acabamento, 6timos projetos e cumprimento
de prazos. Foi a primeira construtora do Espirito Santo a receber a certificacao 1ISO 9000 e
conquistou importantes prémios ao longo de sua trajetdria. A empresa também é reco-
nhecida por seus investimentos em projetos sociais, visando melhorar a vida de seus co-
laboradores e da sociedade.

Atualmente, a referida organizagdo conta com um quadro de 73 colaboradores.
Desse total, 23 atuam na drea administrativa, incluindo-se: engenheiros, técnicos de segu-
ranca, secretdrios, arquitetos, auxiliares administrativos e arquivista. Os demais (total de
50 colaboradores) atuam nos canteiros de obra, incluindo-se: pedreiros e auxiliares.

Os documentos produzidos por essa organizacdo sao: documentos contabeis,
documentos de RH, projetos arquiteténicos, contratos de compra e venda de clientes,
testes psicoldgicos, documentos de seguranca do trabalho, livros contabeis, fotografias,
documentos de controle de qualidade etc. O tratamento documental inicia-se no momen-
to da criacao do documento, no arquivo corrente. Por meio de técnicas especificas, o do-
cumento é analisado, tanto os dados estéticos quanto os de conteudo, objetivando cons-
truir dados que melhor o representem e o diferenciem dos demais documentos (classifi-

cacdo e indexacdo). A finalidade desses procedimentos é proporcionar padronizacdo nos
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processos, com vistas a facilitar sua recuperacao no momento que for solicitado pela ins-
tituicdo.

O arquivo dessa organizacao estd estruturado conforme o tempo de vida util do
documento. Na fase corrente, o documento é tratado pelos setores que o produziram e
armazenado em espacos proximos ao setor gerador. Com o auxilio do arquivista, o do-
cumento é classificado, indexado, avaliado e inserido em uma base de dados, sendo
acondicionado em caixas, até que se cumpra seu prazo na fase corrente, sendo transferi-
do para o arquivo intermediario. A base de dados utilizada para armazenamento eletréni-
co, de modo a facilitar a busca e a recuperacdo da informacao, é controlada pelo sistema
de gerenciamento Sophia Acervo.

Visando estruturar as questdes a serem levantadas no momento do contato com
o profissional respondente (arquivista), foi sistematizado um roteiro de perguntas, abor-
dando diferentes aspectos do que seria investigado. Dessa forma, ateve-se em trés ver-
tentes, quais sejam:

1. aspectos relacionados a ambiéncia do arquivo: objetivou coletar informa-
cOes a respeito das caracteristicas do arquivo, sua posi¢cao na estrutura organizacional,
bem como os profissionais que atuam na unidade;

2. aspectos relacionados ao tratamento documental: pretendeu aferir por-
menores sobre como os documentos eram tratados, levando-se em conta tanto aspec-
tos tematicos quanto estéticos, bem como as formas de armazenamento e preserva-
cao documental;

3. aspectos relacionados a Gestdo Documental: analisaram-se aspectos rela-
cionados a Gestao Documental propriamente dita, destacando o gerenciamento e o
fluxo documental, desde o nascimento do documento até seu descarte ou guarda
permanente.

A seguir, sdo apresentados os dados advindos da aplica¢do da entrevista, bem
como as discussbes com base em concep¢des tedricas e epistemoldgicas oriundas de

autores renomados da drea arquivistica.

Aspectos relacionados a ambiéncia do arquivo
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O arquivo analisado possui uma estrutura funcional conforme disposto pela Teo-
ria das Trés ldades, ou seja, existe espaco para acondicionar documentos durante as dife-
rentes fases do ciclo de vida documental, abrangendo desde a fase corrente, perfazendo
a intermedidria até a fase permanente, conforme constatado na fala do respondente e

disposto no quadro 1:

Quadro 1 - A estrutura arquivistica da organizacao

PERGUNTA RESPOSTA DO ARQUIVISTA
Possuimos arquivos correntes, junto a cada setor
Quantos arquivos existem na organiza¢ao? da empresa, arquivo intermedidrio e permanen-
te.

Fonte: Elaborado pelos autores - dados da pesquisa.

Analisando o que dispde a literatura a respeito dessa divisao, recorremos ao que
defende o Arquivo Nacional (2005), quando estabelece que a Teoria das Trés Idades
constitui o conhecimento sobre o ciclo de vida do documento na organizacdo que o insti-
tuiu. Segundo a filosofia estabelecida nessa teoria, os arquivos sao considerados arquivos
correntes, intermedidrios ou permanentes, tendo em vista a frequéncia de uso por suas
entidades produtoras e a identificacdo de seus valores primario e secundario (ARQUIVO

NACIONAL, 2005).

Quando indagado a respeito da posicao que o arquivo ocupa na estrutura organi-
zacional (organograma) da empresa, constata-se na fala do respondente que os arquivos
correntes estao contidos nos departamentos, ja o arquivo intermedidrio e o permanente
possui autonomia na estrutura organizacional, cabendo ao arquivista realizar a gestao e

conducdo desses arquivos (quadro 2).

Quadro 2 - O arquivo na estrutura organizacional

PERGUNTA RESPOSTA DO ARQUIVISTA

Cada setor possui seu arquivo corrente, estando
ele ligado ao setor. O arquivo intermedidrio é um
local a parte e o permanente fica em um local
separado da empresa.

Qual a posicao que o arquivo ocupa na organi-
zagao?

Fonte: Elaborado pelos autores — dados da pesquisa.
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A posicao que os arquivos ocupam no bojo de suas instituicdes mantenedoras
varia de organizac¢do para organizacdo. Lopes (2004) destaca que nessa escolha sdo leva-
dos em consideracao aspectos referentes a cultura organizacional e sua visao a respeito
da contribui¢ao que o arquivo proporciona. Embora ndo seja descrita a posi¢ao adequada
na qual o arquivo deve se inserir, esse autor defende que o conhecimento da posicao do
arquivo € de extrema utilidade por parte do arquivista, tendo em vista elucidar a elabora-
¢ao do planejamento das atividades a serem desenvolvidas, condicionando melhores pra-
ticas de organizacdao e administracao de arquivos.

No que se refere ao nimero de colaboradores que executam atividades arquivis-
ticas, nota-se que o arquivo da organizacao estudada possui apenas um profissional ar-

quivista para gerenciar todos os trés arquivos (quadro 3).

Quadro 3 - Corpo funcional arquivistico

PERGUNTA RESPOSTA DO ARQUIVISTA

Nos correntes atuam os funciondrios administra-
tivos de cada setor. No intermedidrio e perma-
nente atua apends um arquivista.

Quantos profissionais (colaboradores) atuam
nos arquivos?

Fonte: Elaborado pelos autores - dados da pesquisa.

Aqui, é importante destacar a importancia do profissional habilitado a exercer a
pratica arquivistica. Esse profissional exerce atividades que favorecem o fluxo de infor-
magodes, tornando-as agdes estratégicas na resolu¢dao de problemas enfrentados pela
empresa (FERREIRA, 2013). De acordo com a lei 6.546, de 4 de julho de 1978, pode-se des-
tacar como principais atribuic6es desse profissional: planejamento, organizacao e direcao
de servicos de arquivo; planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo do-
cumental e informativo; planejamento, orientacdo e direcao das atividades de identifica-
cao das espécies documentais e participacao no planejamento de novos documentos e
controle de multicdpias; orientacao do planejamento da automacdo aplicada aos arqui-
vos; promogao de medidas necessdrias a conservacao de documentos; elaboracdo de
pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos; assessoramento aos
trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa; e desenvolvimento de estudos

sobre documentos culturalmente importantes, dentre outras.
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Aspectos relacionados ao tratamento documental

No que se refere as tipologias documentais existentes no acervo arquivistico,
constatamos a multiplicidade de documentos gerenciados pela unidade investigada. Se-
gundo o arquivista, o arquivo trata e armazena documentos tanto de valor histdrico
quanto de valor administrativo, desde que o documento tenha um valor para a organiza-
cdo. Sdo encontrados no acervo documentos relativos as questdes financeiras (documen-
tos contdbeis), documentos pertencentes a elaboracdo de projetos arquitetonicos, con-
tratos com clientes e documentos utilizados pela gestao de pessoas. Destaque também,
para documentos imagéticos que formam a colecao de fotografias retiradas durante a

realizacdo dos projetos desenvolvidos pela empresa (quadro 4).

Quadro 4 - Itens informacionais existentes nos acervos

PERGUNTA RESPOSTA DO ARQUIVISTA
Documentos contdbeis, RH, Projeto arquiteténi-
Quais os itens informacionais que compdem o co, contrato de compra e venda de clientes,
acervo documental desta unidade? teste psicoldgico, seguranca do trabalho, livros
contdbeis, fotografia, controle de qualidade.

Fonte: Elaborado pelos autores — dados da pesquisa.

Confirma-se, com base nessa realidade, que o arquivo constitui um espaco desti-
nado a guarda, conservagdo e gestdao de todos os registros que foram produzidos duran-
te as atividades de um organismo, registros esses oriundos da atividade intelectual da
organizacao e que desempenha um papel preponderante na tomada de decisdes e for-
mula¢des de estratégias. Desse modo, as cole¢bes geridas pelos arquivos representam
um “[...] processo material e intelectual capaz de gerir os documentos da instituicdo rela-
tivos a suas origens, causas e destinos” (SOUZA NETO, [2014?], p. 320).

A fim de analisar o tratamento documental, foi perguntado ao arquivista a res-
peito dos procedimentos de tratamento e qual a finalidade em tratar de forma cientifica
os documentos gerados pela instituicdo (quadro 5). Os resultados obtidos das respostas
evidenciam que o tratamento documental ndo € realizado apenas de forma operacional,
mas envolve um conjunto padronizado de técnicas e métodos, realizados cientificamente,

atendendo a critérios previamente estabelecidos.
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Quadro 5 - Tratamento documental realizado na unidade

PERGUNTA RESPOSTA DO ARQUIVISTA

O tratamento documental inicia-se no momento
da criacdo do documento, no arquivo corrente.
Através de técnicas especificas o documento é
analisado, tanto dados estéticos quando de con-
Como o documento é tratado e qual o propdsi- | teudo, objetivando construir dados que melhor o
to em realizar esse tratamento? representem e o diferenciem dos demais docu-
mentos (classificagdo e indexacdo). A finalidade
desses procedimentos é proporcionar padroniza-
¢do nos processos, com vistas a facilitar sua re-
cuperacdo no momento que for solicitado pela
instituicao.

Fonte: Elaborado pelos autores - dados da pesquisa.

N&o resta duvida de que, ao ser analisado cientificamente, o documento serd me-
Ihor representado, tendo em vista a viabilizacao de seu acesso, eis a principal finalidade
dos processos de tratamento, os quais envolvem esforco intelectual do profissional na
tentativa de identificar e selecionar termos de representacdao documental, consolidando
pontos de acesso entre o documento e/ou informacdo e o usuario (DIAS e NAVES, 2007).

Se for bem tratado, o documento serd bem representado e, por conseguinte, re-
sultard em sua posterior identificagao dentre os demais itens existentes no acervo. Desse
modo, a recuperacdo do documento serd mais bem efetivada se a questdo de busca for
aquela cuja representacdo “[...] proporcionou a identificacdo de conceitos mais pertinen-
tes ao seu conteudo, produzindo uma correspondéncia precisa com o assunto pesquisa-
do em indices” (FUJITA, 2003, p. 62).

Para que os procedimentos de tratamento sejam realizados é preciso utilizar téc-
nicas especificas advindas de instrumentos proprios da drea de organizacdo da informa-
¢ao. Assim, ao ser indagado sobre tais instrumentos, o responsdvel respondeu serem as

tabelas de classificacdo e de temporalidade como as mais utilizadas (quadro 6).

Quadro 6 - Instrumento de tratamento informacional

PERGUNTA RESPOSTA DO ARQUIVISTA

Tabela de classificacdo, tabela de temporalidade
de documentos, sistema de busca informatiza-
do, norma de servico.

Quiais os instrumentos utilizados para tratamen-
to informacional desta unidade?
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Fonte: Elaborado pelos autores — dados da pesquisa.

E bem-vinda a adocao desses instrumentos, pois, dessa forma, o fazer arquivisti-
co é justificado, posto que fundamentado em principios padronizados e sistematizados,
garantindo precisdo, fundamentacdo e ldgica aos processos, permitindo que o profissio-
nal ndo utilize sua prépria concepc¢ao, tornando-se imparcial diante das a¢des. Na visao de
Bernardes e Delatorre (2008, p. 6), os Planos de Classificacdo e as Tabelas de Temporali-
dade de Documentos, associados, garantem maior “[...] simplificacdo e a racionalizacdo
dos procedimentos de gestao documental, imprimem maior agilidade e precisao na recu-
peracdo dos documentos e das informacdes e autorizam a eliminac¢do criteriosa de do-

cumentos cujos valores ja se esgotaram”.

Aspectos relacionados a gestao de documentos

Analisando a gestao documental propriamente dita, no bojo do arquivo investi-
gado, considerando o tramite do documento dentro da organizacao, evidenciou-se que
os documentos podem atravessar as trés etapas do ciclo vital do documento e que a ins-
tituicdo os classifica e avalia estabelecendo seu tempo de vida de modo a favorecer o
descarte ou guarda permanente. Importante atentar para o fato de que o arquivo nao
realiza os processos de classificacdo, avaliacao, enfim, de toda a gestao documental sem

estar devidamente amparado pelas politicas (quadro 7).

Quadro 7 - Fluxo documentario na unidade

PERGUNTA RESPOSTA DO ARQUIVISTA

Cada setor produz sua documentacgdo de acordo
com sua necessidade, e durante a fase interme-
didria cada setor possui seu préprio arquivo,
que € consultado para suas atividades adminis-
trativas do dia a dia. E conforme tabela de tem-
poralidade o documento é enviado ao arquivo
para a guarda permanente ou depois de um
prazo no arquivo permanente é eliminado. Esse
periodo é de 1 ano a 2 anos, dependendo do
carater da politica documental.

Como o documento transita dentro da institui-
¢ao desde sua aquisicdao até seu descarte ou
guarda permanente?

Fonte: Elaborado pelos autores — dados da pesquisa.
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A literatura considera como processos vitais da gestao de documentos, a classifi-
cacao, a descricao e, principalmente, o processo de avaliacao. Desse modo, fica evidente
que, caso os documentos sejam classificados de modo a refletir a organizacao e as fun-
cbes para qual foram criados, poderdo “[...] ser dispostos em relacdo [a organiza¢do]. Na
avaliacao de documentos, o primeiro fator a ser levado em consideracao € o testemunho
ou prova que contém da organizacdo e da funcdo [...]” (SCHELLENBERG, 2002, p. 83).

O mesmo autor destaca que a classificacao pode ser realizada de trés formas:
funcional, organizacional e por assunto. No arquivo em apreco, quando analisado os tipos
de classificacao realizados, constatou-se que os documentos sdo classificados conforme o

departamento que os criaram (quadro 8).

Quadro 8 - Classificacdo documentdria

PERGUNTA RESPOSTA DO ARQUIVISTA

Utilizamos a classificacdo por departamento,
identificando em caixas especificas os documen-
tos de cada setor da empresa. O sistema utiliza-
do é o numérico, conforme tabela de classifica-
¢do proposta pelo Arquivo Nacional e as regras
sdo baseadas na legislac¢do arquivistica.

Qual o tipo (plano) de classificacdo utilizado, por
assunto, por departamento (origem), pela fun-
cao do documento, ou utiliza-se os métodos
cronoldégicos e alfabéticos?

Fonte: Elaborado pelos autores — dados da pesquisa.

Observa-se a preocupacao do profissional em seguir regras pré-concebidas, refu-
tando qualquer prética aleatdria. Esse fato garante a necessidade e importancia do esta-
belecimento das politicas que devem sustentar todo o processo de gestdo. Ao ser esco-
lhido um plano de classificagdao, deve-se levar em conta o contexto e as necessidades da
organizacao, dai a necessidade de se criar politicas que sustentem e justifiquem a forma
como a gestdo documental deva ser realizada (MORENO, 2008).

De modo geral, a classificacao, independentemente da forma como seja realiza-
da, deve atentar a um fim especifico, fornecendo visibilidade as funcbes e as atividades
do organismo produtor do arquivo, deixando claras as ligagdes entre os documentos. No
entanto, ela deve ser,a priori, conduzida pela légica, levando em consideracao a analise
do organismo produtor de documentos de arquivo, na qual sdo criadas categorias, as

quais representardo “[...] as fun¢bes/atividades detectadas (estejam elas configuradas ou
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ndo em estruturas especificas, como departamentos, divisées, etc.) [...] (GONCALVES,
1998, p. 12).

Com base no trabalho minucioso e fundamentado do arquivista, confirmamos a
validacdo das politicas de gestdo. Isso vai ao encontro das reflexdes de Moreno (2008),

quando declara que:

[...] as organizacdes cada vez mais carecem de adotar politicas de gestdao docu-
mental ou gestdo de documentos, pois ela oferece, entre outras vantagens, o
rapido acesso na recuperacdo das informagGes de natureza arquivistica, impede
a destruicdo de documentos com valor secunddrio, permite a diminui¢do da
massa documental e do espago fisico para armazenagem dos documentos ar-
quivisticos e redu¢do de custos (Moreno, 2008, p. 86, grifo Nnosso).

A avaliacao de documentos, embora nao seja consenso na literatura, e na pratica
também seja feita de inimeras formas, é preferivel que seja realizada no arquivo corren-
te, pois a partir de entdo serdo definidos os tempos de permanéncia do documento na
organizacdo mantenedora. A avaliacdo define as demais acOes e metodologias a serem
utilizadas no documento, o que presume ser mais vidvel sua efetivacdo no momento da
criacdo do documento (BERNARDES, 1998).

Essa recomendacao é considerada na organiza¢do aqui estudada, uma vez que
ao classificar o documento no inicio estabelecem-se os préximos passos a serem seguidos

e as intervenc¢des arquivisticas a serem feitas durante o fluxo do documento (quadro 9).

Quadro 9 - Avaliacao documentdria

PERGUNTA RESPOSTA DO ARQUIVISTA

A avaliagdo constitui a génese de todo o proces-
so de gestdo, pois no momento que o documen-
to é gerado é preciso estabelecer o seu tempo
de vida e 0s prazos que esse permanecerd em
poder da organizagdo. Por meio da avaliagdo, no
momento da criacdo, fica mais fdcil formular o
planejamento das atividades.

Como é realizada a avaliagao de documentos?
Em qual momento ocorre esse processo?

Fonte: Elaborado pelos autores — dados da pesquisa.

Para gldria desse processo, nao resta ddvida de que cabera ao arquivista sua in-

teracdo junto aos funciondrios dos setores a fim de garantir que o processo seja feito com
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qualidade. A esse respeito, a arquivista respondente considera o treinamento uma estra-
tégia fundamental. Em suas palavras: “Realizamos treinamento mensal das equipes de traba-
lho dos setores da empresa, informando a importancia de se realizar um processo com qua-
lidade, impedindo problemas no futuro. No treinamento e através de um manual (tutorial),
ensinamos e conscientizamos (de forma colaborativa e pedagdgica) os gestores e operado-
res a respeito da prdtica arquivistica”. A fim de exemplificar o empenho do profissional
respondente, ele destaca que é proibido dizer, no bojo da empresa, certas palavras arcai-
cas, como a tradicional expressao “arquivo morto”.

Outras atividades pormenores, relatadas pelo respondente, diz respeito a descri-

cdo e ao arquivamento fisico e automatizado (quadro 10).

Quadro 10 - Outras atividades no processo de gestao

PERGUNTA RESPOSTA DO ARQUIVISTA

Ap6s a classificagdo e avaliacdo (no arquivo
corrente) é realizada a descricdo documental,
insercdo no sistema automatizado e arquiva-
mento do documento em caixas.

S3o realizados outros pormenores na gestao
documental, além da classificacdo, avaliacdo e
arquivamento?

Fonte: Elaborado pelos autores — dados da pesquisa.

A fim de finalizar a entrevista, foi perguntado a respeito das duas correntes ar-
quivisticas (Tradicional e Records Management) e a discussdo em torno da integracdo (In-
tegrada). O entrevistado proclama que: “[...] a arquivistica ndo pode ser vista sob a 6tica
da fragmentacdo. Se a considerarmos como integrada, certamente o processo de gestdo
documental serd mais bem efetuado. Na minha organiza¢do ndo tem como distanciar o ar-
quivo corrente e intermedidrio do arquivo permanente, o qual armazena informacbes essen-
ciais tanto para a empresa, quanto para seus clientes e érgdos governamentais, como as
prefeituras”.

A partir desse depoimento, evidenciamos a necessidade de expandir o campo de
atuacao da Arquivistica, sobretudo nos paises onde ela ainda estd em processo de formu-
lagdao, defendendo que as praticas de gestdo serdo mais bem realizadas se houver inte-
gracao em todo o ciclo de vida do documento, garantindo uma visao epistemoldgica e

mais abrangente da drea.
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

A partir do que foi proposto neste estudo, constatou-se que as praticas de ges-
tao documental podem ser realizadas tanto nos arquivos publicos quanto nos privados,
sendo tais praticas responsdveis pela organizacdao da informacdo arquivistica na institui-
¢ao mantenedora, sustentada em principios, técnicas e métodos previamente estabeleci-
dos e conduzidos, o que proporciona a Arquivistica um enfoque epistemoldgico, garan-
tindo sua consolidacao como ciéncia.

O estudo na literatura proporcionou a confirmacdo de que a Arquivologia possui
uma extensa evolucdo histdrica, ao perfazer diferentes periodos, evidenciando que o do-
cumento, outrora considerado em seu valor histdrico, passou a adquirir novas concep-
¢Oes, com énfase em seu valor primadrio e secunddrio. Isso desperta a necessidade de se
repensar os fazeres arquivisticos que deixam de ser centrados na custddia para ser sus-
tentados na organizacdo, sistematizacdo e acesso, configurando a necessidade de prati-
cas voltadas para a gestao de documentos.

A gestdo de documentos representa a sustentacdo de novos paradigmas para a
Arquivistica Moderna, sobretudo ao trazer um aspecto cientifico e sistematico. Essa ges-
tdo estabelece novas formas de trabalho, devidamente padronizadas e relacionadas, con-
sumando um trabalho dinamico e integrado, em que o documento € gerenciado em todo
o seu ciclo de vida, garantindo melhor condugdo do fluxo da informagao no contexto or-
ganizacional.

Por fim, por meio do estudo em campo, foi possivel detectar inUmeras praticas
de gestao documental em um arquivo privado, praticas essas que adotam principios cien-
tificos, conforme recomendados pela literatura. A unidade estudada utiliza os processos
da classificagdo, avaliacao, descricao e arquivamento manual e eletrénico, considerando
todo o tempo de vida do documento.

Para que os processos de gestdao sejam realizados com efetividade é de extrema
valia a participacao engajada do arquivista junto as equipes de trabalho e gestores, sendo
necessaria a aplicacdo de treinamentos para garantir consciéncia, aprendizado e reco-
nhecimento as praticas arquivisticas. Esse estudo confirma os éxitos que a gestao docu-

mental pode desencadear nas organizacdes arquivisticas, sobretudo na esfera privada,
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garantindo a expansdo da drea para além dos muros das instituicdes publicas, além de

consolidar integracdo no fazer arquivistico.

NEW DIRECTIONS TO ARCHIVAL DOINGS: DOCUMENT MANAGEMENT
PRACTICES IN A PRIVATE FILE

ABSTRACT

The evolutionary path of Archival throughout the ages, permeated by
scientific and systematic procedures, is consolidated in large part by the
adoption of document management, considered by many to be the
"driving force" of archiving. Thus, this article aims to identify document
management practices in a private archival information unit, in order to
highlight the scientific evolution of archiving. To this end, through litera-
ture review and field study, the article presents the features of docu-
ment management; talks about archival practice in corporate files, and
finally examines, through applied study in the field, technical and docu-
mentary treatment methodologies used in a file. Through the results are
confirmed numerous document management practices in a private file,
especially the classification, evaluation, description and manual and elec-
tronic filing, considering the whole lifetime of the document. The man-
agement held adopts scientific principles, and the need of engaged par-
ticipation Archivist with the work teams and managers, application train-
ing is necessary to ensure awareness, learning and recognition of archiv-
al practices.

Keywords: Archival. Document management. Make archival. Private fi-
les.
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