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Cconceltos

“Conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacédo e
eficiéncia na criacao, tramitacao, classificacao, uso primario e
avaliacao de arquivos” (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p.41).

“Aplicacao de principios e técnicas de gestao de documentos
para garantir a preservacdo dos documentos essenciais a
existéncia de um orgao e a continuidade de seus trabalhos no
caso de uma emergéncia ou desastre” (CUNHA; CAVALCANTI,
2008, p.179).

“[...] campo da gestdo responsavel pelo controle eficiente e
sistematico da producao, recepcao, manutencdo, uso e
eliminacao de documentos, Iincluindo o0s processos de
captacao e manutencado de provas e informacOes sobre as
atividades de negocios e transac0es em forma de
documentos” (1ISO 15.489-1, 2001, traducéo nossa).



Conceltos

“Documentos produzidos e recebidos no decorrer
das atividades de um oOrgdo ou entidade,
iIndependente do suporte em gue se apresentam,
registram suas politicas, funcdes, procedimentos e
decisoes” (CONARQ, 2006).

“[...] conjunto de condicdoes a serem cumpridas pela
organizacao produtora/recebedora de documentos,
pelo sistema de gestao arquivistica e pelos proprios
documentos, a fim de garantir a sua confiabilidade e
autenticidade, assim como seu acesso” (CONARQ,
2006).



Conceltos

A ‘informacao arquivistica’ € compreendida de forma ampla,
uma vez que congrega a informacdo organica (gerada
internamente a organizacdo) e a informacdo nao organica
(gerada externamente a organizacéao).

A informacdo arquivistica € gerada em decorréncia das
transacO0es estabelecidas entre a organizacao e seus
stakeholders, relacionada as funcdes, atividades e tarefas
organizacionais.

Stakeholders - termo em inglés que significa pessoa, grupo ou
entidade com legitimos interesses no desempenho de uma
organizacao. Podem ser funcionarios, gestores, proprietarios,
fornecedores, clientes, credores, Estado (enquanto entidade
fiscal e reguladora), sindicatos e diversas outras pessoas ou
entidades que se relacionam com a organizacao. Fonte:
<http://www.knoow.net>.



Informacao Arquivistica

Informacao Organica

Gerada internamente
a organizagao

Relacionada a missdo, visdo, objetivos e
metas da organizacao;

Tipos documentais sdo inerentes ao
contexto organizacional;

Compde e perpassa os fluxos formais da
organizacao;

Tramitacdo percorre o ciclo documental
(corrente, intermediario, permanente);
Avaliacdo e eliminacdo/guarda seguem 0s
critérios do Plano de Classificacdo e da
Tabela de Temporalidade elaborados na e
para a organizagao;

Consisténcia, confiabilidade e sigilosidade
sao de responsabilidade da organizacao;
Se constituem nos fundos e nas séries
documentais da organizacao.

Informacdo Nao Organica

Gerada externamente
a organizacao

Relacionada a missdo, visdo, objetivos e metas de
outra organizacao;

Tipos documentais inerentes ao contexto de outra
organizacao;

N&o necessariamente compde e perpassa 0s fluxos
formais da organizacao;

Tramitacdo nao necessariamente percorre o ciclo
documental (corrente, intermediario, permanente);
Avaliacdo e eliminacdo/guarda seguem critérios do
Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade
elaborados na organizacdo receptora do documento
e, portanto, ndo obedecem as decisbes tomadas
neste ambito pela organizacdo de origem do
documento;

Consisténcia e confiabilidade ndo sédo de
responsabilidade da organizacdo. Sigilosidade pode
ou ndo ser, isso dependera da relacdo informacional
estabelecida com a organizacéao;

N&o se constituem em fundos e séries documentais
da organizacao.



Teoria das Trés Idades ou
Ciclo Documental

A gestdo documental abrange desde a producao até a eliminacao
ou guarda permanente, portanto, contempla todo o ciclo
documental ou a Teoria das Trés Idades:

Corrente: documentos sao produzidos pelos sujeitos
organizacionais, a partir das responsabilidades, funcdoes e
atividades desempenhadas, portanto, o documento tem origem
na atividade que o gerou, nesta idade o0s documentos
geralmente sdo armazenados no local de origem, uma vez que
sao acessados/consultados frequentemente;

Intermediaria: documentos que nado sao mais acessados
frequentemente, entretanto detém interesse organizacional,
seja por alguma questao legal ou de prova, seja por alguma
guestao administrativa ou institucional, sao armazenados em
local especifico para esse fim, a partir dos critérios
estabelecidos pela politica documental e por seus
Instrumentos como, por exemplo, atabela de temporalidade;




Teoria das Trés Idades ou
Ciclo Documental

Permanente: documentos que devem  ser
preservados a partir de seu valor informativo,
probatdrio e/ou histoérico.

Neste caso, a politica documental e os instrumentos
elaborados, como a tabela de temporalidade, seréao
aplicados de modo a avalia-los e subsidiar a tomada
de decisdo documental, isto é, se sao eliminados ou
preservados para a constituicao dos fundos e séries
documentais, que formardo o arquivo permanente
Oou a memaria organizacional.




Politica Documental

Deve abranger a producao, tramitacdo e preservacado dos
documentos arquivisticos propiciando-lhes confiabilidade,
autenticidade e acessibilidade, de maneira que possam apoiar
as responsabilidades, funcdes, atividades e tarefas
organizacionais.

Deve estar em sintonia com a misséao, visao, objetivos e metas
organizacionais, de modo que as atividades documentais
relacionadas a  producao, tramitacdo, armazenagem,
preservacao, disseminacao e acesso, possam ser normatizadas
e, assim, desenvolvidas pelos sujeitos organizacionais.

E necessario que se faca uma ampla discussido sobre as
necessidades de todos os setores da organizacdo, de maneira
gue seja abrangente no que tange as demandas existentes.
Além disso, deve ser amplamente comunicada a todos 0s niveis
organizacionais, ou seja, estratégico, tatico e operacional.



Gestao Documental

Levantar, identificar e conhecer o0 estatuto, regimento,
regulamentos e atos administrativos da organizacao;

Identificar e mapear os fluxos e processos documentais;

Analisar funcionalmente os documentos em relacao a situacao
organizacional (responsabilidade, autoridade, tarefas etc.);

Analisar os documentos em relacéo a legislacao vigente;

Estabelecer uma politica de gestdo documental (programas,
planos e planejamentos);

Elaborar atos administrativos (resolucdes, portarias, normas
técnicas e administrativas, instrucdes de servico, etc.) com o
objetivo de reger os fluxos documentais (producéo,
gerenciamento, uso, armazenamento, avaliacdo, guarda e/ou
eliminacéo);



Gestao Documental

Elaborar instrumentos arquivisticos como, por exemplo, o plano
de classificacdo compativel com a misséo, visao, objetivos e
metas organizacionais; a tabela de temporalidade compativel
com a legislacao vigente e com o estatuto e regimento
Institucional. Ambos os exemplos devem se adequar a cada
organizacao;

Gerenciar condicdes (estrutural, normativa e tecnologica) que
permitam provar a autenticidade, confiabilidade e consisténcia
dos documentos;

Gerenciar a interacao dos sistemas de gestdo documental, caso
haja mais de um tipo documental ou caso haja um ambiente
hibrido (papel, eletronico e digital convivendo ao mesmo
tempo), visando uma gestao mais eficiente;

Gerenciar a massa documental em suas diferentes idades,
visando manter os niveis de acessibilidade e de seguranca que
cada organizacao necessita.



Gestao Documental

Inicialmente o gestor documental deve levantar e identificar o
estatuto, regimento, regulamentos e atos administrativos da
organizacao, de modo a conhecer sua estrutura juridica, legal e
organizacional, cujas informacbes s&o essenciails para a
formulacao da politica documental.

Conhecer a missado, a visao, 0S objetivos e as metas
organizacionais, bem como a estrutura organizacional
(organogramas, fluxogramas, quadros de distribuicao de trabalho
(QDT)) na qual a organizacao opera, de maneira que seja possivel
Identificar as necessidades/demandas e exigéncias para produazir,
tramitar, manter e/ou eliminar documentos.

Conhecer os pontos fortes e fracos das praticas de gestao
documental existentes nos setores/organizacdo. A analise inicial
representa a base para a definicao do escopo da gestéo
documental.



Gestao Documental

“A gestdo documental ¢é Iimportante quando
devidamente aplicada, porquanto: 1) evitara a
producao de documentos nao essenciais, diminuindo
assim o volume de documentos que, posteriormente,
deverdo ser controlados, armazenados ou
eliminados; 2) ampliarda a utilidade e o uso dos
documentos necessarios; e 3) assegurara um nivel
adequado de recursos reprograficos e informaticos
aplicados a todo o ciclo de vida do documento”
(RHOADS, 1983, traducao nossa).



Etapas da Gestao Documental

Passo 1 - Mapeamento das pessoas/tarefas/atividades:
identificacdo e documentacao de pessoas (lideres), tarefas e
atividades que produzem documentos (impressos / eletronicos
/ digitais);

Passo 2 - Mapeamento dos fluxos documentais: identificacao e
documentacao da interdependéncia entre as
pessoas/tarefas/atividades, de modo a estabelecer o fluxo
documental entre as pessoas e 0S setores em ambito
organizacional,

Passo 3 - Estabelecimento de diretrizes: elaboracdo de uma
politica documental que atenda as necessidades e demandas
organizacionais;



Etapas da Gestao Documental

Passo 4 - Constituicado da Comissao Permanente de Avaliacao
Documental (CPAD), visando avaliar: quanto ao valor
administrativo, quanto a questdo legal, quanto a questao da
memaoria institucional etc.;

Passo 5 - Estabelecimento de mecanismos e instrumentos:
elaboracao de normas/especificacoes em ambito
administrativo e técnico, por meio de um processo amplamente
discutido, visando gerenciar o0s fluxos documentais
anteriormente mapeados;

Passo 6 - Controle, avaliacao e reformulacéo do processo: criar
mecanismos de feedback, visando a avaliacao continua da
gestao documental, bem como dos mecanismos e
instrumentos que a regem.



Etapas da Gestao Documental

A etapa de identificacao e mapeamento dos fluxos
documentais envolve tempo e atencao por parte do
arquivista, uma vez que este deve ir a todos 0s setores
da organizacao, bem como conversar com todos 0s
produtores de documentos, de maneira a averiguar a
frequéncia com que geram documentos, a natureza e o
valor dos documentos gerados, 0S suportes
documentais utilizados, a quantidade de documentos
gerada, o modo com que 0s documentos gerados
circulam e tramitam no setor e na organizacao, quem
sdo 0s usuarios da documentacdo gerada, quais 0sS
usos relacionados aos documentos gerados, além de
verificar o sistema e 0S subsistemas organizacionais
relacionados aos documentos.



Etapas da Gestao Documental

Conjuntamente a identificacdo e mapeamento dos
fluxos documentais, ha que se identificar e mapear os
processos documentais, de maneira a compreender a
relacao do documento com um determinado processo
organizacional, porquanto o documento €& gerado a
partir de um objetivo e, portanto, visa uma acao
organizacional.

Os documentos gerados podem ter relacao direta ou
Indireta com o0 processo decisério ou com as
estratégias organizacionais de curto, medio ou longo
prazo.



Etapas da Gestao Documental

A analise documental propiciara, posteriormente, a
constituicao dos fundos e seéeries documentais, bem
como dossiés documentais quando for o caso.

A analise deve ter como base as funcodes, autoridades,
responsabilidades, atividades e tarefas desenvolvidas
pelas pessoas/setores da organizacao, Vverificando
sobrecargas e gargalos informacionais/documentais.
Para tanto, inicialmente € necessario identificar,
documentar e classificar cada funcao, autoridade,
responsabilidade, atividade e tarefa relacionando-as aos
documentos produzidos, por meio de QDT, esquemas,
fluxos e formularios.



Etapas da Gestao Documental

No que tange a definicdo das exigéncias a serem cumpridas
pelos colaboradores da organizacdo para a producao de
documentos, evidencia-se a necessidade de determinar o tipo
documental que melhor satisfaca cada funcdo ou atividade
desempenhada, bem como é preciso definir quem esta
autorizado a produzir cada tipo documental.

As exigéncias devem tomar por base a legislacéo vigente, os
atos administrativos e 0s riscos decorrentes da falta de
registro de uma atividade em documento arquivistico.

Além disso, é necessario assegurar que somente o0s
documentos realmente necessarios sejam produzidos, que a
producdo seja obrigatdria uma vez verificada a relevancia,
bem como seja feita de forma completa e correta.



Etapas da Gestao Documental

Apos realizar a analise dos tipos documentais sera possivel
elaborar os instrumentos arquivisticos e, uma vez bem
elaborados, podem propiciar maior eficacia para a gestao
documental. Entre eles pode-se destacar:

o plano de classificacao que “[...] permite visualizar o
contexto em gque os documentos sédo produzidos, quais as
atividades que lhes deram origem” (FRANCO; VALENTIM,
2008);

A tabela de temporalidade que propicia aplicar os prazos de
guarda corretamente;

tesauro/vocabulario controlado cuja finalidade € o controle
terminolégico da linguagem utilizada nos documentos
gerados na organizacdo, bem como a recuperacao eficiente
dos referidos documentos posteriormente; tabela de
temporalidade e destinacao que estabelece os prazos de
tramitacao, guarda e/ou eliminacao dos documentos.



Etapas da Gestao Documental

Outra etapa importante da gestdo documental refere-se a
avaliacdo dos sistemas existentes, que consiste em
identificar e avaliar o sistema de gestao documental e outros
sistemas de informacao e comunicacdo existentes na
organizacao.

O objetivo desta etapa € identificar as lacunas entre as
necessidades/exigéncias para a producdo, tramitacdo e
manutencao de documentos e o desempenho (eficiéncia e
eficacia) do sistema de gestdao documental e dos outros
sistemas de informac&o e comunicagao organizacionais.

A partir da avaliacao continua sera possivel fornecer a base
para o desenvolvimento de novos sistemas e/ou ajustes nos
sistemas vigentes, de modo a atender as necessidades e
exigéncias, identificadas e acordadas nos passos anteriores.



Analise do Fluxo Documental

= Mapeamento das tipologias documentais, suportes

documentais e quantidade de documentos que
permeiam 0S sSetores, sistemas e subsistemas
organizacionais, sua caracteristica, natureza e valor;

Mapeamento dos produtores de documentos;
Mapeamento dos usos e usuarios de documentos;

Mapeamento da tramitacao/circulacao documental,
emissor/destinatario;

Mapeamento e avaliacao dos documentos (correntes,
Intermediarios e permanentes), visando sua
armazenagem, destinacao, memoria e estratégia
organizacional.



Analise do Fluxo Documental

Analise dos documentos em relacdao aos processos
organizacionais;

Analise dos documentos em relacdo ao processo
decisorio;
Analise dos documentos em relacdo ao sistemas e

subsistemas existentes, em contrapartida aos sistemas
e subsistemas propostos;

Analise funcional dos documentos em relacao a
situacao organizacional (responsabilidade, autoridade,
tarefas, etc.), ou seja, analise e constituicdo dos fundos
e séries documentais;

Analise dos documentos em relacao a legislacéo
vigente e os prazos definidos.



Problemas Documentais

] Falta de uma politica adequada a producédo de
documentos;

] Falta de uma politica de avaliacdo em relacdo aos
documentos produzidos:

] Falta de uma definicédo clara quanto ao valor documental,;

] Falta de uma definicao clara quanto a eliminacao e/ou a
guarda de documentos (TTD);

] Falta de conhecimento legal quanto a guarda de
documentos (TTD);

] Falta de consciéncia quanto a preservacao da memaoaria
Institucional;



Problemas Documentais

] Falta de uma visao de futuro em relacao a evolucao das
tecnologias de informacao e comunicacao;

] Falta de um gerenciamento eficiente dos documentos
produzidos, bem como dos fluxos organizacionais que
0S regem;

] Falta de uma viséo holistica em relacdo aos processos,
atividades e tarefas desenvolvidas pelas pessoas no
ambito organizacional.



Problemas Documentais

= 82% das organizacOes acreditam gque os documentos sao
essenciais para O sucesso das operacoes
organizacionais;

= 70% dos executivos afirmam que uma gestao
documental ineficiente, torna a organizacao mais lenta;

= 45% do tempo dos executivos sao utilizados com
documentos (producéo, acesso, recuperacao, uso etc.);

= 90% das organizacoes nao tém controle sobre os valores
gastos anualmente na producdo e manutencao de
processos/tarefas que envolvem documentos.



Plano de Acao para Resolucao
dos Problemas Documentais

= Redefinir a gestdo documental para o ambiente
eletronico/digital sob a logica das tecnologias de
iInformacao e comunicacao (TIC);

= Desenvolver maior interacdo com oS produtores de
documentos eletronicos/digitais, visando facilitar a
gestao documental;

= Gerenciar e migrar, por meio do estabelecimento de uma
politica amplamente discutida, a mudanca dos suportes
documentais;

= Promover o0 acesso e a seguranca dos documentos;

= (Gerenciar as questoes legais inerentes aos suportes
eletronicos/digitais.

c2019, Valentim



Plano de Racionalizacao
Documental

Criar uma comissao permanente de avaliacdo de
documentos arquivisticos;

Criar um sistema de arquivos de maneira que 0(S)
protocolo(s) e o(s) arquivo(s) sejam integrados;

Implementar tecnologias de informacéo e comunicacao
(TIC) como Workflow, GED, digitalizacdo, microfilmagem
de uma maneira sistémica, ou seja, integrada;

Padronizar e integrar os procedimentos arquivisticos;

Reduzir a massa documental — liberacao de espaco fisico
(reducao de custo m2);

Agilizar 0 acesso e a recuperacao do
documento/informacao.
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