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RESUMO

A gestao de documentos € o procedimento inicial de organizacédo de um arquivo, para
que ele possa oferecer acesso aos documentos e a informag&o, cumprindo sua
finalidade. Assim o objetivo da pesquisa foi desenvolver um diagndéstico arquivistico
como instrumento norteador, no ambiente do arquivo da empresa do setor alimenticio,
a fim de identificar as caracteristicas do acervo, as atividades desenvolvidas, o fluxo
informacional e documental e o processo de gestdo de documentos. Ressalta-se que
esse estudo além de colaborar para aperfeicoar a gestdo de documentos da empresa,
podera contribuir para o aprofundamento do assunto, favorecendo a constru¢éo e
consolidacédo de ferramentas e estudos sobre diagndstico arquivistico e teorias na
area da Arquivologia. A problemética da pesquisa pode ser traduzida na seguinte
guestdo: Como o diagnostico arquivistico podera contribuir para levantar dados que
possibilitem colaborar de forma efetiva no processo de gestdo de documentos,
identificando possiveis barreiras ou lacunas que dificultam o acesso a informacgéo no
arquivo da empresa que ja possui tratamento documental?Caracteriza-se por uma
pesquisa qualitativa, exploratoria e descritiva, utilizando como método o estudo de
caso. Os procedimentos metodolégicos referem-se inicialmente a elaboracdo do
levantamento bibliografico. A coleta de dados foi realizada através de instrumentos de
pesquisa: entrevistas, observacao e andalise dos documentos, realizando a analise e
interpretacdo de dados por meio da triangulacao. A partir da analise dos resultados foi
possivel constatar que existe um tramite documental confuso, que precisa melhorar.
O arquivo apesar de estar em parte organizado ainda carece de uma reavaliacao e
reorganizacgao, considerando que passou por tratamento documental ha alguns anos.
Ademais o0 diagndstico arquivistico, como processo avaliativo da gestdo de
documentos, precisa ser reaplicado em periodos ndo muito longos, buscando manter
a qualidade da producéo, uso, tramitacéo e destinacdo dos documentos. Os objetivos
da pesquisa foram alcancados, pois através do diagndstico compreendemos a
situacdo do arquivo fisico, discorrendo sobre as intervencfes necessarias para uma
gestdo de documentos eficiente e a recuperacédo da informagdo com seguranca e
rapidez.

Palavras-chave: Diagndstico Arquivistico; Gestdo De Documentos; Arquivos
Empresariais.



ABSTRACT

Records management is the initial procedure for organizing a file, so that it can offer
access to documents and information, fulfilling its purpose. Thus, the objective of the
research was to develop an archival diagnosis as a guiding instrument, in the archive
environment of the food sector company, in order to identify the characteristics of the
collection, the activities carried out, the informational/documentary flow and the
document management process. It is noteworthy that this study, in addition to helping
to improve the company's record management, may contribute to deepening the
subject, favoring the construction and consolidation of tools and studies on archival
diagnosis and theories in the area of Archival Science. The research problem can be
translated into the following question: How can archival diagnosis contribute to
collecting data that make it possible to collaborate effectively in the Record
Management process, identifying possible barriers or gaps that hinder access to
information in the company's archive that already Does it have documentary
treatment? It is characterized by qualitative, exploratory and descriptive research,
using case study as a method. The methodological procedures initially refer to the
preparation of the bibliographic survey. Data collection was carried out using research
instruments: interviews, observation and analysis of documents, performing data
analysis and interpretation through triangulation. From the analysis of the results, it
was possible to verify that there is a confusing document process that needs to be
improved. The archive, despite being partially organized, still needs reevaluation and
organization, considering that it underwent documentary treatment a few years ago.
Furthermore, archival diagnosis, as an evaluation process for document management,
needs to be reapplied over not too long periods, seeking to maintain the quality of
production, use, processing and destination of documents. The research objectives
were achieved, as through diagnosis we understood the situation of the physical
archive, discussing the necessary interventions for efficient document management
and the retrieval of information safely and quickly.

Keywords: Archival Diagnosis; Records Survey; Records Management; Business
Archives.
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1 INTRODUCAO

As organizacgoes, em geral, lidam com grande quantidade de documentos, seja
ela publica ou privada, algumas preocupagbes como reduzir o volume desses
documentos, obter espaco fisico e recuperar a informacdo de maneira eficiente sédo
uma realidade constante.

O diagnéstico arquivistico dara visibilidade para o tratamento dos documentos,
destacando solugBes para que as mudancgas necessarias sejam feitas e os objetivos
possam ser alcancados, tornando-o uma ferramenta indispensavel para uma gestao
de documentos eficiente.

Assim, através do diagnéstico arquivistico, buscamos analisar as
caracteristicas do acervo e a estrutura organizacional da entidade produtora,
verificando como as atividades estdo sendo desenvolvidas, e se refletem os
procedimentos técnicos da gestdo de documentos, buscando descrever a situacao
arquivistica da organizacao, para identificarmos as possiveis barreiras ou problemas
enfrentados na qualidade e recuperacao das informacoes.

O arquivista, através da andlise e avaliacdo da producdo documental, consegue
entender o contexto da producédo de documentos, que Ihe dara condicbes para aplicar

as técnicas arquivisticas.

De Acordo com Pazin (2005, p.9):

A criacdo e acumulagdo de documentos por uma instituicdo e/ou
pessoa ocorre sempre de acordo com as atividades e funcdes
exercidas por ela durante sua existéncia. Para compreender o arquivo,
€ necessario compreender quem o produziu.

Nesse sentido, conhecer a parte histérica e sociolégica da organizacdo € o
primeiro passo para compreendermos as fungdes e atividades da organizacao, para
assim avaliarmos a massa documental e identificarmos suas necessidades reais, para
aplicarmos a gestao de documentos.

Para Cornelsen e Nelli (2006, p.122) as principais informacdes a serem
consideradas no processo de coleta de dados para o diagnostico arquivistico seriam
referentes a estrutura, as funcbes, as atividades e o fluxo de informacdes que

permeiam a organizagao.
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Considerando essa linha de pensamento buscamos no diagndstico arquivistico,
que faz parte da maioria dos processos de planejamento, como vimos em varias
teorias, como a primeira etapa para investigar a situagao do arquivo, como norteador
que dara visibilidade desde a producédo dos documentos, seu fluxo informacional, até
0 arquivamento e guarda permanente, constatando possiveis falhas ou lacunas que
impecam o arquivo da empresa que ja possui tratamento documental de funcionar

adequadamente.

Os autores Calderon, et al. (2004, p.101), destacam:

O pré-diagnéstico e o diagnostico devem ser o ponto de partida para
0s projetos de organizagdo de documentos, subsidiando a proposta de
modelos de classificacdo, avaliagéo e descricdo apropriadas, visando
a um destino final eficiente e eficaz.

Ao realizarmos o diagnéstico arquivistico da organizacgéo, iniciamos um estudo
sobre a sua historia, considerando que os documentos trazem a trajetéria da
administracdo e a relacdo com seus clientes, na seqiéncia levantamos dados sobre
os documentos produzidos, atividades, estrutura, localizacdo, estado de conservacéao
e o fluxo informacional. Com as varias etapas do diagnostico é possivel descrever a
situacao do arquivo, levantando dados sobre elementos informacionais, documentais
e organizacionais, e havendo a necessidade propor solu¢des para melhorar a gestédo
de documentos.

O presente trabalho insere-se na area da Ciéncia da Informacao na linha de
pesquisa Gestdo da Informacdo e do Conhecimento, com o tema Gestdo de
Documentos Empresariais, com foco sobre o Diagnéstico Arquivistico em uma
organizacdo empresarial privada.

Considerando que os documentos produzidos por essas organizacdes, a partir
de suas atividades administrativas, acabam por acumular massa documental
significativa, e com o propdsito de auxiliar no tratamento documental, de forma a
facilitar o uso, acesso e recuperacao da informacdo em tempo habil e com seguranca,
destacamos a aplicacéo do diagnéstico arquivistico que contribuira para aperfeicoar a

gestdo de documentos.
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Nesse sentido, Calderon, et al. (2004, p.101) ressaltam que: “[...] O tratamento
da informacdo, com a finalidade de recuperacdo e uso, supde conhecimento e
aplicacdo conjunta de teoria, metodologia e pratica. E necesséaria a atengéo especial
no diagndstico, na constituicdo, na manutencao, ou seja, na gestdo de arquivos.”

Observa-se que o diagnoéstico, como primeira avaliacdo, entre outras praticas,
é primordial guando buscamos levantar dados sobre a estrutura organizacional e seu
fluxo de informacdes, sendo o primeiro aspecto de tomada de decisao para identificar
problemas informacionais e do acervo documental da organizacao.

A problematica da pesquisa pode ser traduzida na seguinte questdo: Como o
diagnoéstico arquivistico podera contribuir para levantar dados que possibilitem
colaborar de forma efetiva no processo de gestdo de documentos, identificando
possiveis barreiras ou lacunas que dificultam o acesso a informag¢édo no arquivo da
empresa que ja possui tratamento documental?

Diante desse questionamento, o presente trabalho buscou examinar, através
do diagnéstico, o arquivo da empresa em questdo, buscando colaborar para melhorias
e apontar possiveis solugdes, seja do ponto de vista fisico (acesso aos documentos)

ou informacional (acesso a informacéo).

Como nos direciona as autoras Almeida e Vitoriano (2018, p.70):

O diagnéstico de arquivo, com seu conjunto de atividades técnicas,
buscando identificar os problemas informacionais e do acervo
documental da organizacdo, dard base a Gestdo Documental, se
realizado com criticidade, investigando informacdes além das
caracteristicas fisicas do arquivo.

Para as autoras o diagnostico arquivistico através de suas técnicas, busca
identificar os problemas informacionais e do acervo documental da organizacao, € a
primeira etapa para se conhecer a situacao arquivistica, é a ferramenta que vai nortear
a gestdo de documentos adequada, levantando dados sobre a documentacao
produzida, a descricdo das atividades e funcbes da organizacao, identificando a sua
relacdo com a producdo de documentos. Elaborar um diagnéstico com olhar critico,
nao s6 para os problemas fisicos do arquivo, mas para as barreiras informacionais,

buscando possiveis solu¢cdes para que a organizacao possa melhorar suas atividades.
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1.1 Objetivos da pesquisa

A pesquisa tem como objetivo geral realizar o Diagnéstico Arquivistico como
instrumento norteador para analisar a gestdo de documentos da empresa privada do
setor alimenticio do Estado de Sao Paulo, buscando identificar possiveis falhas ou

lacunas que possam aperfeicoar a gestdo de documentos.

Os objetivos especificos desta pesquisa buscaram:

Desenvolver o diagndstico arquivistico visando compreender e discorrer

sobre a situacao do arquivo da organizacao;

e Analisar as caracteristicas do acervo e sua estrutura organizacional;

e Verificar se as atividades desenvolvidas retratam os procedimentos
técnicos da gestao de documentos;

e |dentificar possiveis problemas ou lacunas enfrentados na organizacao

e tramite dos documentos.

A pesquisa se justifica considerando que, com a aplicacdo do diagnéstico
arquivistico na organizacao, com o proposito de analisar as caracteristicas do acervo,
verificar se as atividades desenvolvidas, o processo de gestdo de documentos e o
fluxo informacional e documental esse estudo poderd contribuir para o
aprofundamento do assunto, favorecendo a construcdo e consolidacdo de
ferramentas e estudos sobre diagndstico arquivistico e teorias na éarea da
Arquivologia.

Com afinalidade de alcancar os objetivos da pesquisa, optou-se pelo Método
do estudo de caso, com a pesquisa qualitativa, exploratéria e descritiva, utilizando o
levantamento bibliografico na Base de Dados Referenciais de Artigos de Periodicos
em Ciéncia da Informacdo (BRAPCI) e na Biblioteca Digital Brasileira de Teses e
Dissertacdes (BDTD), por meio das palavras chave utilizadas realizou-se a leitura do
conteudo dos documentos, buscando conceitos e metodologias do diagnostico
arquivistico, considerando relevantes os documentos recuperados de autores
relatando suas experiéncias com a aplicagdo do Diagnostico Arquivistico que
contribuissem com os objetivos do presente trabalho.
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A coleta de dados foi elaborada através dos instrumentos de pesquisa:
entrevista, observacao e analise dos documentos, realizando a analise e interpretacao
de dados coletados, por meio da triangulagdo. O Universo da pesquisa ocorreu na
empresa do setor alimenticio do interior do Estado de Sao Paulo.

Decidimos analisar o arquivo desta empresa levando em consideragcao que é
uma das mais antigas e conceituadas do interior de Sdo Paulo, com o propésito de
conhecer o tratamento documental do arquivo e com a aplicacdo do diagndstico
arquivistico identificar lacunas que possam aperfeicoar a gestdo de documentos.

Ao visitar a empresa observamos que ja possuia tratamento documental, mas
a experiéncia de vivenciar e de interagir com esse arquivo, através da analise do
diagnoéstico arquivistico, acrescentou um sentido maior a pratica relacionada as
teorias vivenciadas no curso de Arquivologia.

A partir do momento que uma organizacdo € criada, ela passa a gerar e
acumular documentos para atingir algum objetivo, seja administrativo, juridico,
histérico, cultural, com o intuito de registrar as suas ac¢des, ou comprovar seus atos,
considerado documentos arquivisticos, necessitam ser organizados e preservados,
realizando uma gestdo de documentos eficiente, para que sua recuperacdo seja
rapida e eficaze ndo cause prejuizos para a empresa.

A proposta de aplicar o Diagnéstico arquivistico em uma organiza¢do, com
etapas e técnicas especificas, compreendendo o arquivo e a organizacdo, buscando
solucdes para que nao se torne um depdsito de papéis, mas que possa ser organizado
para melhor desenvolver suas atividades, e havendo a necessidade colaborar na
solucéo dos problemas ou lacunas fisicos ou informacionais do arquivo em questao.

Além da presente secao, que aborda a Introducéo da pesquisa, as proximas

estéo estruturadas da seguinte forma:

Secdo 2 — Gestdo de Documentos, Diagnostico Arquivistico e Fluxos
Informacionais e Documentais: a se¢do apresenta um aporte tedrico para a
compreensdao de Gestdo de Documentos, Diagndéstico Arquivistico e Fluxos
Informacionais e Documentais conforme os artigos recuperados.

Secédo 3—- Apresenta o referencial tedrico sobre Arquivos Empresariais/Arquivos
Privados.

Secéao 4 - Metodologia/Procedimentos Metodoldgicos: aprofunda e detalha a

metodologia utilizada para a realizagdo da pesquisa e alcance dos resultados.
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Secdo 5 — Apresentacdo e Andlise dos resultados: nesta secdo serdo
apresentados os resultados recuperados, bem como a analise destes resultados.

Secao 6 — Consideracdes Finais: elaborada conforme os dados analisados na
pesquisa e as ponderagdes da banca de Qualificacdo, apresenta as consideracdes
finais sobre o estudo do Diagndéstico Arquivistico em Empresa Privada.

Por fim estdo apresentadas as referéncias utilizadas no desenvolvimento desta

pesquisa e os instrumentos de coleta de dados utilizados.
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2 GESTAO DE DOCUMENTOS E DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO

A Gestdo de Documentos € um processo essencial na rotina de uma
organizacdo, que contribui para a tomada de decisdes, para a recuperacao das
informacdes de que se necessita rapidamente, 0 que em ambientes competitivos, sao
requisitos importantes, assim como para preservar a memoria institucional. Assim é
preciso estabelecer um conjunto de préaticas que garanta a organizacao e preservagao
dos documentos arquivisticos, o que fara o diferencial em todas as é&reas da

organizacao.

2.1 Conceito de arquivo

As autoras Camargo e Bellotto (1996, p.21), definem arquivo como “Conjunto de
documentos que independentemente da natureza ou do suporte, sdo reunidos por
acumulacdo ao longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou

privadas”.

Como destacam os autores Terrada e Fonseca (2019, p. 96), a partir da definicéo
do Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005), o termo arquivo pode ter

varios sentidos:

e Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do
suporte;

* Fundo que é um conjunto de documentos de uma mesma
proveniéncia;

* Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia,
processamento técnico, conservagao e 0 acesso a documentos;

* Instalagdes onde funcionam arquivos, [isto &, o local propriamente
dito];

* Movel destinado a guarda de documentos.

O autor Thomassem (2006) enfatiza que:

Arquivos funcionam como memoaria dos produtores de documentos e
da sociedade de forma geral. Tanto os produtores de documentos
publicos quanto privados mantém registros para lembrar ou para
serem lembrados. Eles precisam de suas memorias individuais e
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organizacionais para que possam manter sua capacidade de ser
entendidos e de documentar a sua propria historia.

Ainda segundo o autor:

“[...] Sem arquivos, ndo se pode avaliar se individuos e organizacoes,
publicas ou privadas, realmente executaram as agles e transacdes
gue deveriam ter executado; se estas acdes e transacfes estdo de
acordo com critérios de eficiéncia, legitimidade e bom gerenciamento.
Arquivos confidveis tornam pessoas e organizacdes responsaveis
umas com as outras, com fornecedores e clientes, e com a sociedade
em geral.”

Conforme as teorias dos autores citados, compreendemos que o documento de
arquivo independente do seu suporte, visa refletir sobre a estrutura, as fungdes e as
atividades da organizacdo e do seu produtor, sdo processos administrativos

desenvolvidos por acfes especificas para alcancar determinados objetivos.

No entendimento de Dudziak (2010, p.5) a evolucdo do pensamento empresarial
ligado a competitividade do mercado contribuiu para a criacdo e valorizagcdo dos
arquivos privados:

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 armarios repletos de
papeis e poeira (o arquivo “morto”). Com a evolugao do pensamento
empresarial, o entendimento da importancia dos arquivos e da
memoéria documental, consolidou-se uma significacéo estratégica para
esse tipo de recurso. A arquivologia atual reflete a ampliacdo desse
entendimento.

Assim os arquivos dentre as varias definicdes, tém como funcdo basica
preservar e disponibilizar informagdes contidas no seu conjunto de documentos, que
sdo produzidos e acumulados por pessoa fisica ou juridica, em decorréncia de suas
atividades e torna-las acessiveis.

A Gestao de Documentos, como o proprio termo diz, faz o gerenciamento dos
documentos de arquivos, estabelecendo critérios para que as organizacdes tenham
maior controle sobre as informacdes que produzem ou recebem, assim como
organizar espacos e a guarda dos documentos, o que gera eficiéncia e rapidez no
ambiente organizacional, descomplicando os processos e reduzindo custos. Assunto

que serd abordado na proxima secao.
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2.2 Gestao de Documentos

Os ambientes organizacionais produzem e acumulam, durante suas funcdes
administrativas, consideravel quantidade de documentos, que podem ser: histoéricos,
juridicos ou mesmo rotineiros. A gestdo de documentos como o proprio termo diz, faz
0 gerenciamento operacional através de um conjunto de procedimentos como:
planejamento, organizacéo, controle de espaco fisico, objetivando melhorar o ciclo
documental, assegurando que os documentos produzidos das atividades de uma
organizacao alcancem sua finalidade com exceléncia.

A gestdo de documentos € peca fundamental na rotina de qualquer instituicdo
seja publica ou privada, apesar de que a maioria dos administradores ndo da
importancia, e acabam acumulando massa documental desordenada, visto que 0s
meétodos e as técnicas de gestao colaboram para evitar possiveis prejuizos na gestao

da informacao.

Conforme ressalta FLORES (2005, p. 11),

Um programa de gestdo documental viabiliza as empresas e
organizacdes ocontrole da qualidade e quantidade da documentacéo
gue produzem erecebem, garantindo 0 acesso a essa informacgdo de
forma rapida e de acordocom as necessidades de cada usudrio.

A Lei Federal n°. 8159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados no Brasil, considera a gestdo de documentos “o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao
ou recolhimento para guarda permanente”. (BRASIL, 1991)

Segundo essa definicdo, para que a instituicdo possa organizar e disponibilizar
de forma rapida a informacéo solicitada, implantar a gestdo de documentos é
primordial, evitando acumular massa documental e controlando a qualidade e
quantidade que produz, recebe e armazena, além de melhorar o espaco, reduzindo
custos para a empresa e aperfeicoando a qualidade do fluxo
informacional/documental.

Como evidencia os autores Anna e Silva (2015, p.124),” a medida que se realiza
uma gestdo de documentos, o arquivo ganha um novo posicionamento na estrutura

organizacional, adquirindo outros valores e reconhecimento pelos gestores.”
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Nessa perspectiva, compreender a importancia da gestdo dos documentos no
contexto da organizacdo, considerando que o documento serve de prova ou
testemunho nas decisfes da organizagao, percebendo a importancia do arquivo como
suportenas demandas da empresa, entendemos que o tratamento da informacao € o
que faz a diferenca no mercado competitivo, a rapidez e eficiéncia que vao facilitar o
acesso as informacdes, contribuindo para melhorar a gestdo de documentose o fluxo

informacional no ambiente organizacional.

Ainda na percepcédo dos autores Anna e Silva (2015, p.125):

Observa-se que a gestdo documental, como toda gestéao, foi inserida
nas préaticas arquivisticas tendo em vista atribuir cientificidade aos
fazeres dos profissionais que atuam coma informac¢ao organica, com
o0 intuito de tornar o documento mais compreensivel e recuperavel pela
organizacado, de modo a facilitar o processo decisoério e a construgédo
de estratégias que resolvem os problemas que permeiam a ambiéncia
da organizacao, no bojo de suas atividades cotidianas.

Nesse contexto, percebemos a importancia de se gerenciar as informacdes
organicas produzidas por uma organizacdo, garantindo o acesso aos documentos,
gue sdo o testemunho nas decisfes da empresa, melhorando a qualidade do uso e
da recuperacao da informacao.

Conforme as autoras Almeida e Vitoriano (2018, p.73), no ambiente
empresarial: “A Gestdo de documentos fornece aos tomadores de decisdes as
informacdes necessarias, localizadas e disponibilizadas em tempo habil, para que os
mesmos tenham maior vantagem na competicdo do mercado.”

Como defende Indolfo (2007, p.42), “A gestdo de documentos é util para o
controle do ciclo vital dos documentos, sua fungéo torna-se primordial para garantir
cada vez mais eficiéncia, eficacia e qualidade nos negécios, nas decisbes e na
preservacdo da memoria.”

A autora Valentim (2012, p.16), evidéncia que a gestdo documental contempla
a Teoria das Trés idades, com as seguintes fases dos arquivos:

o Corrente: documentos sdo produzidos pelos colaboradores da
organizacdo, a partir das responsabilidades, funcbes e atividades
desempenhadas, portanto, o documento tem origem na atividade que
0 gerou, nesta idade os documentos geralmente sdo armazenados no
local de origem, uma vez que sdo acessados e consultados
freqientemente;
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o Intermediaria: documentos que ndo sdo mais acessados com
freqiéncia, entretanto, detém interesse organizacional, seja por
alguma questdo legal ou de prova, seja por alguma questdo
administrativa ou institucional, sdo armazenados em local especifico
para esse fim, a partir de critérios estabelecidos pela politica
documental e por seus instrumentos como, por exemplo, a tabela de
temporalidade;

. Permanente: documentos que devem ser preservados a partir
de seu valor informativo, probatério e/ou histérico. Neste caso, a
politica documental e os instrumentos elaborados, como Tabela de
Temporalidade, serdo aplicados de forma a avalia-los e subsidiar a
tomada de decisdo documental, isto é, se sao eliminados ou
preservados para a constituicdo dos fundos e séries documentais, que
formar&o a memoria organizacional.

Na Arquivologia a Teoria das Trés idades, com as fases Corrente, Intermediaria

e Permanente dos documentos, integra a gestdo de documentos que abarca o ciclo

vital dos documentos, que tem como propdsito definir a politica documental em cada

fase do documento, que envolve desde a produgcéo do documento, tramitacéo, uso,

até sua eliminagdo ou guarda permanente.

Além do previsto na Teoria das Trés idades, a gestdo de documentos pode ser

dividida em trés etapas principais, a producdo, a utilizacdo e conservacdo, e a

destinagcao de documentos. Sao as etapas pelas quais os documentos passam desde

a sua producao até a definicdo sobre sua guarda proviséria ou permanente.

Calderon, et al (2004, p.101), destacam as principais atividades e funcfes

dessas etapas:

Producao: concepcéo e gestao de formularios, preparacao e gestao
de correspondéncias, gestdo de informes e diretrizes, fomento de
sistemas de gestdo da informacdo e aplicacdo de tecnologias
modernas a esses processos;

Utilizacdo e conservacdao: criagcdo e melhoramento dos sistemas de
arquivos e de recuperacdo de dados, gestdo de correios e
telecomunicacdes, selecdo e uso de equipamento reprografico,
andlise de sistemas, producdo e manutencdo de programas de
documentos vitais e uso de automacdo e reprografia nestes
processos;

Destinacdo: a identificacdo e descricdo das séries documentais,
estabelecimento de programa de avaliacdo e destinacdo de
documentos, arquivamento intermediario, eliminacéo e recolhimento
dos documentos de valor permanente as instituicbes arquivisticas.

S&o0 as praticas desenvolvidas no arquivo, pelo profissional arquivista que

integram o ciclo de vida dos documentos desde a produgéao do documento, passando

pela utilizacdo e conservacdo até sua destinacdo que pode ser a eliminacdo de

documentos ou recolhimento, que corresponde a guarda em arquivo permanente.
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A producéo refere-se a elaboracdo de documentos em decorréncia de um
Orgao ou setor; a utilizacao é a tramitacdo do documento e a avaliagdo corresponde a
destinacao, a andlise e avaliacdo dos documentos para determinar o seu destino.
Linden e Brascher (2019, p.338), enfatizam que:

[...] as atividades de gestdo de documentos precisam ser
planejadas de acordo com a necessidade de cada instituicdo que
a implanta, respeitando suas especificidades e seus fluxos
informacionais. Para isso, se faz o uso do diagndstico
arquivistico, uma ferramenta gerencial que busca realizar o
levantamento de informagbes arquivisticas para definir e
conhecer as caracteristicas de determinado acervo e instituicdo
como uma atividade que integra o planejamento de uma politica
de gestdo de documentos.

Sendo assim, conhecer bem o arquivo da instituicdo antes de iniciar o processo
de organizacdo dos documentos para se aplicar o diagnostico arquivistico, assim
como descrever as atividades da organizagao, tendem a ser o primeiro passo para
coletar informacdes, pois € a partir das atividades identificadas na organizacdo que é
possivel compreendermos a relacdo que elas tém com o fluxo informacional e
documental.

E por meio da coleta de dados através do diagndstico arquivistico, que
poderemos pensar em solu¢cdes para aprimorar as necessidades inerentes a gestao
de documentos da instituicdo. Esta etapa inicial tem caracteristicas especificas, que

serdo abordadas neste trabalho.

2.3 Diagnostico Arquivistico

Existe uma variacdo nos termos de Diagndstico, conforme apontam alguns
autores da érea, o que segundo afirmam sem uma padroniza¢do alguns conceitos se

tornam limitados com relacéo a aplicacdo adequada do instrumento nas organizacoes.

Almeida e Vitoriano (2017, p.4) enfatizam que:

Na Arquivologia, estudos sobre metodologias de diagndstico de
arquivo tém sido realizados, porém, percebe-se que muitas delas n&do
oferecem os subsidios para captar as informa¢fes necessérias para o
desenvolvimento do trabalho de Gestdo Documental.

Conforme as autoras:
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“[...] Vérias terminologias diferentes séo utilizadas para definir esse
processo: diagndstico arquivistico, identificacdo, diagnéstico de
arquivo, identificacdo documental, analise situacional, dentre outros.
Essa variedade de termos e caréncia de padronizacao dificultam o
desenvolvimento tedrico-préatico desse fazer arquivistico.”

De acordo com as autoras o Termo Diagnostico de Arquivo necessita de uma
padronizacdo e ampliacdo do conceito, no momento de coletar informacdes
importantes na organizacdo e de conhecimento geral pelo Arquivista, que a partir
dai poderd propor solu¢cdes para melhorar a Gestdo de Documentos. Dai a
necessidade de otermotornar-se mais abrangente e trazer informacdes nao
somente sobre a estrutura fisica, mas sobre o acervo e também o fluxo

informacional e documental da organizacéo.

Nesse contexto, entendemos que o diagnostico busca analisar uma
determinada situacdo, com a finalidade de descrever e identificar sua causa,
buscando possiveis solu¢des para os problemas encontrados. Contribui para mostrar
0 caminho a ser seguido, dentro de um padrdo de processos, para melhorar as
atividades de rotina de uma instituicdo.

Gadelha (2017, p.398), salienta que cada diagnéstico tem suas

particularidades:

[...] no existem modelos prontos e/ou padronizados para a aplicacdo
de um diagnostico, nem mesmo problemas e solu¢des preexistentes.
Isso ocorre devido as especificidades do organismo produtor. Cada
contexto € Unico, portanto seus diagnosticos também seréo.

Na definicdo da autora nao existe um modelo de diagndstico igual para todos,
vai depender do local onde ele sera aplicado. Assim como os problemas encontrados
que também séo diversificados, as solu¢des ndo séo iguais para todos os ambientes

analisados.

As autoras Almeida, Valentim e Vitoriano (2020, p.604), definem o termo
“Diagnoéstico”:

De origem grega o termo “diagnéstico” compode-se de um prefixo “dia”
que significa “através de, por meio “de” e seu radical “gnosis” que
significa “conhecimento” De maneira geral, o diagndstico parte de um
conhecimento prévio de quem estd realizando o exame, para
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identificar os sintomas aparentes, e, a partir disso, chega-se a uma
conclusédo, a um diagnostico.

Na visdo de Feitoza, Almeida e Lima (2017, p. 76),“Diagnostico € um termo
utilizado amplamente nos ambientes organizacionais sendo definido, segundo os
dicionarios da lingua portuguesa, como: a descricdo minuciosa de uma situagao,
identificacéo, analise e pesquisa.”

Ainda segundo os autores supracitados “O seu papel & contribuir com a
construgcdo de um caminho a ser seguido, dentro de um padréao e de procedimentos
para melhorar a capacidade de gerir as atividades rotineiras das empresas”
(FEITOSA; ALMEIDA; LIMA, 2017, p. 76)

Por isso, o termo diagnostico é interdisciplinar; na medicina é usado para
identificar a possivel doenca do paciente, através da observacdo se estabelece
métodos para tratar a patologia do paciente.

Na Arquivologia, o diagnostico é utilizado para identificar os problemas
estruturais e informacionais da organizacdo, com o intuito de levantar elementos
necessarios para melhorar as atividades relacionadas ao gerenciamento da
informacé&o, destacando solugdes que priorizam o tratamento dos documentos.

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica do nucleo Regional
de arquivos de Sao Paulo da Associacdo dos Arquivistas Brasileiros (AAB),

diagnéstico de arquivo consiste na:

Analise das informagfes bésicas (quantidade, localizagédo, estado
fisico, condic6es de armazenamento, grau de crescimento, freqiéncia
de consulta e outras) sobre arquivos a fim de implantar sistemas e
estabelecer programas de transferéncia, recolhimento,
microfiimagem, conservacdo e demais atividades (CAMARGO;
BELLOTTO, 1996, p.24).

Nesse sentido quando mencionamos o termo “andlise” com relacdo ao
diagndstico de arquivo demonstramos um exame das informagdes ja existentes endo
0 processo de pesquisa ou levantamento para a coleta de dados. Sao varios
procedimentos usados para melhorar as atividades da organizagao.

O diagnéstico busca identificar e descrever uma situacdo ou objeto, como o
proprio termo que engloba diversas areas, procura mapear as particularidades das

informagdes contidas no conjunto observado.
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Como na area médica que é utilizado para descrever a doenca e 0s sintomas
apresentado pelo paciente, no arquivo visa identificar as situacdes que envolvem a
gestdo de documentos e apontar possiveis falhas existentes, podendo ser definido
como diagndstico arquivistico.

Por ser a descricdo de uma situacéo, no arquivo de uma empresa o diagndstico
sera o primeiro passo para a implantacdo da gestdo de documentos, permitindo
conhecer a situacdo e o funcionamento do arquivo da organizagdo. A pesquisa
abrange todos os aspectos da empresa que ja possui tratamento documental, fazendo
um reconhecimento geral do campo observado, buscando encontrar possiveis falhas
ou lacunas, com o intuito de aperfeicoar a gestdo de documentos.

Na obra de Pazin (2005), a autora traz um item exclusivo para diagnostico de
empresas, mais especificamente, na produ¢ado de documentos intitulado “Diagndstico
da producao documental”’. A autora aborda o diagnéstico na produgcédo documental
como a primeira etapa da organizacao de documentos e argumenta que o diagndstico
“[...] deve ser iniciado com o levantamento de informacdes sobre a entidade geradora
do arquivo.” (PAZIN, 2005, p. 9).

Observa-se que o diagnostico arquivistico faz uma analise detalhada da
situacdo geral da instituicdo e do funcionamento do arquivo, possibilitando fazer um
planejamento com a finalidade de encontrar solu¢cées adequadas para a gestdo dos

documentos.

As autoras Almeida e Vitoriano (2018, p.73), corroboram que:

O diagnéstico de arquivos é uma das ferramentas utilizadas com o
objetivo de conhecer a situacdo arquivistica da organizagdo de
maneira abrangente, a partir da coleta de informacbes sobre a
documentacao produzida, seu arquivamento e preservacao.

Podemos considerar que o diagndstico arquivistico busca investigar desde a
histéria da organizagdo, sua estrutura e o fluxo informacional dos documentos,
coletando informacdes com a finalidade de aperfeicoar a gestdo de documentos.

Conforme as autoras Oliveira e Bedin (2018, p.116): “O diagndstico levanta
elementos necesséarios que estdo relacionados ao gerenciamento da informacéo e
destaca solugdes que priorizam mudanca no tratamento dos documentos gerados e

gue sao arquivados de maneira equivocada”. Com o diagnostico arquivistico podemos
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ter visibilidade da situacdo geral do acervo e da organizacdo geradora dos

documentos, contribuindo para iniciarmos a gestdo de documentos com qualidade.

Almeida e Vitoriano (2018, p. 81), ressaltam que:

O estudo das atividades e funcbes da organizacdo, bem como a
identificacdo das séries existentes e das caracteristicas fisicas do
arquivo como: quantidade de documentos em metros lineares,
condicbes da conservacao dos documentos e suportes, dentre outras
informagdes que deverdo ser coletadas por meio de documentos
oficiais, observagéo, visitas ao Arquivo e entrevista com 0s
colaboradores, sdo essenciais para construir a imagem da realidade
informacional e documental da organizagéo.
Sao informacfes mais especificas sobre os documentos, para entendermos a
organizagdo produtora do documento, a finalidade do documento e sua fungéo
administrativa.

Para as autoras Almeida e Vitoriano (2018, p. 84):

Percebe-se que o diagnéstico do arquivo pode ser composto de duas
fases. Uma fase mais abrangente, composta pela compreenséo do
Arquivo enquanto entidade, considerando suas necessidades fisicas
e de recursos humanos e materiais, e uma segunda fase, composta
pela andlise da composicéo do acervo e do ponto de vista da relagédo
entre funcdes e atividades desempenhadas e a producdo documental
decorrente dela.

Assim, o diagndstico prévio de um arquivo € elemento indispensavel para a
gestdo de documentos, possibilitando conhecer e entender a realidade documental de
uma empresa, observando tanto os aspectos fisicos como também os informacionais
da organizagdo, uma atividade reflete a outra, contribuindo para melhorar as

atividades rotineiras da organizacéo e sua producao documental.

Cornelsen e Nelli (2006, p.82) afirmam que “os principais dados coletados no
diagnostico se referem a estrutura, as funcbes e atividades e, por conseguinte, ao
fluxo de informacfes que permeiam a organizacdo “[...] Percebemos que nao é
somente coletar dados sobre os locais que estdo armazenados os documentos, sua

estrutura fisica, mas, além disso, analisarmos o fluxo informacional da organizagao.

Valentim (2010, p.17),conclui que:

Este processo de fluxo da informacéo ajuda a organizagéo inteirar-se
dos acontecimentos externos, identificar as oportunidades e ameacas,
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adotando posturas proativas, e estabelecer as estratégias
competitivas que dardo insumos quando da tomada de deciséo.

Conforme a autora, perceber as informacdes relacionadas ao ambiente interno
e externo, seus aspectos positivos ou negativos, visando identificar os problemas
informacionais para auxiliar na tomada de decisdo no ambiente empresarial que
necessita de informag¢des com rapidez e atualizadas.

A aplicacdo do Diagnostico arquivistico ndo pode limitar-se apenas aos
problemas relacionados a estrutura, acondicionamento, conservacao, entre outros,
mas também identificar os problemas informacionais da organizagdo. Na proxima
secao abordaremos Fluxos Informacionais e Documentais para um melhor

entendimento sobre o assunto.

2.4 Fluxos Informacionais e Documentais

Podemos entender fluxo documental como o tramite do documento, ou seja, 0
caminho que o documento percorre em determinada organizacao até chegar ao seu
destino final.

Como explica Bueno (2013, p.19.)

[...] o tramite documental é o que determina o fluxo documental, ou
seja, o0 caminho que o documento deve percorrer passo a passo,
registrando informacdes sobre as estruturas, funcdes, atividades,
acoOes, decisbes e pessoas envolvidas, como surge e qual a tramitacdo
para cumprir seu objetivo, bem como a sua destina¢do apds o uso.

Com base no exposto, compreendemos que a partir do momento da producéo
do documento para alcancar determinado propdsito, ele percorre o caminho com
todas as informacdes obtidas na sua criagdo, cumprindo os seus objetivos diante da
organizacdo, até chegar ao seu destino final, que pode ser seu arquivamento ou

eliminacéo.

Para Souza (2015, p.19):

[...] Fluxo Documental é o efeito da agdo de vérios individuos,
realizando suas tarefas na organizacdo, dando origem assim as
tipologias documentais diferentes, o tramite destes documentos deve
seguir uma padronizacao, para que seja possivel localizar o mesmo
dentro da organizacéo.
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O fluxo de documentos tem uma relacdo direta com o0s processos de
comunicacdo que ocorrem no ambiente organizacional, que podem ser por meio de
conversas, meio eletronico, e-mail ou mensagens, sdo as acdes seguidas pelos
colaboradores que padronizam os processose que dinamizam os trabalhos, o que

torna o processo documental mais eficiente.

Assim sendo, o estabelecimento do tramite do fluxo documental associado ao
processo de comunicacdo dentro da empresa, ou seja, o fluxo informacional permite
gue os documentos sejam acessados com maior rapidez, facilitando a visualizacéo do
percurso dos tipos documentais dentro da organizagdo, além de indicar os problemas
existentes e quais serdo as corre¢des necessarias. Isso aperfeicoa o processo de
trabalho dos colaboradores, aumentando a seguranca da documentacdo da

organizacao.

Valentim (2012, p.12), considera que:

A Arquivologia tem importante papel no que tange a aplicagéo de seus
métodos e técnicas em ambientes empresariais, uma vez que
trabalhar a informacdo gerada no interior das organizacdes € uma
atividade essencial para o desenvolvimento destas, porquanto as
atividades, tarefas e tomadas de decisdo realizadas dependem
essencialmente da informacéo gerada por seus colaboradores.

Com essas analises entendemos que em um mercado competitivo, as
organizacdes empresariais necessitam de eficiéncia para atender as demandas
relacionadas a melhoria nos fluxos informacional e documental, e o arquivista possui
um espaco de trabalho significativo e que exige competéncias e habilidades

especializadas visando contribuir para a gestao da informacéo no ambito empresarial.

Como destacam Inomata,Araujo,Varvakis (2015, p.220):

[...] 0 estudo do fluxo documental permite caracterizar um processo
enxuto e simples, a partir da identificacdo de seus elementos,
considerando também o elemento homem como artefato para ter
conhecimento e integrar este processo. Com isso, estabelecer
avaliacao e melhoria continua a partir do diagndéstico como forma de
prever a eficiéncia (processo) e a eficacia (resultado) do fluxo
informacional.
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Entende-se que o mapeamento dos fluxos informacional e documental
possibilita conhecer a dindmica da tramitacdo dos documentos dentro da organizacao,
e associado ao diagndstico podera se incrementar o processo de avaliacao,
compreendendo o0 processo para gerenciar a informagéo de forma adequada desde a

producdo do documento até sua destinacao final de maneira eficaz.
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3 ARQUIVOS EMPRESARIAIS

Os arquivos tém como funcéo disponibilizar informacdes que estdo em seu
conjunto de documentos, seja publico ou privado. A fungdo do arquivo privado é
controlar acdes administrativas da organizacdo ou grupo de pessoas fisicas ou
juridicas, visando a guarda e conservacéo dos documentos produzidos e acumulados
em decorréncia de suas atividades e também facilitar o uso e recuperacdo das

informacdes, exercendo o seu papel social.

Segundo o Arquivo Nacional (2011, p.18):

Arquivo Privado é o conjunto de documentos de uma entidade coletiva
de direito privado, familia ou pessoa. Assim, sdo considerados
arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos e
acumulados por pessoas fisicas ou juridicas em decorréncia de suas
atividades. E chamado também de arquivo particular.

A Lei Federal N°.8.159/1991, que determina sobre a politica de arquivos

publicos e privados, no capitulo Il esclarece sobre arquivos privados:

Art. 11- Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em
decorréncia de suas atividades.

Art. 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder
Publico como de interesse publico e social, desde que sejam
considerados como conjuntos de fontes relevantes para a histéria e
desenvolvimento cientifico nacional

Art. 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico
e social ndo poderdo ser alienados com dispersdo ou perda da
unidade documental, nem transferidos para o exterior. Paragrafo
anico - Na alienagdo desses arquivos o Poder Publico exercera
preferéncia na aquisigéo.

Art. 14 - O acesso aos documentos de arquivos privados identificados
como de interesse publico e social podera ser franqueado mediante
autorizacao de seu proprietario ou possuidor.

Art. 15 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico
e social poderdo ser depositados a titulo revogavel, ou doados a
instituicdes arquivisticas publicas.
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Art. 16 - Os registros civis de arquivos de entidades religiosas
produzidos anteriormente a vigéncia do Codigo Civil ficam
identificados como de interesse publico e social.

Os arquivos privados, gerados por instituicbes ndo governamentais ou
produzidos por familias ou individuos, conforme Bellotto (2006, p.254-257),pode ser

dividido em trés tipos:

° Argquivos econdmicos — sdo gerados por empresas comerciais,
industriais, financeiras ou servicos, como por exemplo: os bancos,
seguradoras, empresas agricolas, transporte etc.;

. Arquivos sociais — s&o os religiosos, notariais e os de
movimentos e entidades politicas, como por exemplo, a
documentagdo de instituicbes educacionais privadas e de
associacOes de classe, esportivas, beneficentes e culturais;

o Arquivos pessoais — papéis produzidos/recebidos por entidades
ou pessoas fisicas (familia) de direito privado, ligados a vida e a obra
e as atividades de um a pessoa, como a vida familiar, civil, profissional
e a producao politica/intelectual/cientifica/artistica.

Por essa divisdo, os arquivos privados de natureza econémica armazenam
documentos da empresa, gerados por pessoa juridica no ambito de suas atribuicées,
contendo informac@es dos setores em geral, que lidam com clientes. A empresa pode
ter um arquivo em cada setor ou centralizar apenas em Unico espacgo. Existe uma
diversidade de documentos produzidos como: planilhas, contas, processos, notas
fiscais entre outros, dependendo das atividades desenvolvidas e da area de atuacao.

A preservacao das informacdes da empresa e dos clientes € um dos objetivos
do arquivo privado, assim como a segurangca no armazenamento e guarda dos

documentos.

Conforme Barros, Alves (2014, p.45)

O arquivo empresarial deve servir de instrumento principal de controle
a acao administrativa da empresa, seja esta privada ou publica, como
também para guardar e conservar informagdes visando seu uso no
futuro e facilitar o acesso as informacdes arquivadas. Com esse
cenario, a gestdo da informacdo e de documentos acontecera de
modo eficaz nas organizacdes, sejam publicas ou privadas.

Percebemos que o arquivo € imprescindivel para a organizacao seja ela publica

ou privada, se bem organizado e estruturado, traz inUmeros beneficios para a
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empresa, além da recuperacao eficaz da informacao, diminui custos, aperfeicoa os
espacos fisicos e ainda controla a documentacéo com qualidade.

Valentim, et al (2003, p.11) considera quel[...] o tratamento de documentos nas
unidades de informacdo, no contexto empresarial, certamente contribuird com a
tomada de decisfes, tornando a empresa cada dia mais competitiva e adaptada ante
as constantes mudancas”. A empresa se prepara para os fatores internos e externos
da organizacéo, fazendo a diferenca diante do mercado competitivo que a rodeia.

A tipologia documental dos arquivos privados possui caracteristicas
especificas, pois ndo hd uma norma Unica que define todos os tipos desses
documentos (BARROS, ALVES, 2014). A autora Pazin (2005, p.16-34) categoriza os
tipos documentais de empresas em dez classes:

1. Documentos de Constituicdo. S&o os que dao origem a qualquer
instituicdo e permite sua existéncia enquanto organismo social [...];

2. Documento de dire¢do. S&o os documentos produzidos
normalmente pela alta dire¢cdo, que apresentam a definicdo dos
rumos e a trajetoria da instituicdo, tendo como objetivo 0 seu
crescimento e desenvolvimento; [...]

3. Documentos de reunido. S&o documentos que apresentam 0S
encaminhamentos e resultados de deliberacdes para tomada de
deciséo. [...];

4. Documento de gestdo e recursos humanos. A evolugdo dos direitos
dos trabalhadores e a necessidade de especializa¢do constante por
parte das instituicdes sobre as atividades desempenhadas criaram
uma estrutura de apoio de gestao de recursos humanos cada vez
mais importantes na esfera da administracgéo [...];

5. Documentos de Comunicacdo e Marketing. Entende-se por
comunicacgao, o conjunto de meios e procedimentos utilizados pela
instituicdo em sua interagdo com o publico (interno e externo)|...];

6. Documentos administrativos. Ha inGmeras possibilidades de
documentos produzidos para auxiliar a administracdo das
instituicoes [...];

7. Documentos financeiros. Os documentos financeiros representam
a atividade de controle orcamentério das instituicdes [...];

8. Documentos contabeis e fiscais. A contabilidade retne todos os
documentos relativos a escrituracdo comercial das atividades de
uma instituicao [...];

9. Documentos juridicos: Nessa categoria, estdo os documentos
resultantes de atos licitos cujo objetivo imediato é adquirir,
transferir, resguardar, modificar ou extinguir direitos [...];

10. Documentos técnicos. Sao documentos voltados a atividade-fim de
cada instituigdo.

Consideramos que sdo documentos que fazem parte da estrutura

organizacional da empresa e que comprovam sua existéncia perante a sociedade.
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Como explicam as autorasValentim e Teixeira (2012, p.14)

As organizagbes empresariais podem apresentar as seguintes
tipologias documentais; informagcdo estratégica que apdia o
planejamento e o processo de tomada de decisdo e, por sua vez
possibilita definir acdes de médio e longo prazo; informagéo sobre o
negocio que possibilita a prospeccdo e o0 monitoramento de
concorrentes e entrantes, bem como observar o comportamento dos
clientes; informacéo financeira que possibilita o processamento de
custos, lucros, riscos e controles; informagao comercial que subsidia
as atividades relacionadas as transacdes comerciais no pais e no
exterior; informacdo estatistica como series histéricas, estudos
comparativos, etc. informacédo gerencial que auxilia a gestdo de
gualidade, o gerenciamento de projetos, a gestdo de pessoas etc.;
informagé&o tecnoldgica que subsidia a pesquisa e o desenvolvimento
(P&D) buscando inovagao de produtos, materiais e processos.

De acordo com as autoras existe uma diversidade de tipos documentais que
sao resultantes das funcdes e atividades realizadas no ambiente da organizacéo
empresarial. Cada area de atuacdo congrega inimeros tipos de documentos que, por
sua vez, sdo relacionadas as responsabilidades, funcbes, atividades e tarefas
desempenhadas na organizac¢éo, dessa forma os documentos devem ser gerenciados
desde sua génese, utilizando-se as ferramentas e instrumentos da gestdo de

documentos.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A presente pesquisa caracteriza-se como qualitativa exploratoria e descritiva.
Para o seu desenvolvimento, optou-se pelo Método do Estudo de Caso.

A autora Oliveira (2011, p.28) conceitua pesquisa qualitativa:

[...] Entre os mais diversos significados, conceituamos abordagem
gualitativa ou pesquisa qualitativa como sendo um processo de
reflexdo e analise da realidade através da utilizacdo de métodos e
técnicas para compreensédo detalhada do objeto de estudo em seu
contexto histérico e/ou segundo sua estruturacdo. Esse processo
implica em estudos segundo a literatura pertinente ao tema,
observacdes, aplicagdo de questionarios, entrevistas e analise de
dados, que deve ser apresentada de forma descritiva.

Para a sustentacdo das idéias do presente trabalho optou-se pela pesquisa
qualitativa, pois esta considera a realidade dos sujeitos ou objetos investigados e nédo

pode ser traduzida em numeros ou métodos estatisticos.

Segundo Gil (2021, p.26)

As pesquisas exploratdrias tém como principal finalidade desenvolver,
esclarecer e modificar conceitos e idéias, tendo em vista a formulagéo
de problemas mais precisos ou hipGteses a serem testadas em
estudos posteriores. De todos os tipos de pesquisa, estas sao as que
envolvem menor rigidez no planejamento. Habitualmente envolvem
levantamento  bibliografico e documental, entrevistas néo
padronizadas e analises de casos.

De acordo com o autor supracitado, as pesquisas exploratérias tém como
principal objetivo descrever situagdes de forma precisa, buscando relagdes entre os
elementos expondo novas ideias e conceitos, dando maior visibilidade aos problemas
ou fatos, considerando que as hipéteses ndo sao testadas no trabalho, mas definem
objetivos e informacdes pesquisaveis para estudos posteriores, apresentando
flexibilidade no planejamento (GIL, 2021)

A fase inicial das pesquisas exploratdrias consiste em uma investigagcdo mais
ampla para esclarecimento e delimitacdo da literatura, a pesquisa bibliogréfica é
desenvolvida a partir de material ja elaborado como os artigos cientificos.
Proporcionando uma aproximacao do pesquisador com a tematica do seu interesse a

ser estudada.
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Em relacéo as pesquisas descritivas 0 propdsito € descrever caracteristicas de
determinado fenbmeno e o estabelecimento de relacbes entre os elementos e se
caracterizam pela utilizacdo padronizada da coleta de dados. (GIL, 2022, p.27)
Levantando informacgdes relevantes sobre o que se deseja pesquisar.

A andlise exploratéria e descritiva da literatura sobre a tematica proposta
permitiu a construcdo do embasamento tedrico que orientou a compreensao e o
desenvolvimento dos objetivos propostos.

Em relacdo ao método de investigacao, a pesquisa pode ser classificada como
estudo de caso, definido por Medeiros (2021, p.71):

O estudo de caso é um tipo de pesquisa qualitativa (entre outros,
temos: historia de vida, pesquisa-agdo, pesquisa participante,
pesquisa etnografica). Consiste no estudo de um caso particular, mas
representativo de uma populacao e significativo.

Yin (2015, p.4) esclarece que “[...] Como método de pesquisa, o estudo de caso
€ usado em muitas situacdes, para contribuir ao nosso conhecimento dos fenémenos
individuais, grupais, organizacionais, sociais, politicos e relacionados”.

Conforme os autores, o estudo de caso possibilita evidenciar fatos e investiga-
los com maior clareza em uma situacdo especifica. Considerado mais versatil
facilitando a compreensédo de fenbmenos sociais do mundo real.

Como salientam os autores Marconi e Lakatos (2017, pg. 274) “O Estudo de
caso refere-se ao levantamento com mais profundidade de determinado caso ou
grupo humano sob todos os seus aspectos”.

Portanto, esta pesquisa tema intencédo de compreender através do diagnoéstico
arquivistico, os fatos, em conformidade com o que foi proposto nos objetivos desse
trabalho, no ambiente do arquivo empresarial.

Para coleta de dados, que Marconi e Lakatos (2017, p.20) definem como:

“[...] Etapa da pesquisa em que se inicia a aplicagcao dos instrumentos
elaborados e das técnicas selecionadas, para recolher os dados
previstos”

Nesta pesquisa serao utilizados como instrumentos: levantamento bibliogréfico,
entrevistas, observacdo e andalise dos documentos, realizando a analise e
interpretacéo de dados coletados, por meio da triangulacéo das fontes.

Na primeira etapa foi realizado o levantamento bibliografico na Base de Dados

de Periddicos em Ciéncia da Informacdo (BRAPCI) e na Biblioteca Digital Brasileira
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de Tese e Dissertacdes (BDTD), a busca pelos termos definidos foi realizada em titulo,
palavras-chave e resumos disponiveis nas referidas bases.

Os termos que aplicamos no campo de busca da BRAPCI e da BDTD foram:
Diagndstico de Arquivo, Diagndstico Arquivistico, Diagnoéstico empresarial, Gestédo
Documental, Gestdo de Documentos, Arquivo Empresa, Arquivos Empresariais,
Diagnostico Documental.

No Quadro 1 estdo apresentadas as referéncias dos documentos recuperados
nas respectivas bases de dados considerados relevantes para esse estudo. Sao

autores que relatam suas experiéncias coma aplicacao do Diagnostico Arquivistico.

Quadro 1 - Documentos Considerados relevantes recuperados
nas respectivas bases de dados

BASE DE ARTIGOS
DADOS

ANNA, JORGE SANTA; CAMPOS, SUELEN DE OLIVEIRA. Gestao
documental na empresa Morar Construtora e Incorporadora: plano de
BRAPCI implantacao do sistema de gerenciamento arquivistico. Informacéao
Arquivistica, n. 2, v. 5, p. 3-21, 2016. Disponivel em:
https://brapci.inf.br/index.php/res/v/42041. Acesso em: 05-out.-2023.

CALDERON, WILMARA RODRIGUES; CORNELSEN, JULCE MARY;
PAVEZI, NEIVA; LOPES, MARIA APARECIDA. O processo de gestado
documental e da informac&o arquivistica no ambiente universitério.
Ciéncia da Informacéo, n. 3, v. 33, 2004. Disponivel em:
https://brapci.inf.br/index.php/res/v/18591. Acesso em: 05-out.-2023.

FEITOZA, RAYAN ARAMIS DE BRITO; ALMEIDA, SONIA SCORALICK
DE; LIMA, EDIENE SOUZA DE. Diagndstico arquivistico como
instrumento a proposta de uma politica de gestdo de documentos: um
relato de experiéncia no SEBRAE/PB. Archeion Online, v. 5, p. 66-83,
2017. Disponivel em: https://brapci.inf.br/index.php/res/v/14828. Acesso
em: 05-out.-2023.

LINDEN, LEOLIBIA LUANA; BRASCHER, MARISA. Diagndstico
arquivistico: uma proposi¢cdo metodoldgica a partir de instrumentos
normativos de descri¢do arquivistica. Informacéo &Informacéo, n. 3,
v. 24, p. 335-364, 2019. Disponivel em:
https://brapci.inf.br/index.php/res/v/134176. Acesso em: 05-out.-2023.

SILVA, Manuela do Nascimento; BARBOZA, VERONICA DOS
SANTOS; SILVA, DULCE ELIZABETH LIMA DE SOUSA E. Diagnéstico
arquivistico: um relato de experiéncia na Pré-Reitoria de Pesquisa e
Extensdo (PROPEX) do Instituto Federal de Sergipe (IFS). Agora, n.
60, v. 30, p. 255-274, 2020. Disponivel em:
https://brapci.inf.br/index.php/res/v/129600. Acesso em: 05 out.2023.

BDTD RAMALHO, Sthone Arruda Neves. Diagnéstico arquivistico: estudo
de caso no Arquivo Geral da Universidade Federal do Rio Grande do
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Norte. 2019. 163f. Dissertacdo (Mestrado Profissional em Gestao da
Informacéo e do Conhecimento) - Centro de Ciéncias Sociais
Aplicadas, Universidade Federal do Rio Grande do Norte, Natal, 2019.

Fonte: Elaboracdo prépria (2023)

A partir dos trabalhos recuperados, realizou-se a leitura dos conteudos dos
documentos buscando conceitos que se enquadrassem nos objetivos da pesquisa. E
véalido salientar que foram apresentados apenas os categorizados como documentos
relevantes para o estudo, considerando que alguns trabalhos precisavam dessa
analise para comprovar se realmente se encaixavam na proposta do presente trabalho
e se estavam de acordo com o0s objetivos da pesquisa.

Para dar continuidade na coleta de dados, utilizamos nesta pesquisa 0s seus
principais instrumentos, a observacgéo, a entrevista e a analise documental.

Como discorrem os autores Cervo, Bervian e Silva (2007, p.30) “O método
concretiza-se como 0 conjunto das diversas etapas ou passos que devem ser
seguidos para a realizacdo da pesquisa e que configuram as técnicas”. E a ordem
imposta aos processos com a finalidade de atingir os resultados almejados.

A técnica da observacéo, utilizada na presente pesquisa consiste em examinar
através da analise e interpretacdo de fatos pouco conhecidos, para se obter o maior
numero de informagdes sem interferir no objeto do estudo.

Como destacam Markoni e Lakatos (2017, p.82), “A observacao é uma técnica
de coleta de dados que utiliza os sentidos na obtencédo de determinados aspectos da
realidade. Nao consiste apenas ver e ouvir, mas também em examinar fatos ou
fendmenos que se deseja estudar’.

Utilizamos nesta pesquisa a observacéao direta que, de acordo com Gil (2021,
p.116), “[...] ocorre com o pesquisador fisicamente presente no local da pesquisa. E
uma modalidade de observacao bastante flexivel, que permite ao pesquisador relatar
aspectos sutis de eventos a medida que estes ocorrem”.

A entrevista € considerada instrumento basico decoleta de dados por Cervo,
Bervian e Da Silva (2007, p.51) corroboram que“a entrevista ndo € uma simples
conversa. E uma conversa orientada para um objetivo definido: recolher, por meio do
interrogatério do informante, dados para a pesquisa”. Portanto deve ser planejada

cuidadosamente para que 0s objetivos sejam alcancados.
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A analise documental tem como caracteristica coletar dados restritos a

documentos, escritos ou ndo. Severino (2016, p.131) explica que:

Na pesquisa documental, tem-se como fonte documentos no sentido
amplo, ou seja, ndo s6 documentos impressos, mas, sobretudo de
outros tipos de documentos, tais como jornais, fotos, filmes,
gravacdes, documentos legais. Nestes casos, 0s contelidos dos textos
ainda nédo tiveram nenhum tratamento analitico, sdo ainda matéria-
prima, a partir da qual o pesquisador vai desenvolver sua investigacado
e analise.

Auxiliados pelos instrumentos de pesquisa como observacdo, entrevista e a
analise documental, tornou-se possivel coletar os dados relevantes sobre o objeto de
estudo, que no presente trabalho se destina a aplicacdo do diagnéstico de arquivos,
como instrumento norteador para analisar a gestdo documental na organizacao foco
dessa pesquisa.

No intuito de efetuar as etapas da pesquisa iniciamos o primeiro contato atraves
de mensagens por e-mail com a responsavel pelo setor do arquivo no dia 19/04/2023
para fazer o agendamento. A visita preliminar foi realizada no dia 30/05/2023 na
organizacao correspondente ao arquivo analisado neste trabalho, para entrevista, e 0
levantamento de dados junto a responsavel pelas atividades arquivisticas. Apds esta
primeira visita, surgiu a necessidade de agendar outras para dar continuidade ao
trabalho, que ocorreram nos dias: 16/06/2023,15/08/2023, 30/08/2023 e 7/11/2023,
realizadas de acordo com a disponibilidade da Analista de Arquivo, responséavel pelo
setor.

Com o propdsito de reunir informacgfes e estruturar as questdes necessarias
para esta pesquisa, quando do primeiro contato com a Analista de Arquivo que nos
disponibilizou as respostas, foi organizado um roteiro de perguntas (Apéndice 1) sobre
os diferentes aspectos da empresa e do arquivo com o objetivo de coletar informagdes

sobre:

1. As Caracteristicas da Empresa: objetivou-se coletar informacdes
sobre o ramo de atividade, constituicdo Juridica, misséo, valores;

2. A Caracterizagdo do Arquivo: pretendeu-se buscar informagdes sobre
a configuracdo institucional: Como o arquivo € identificado? corrente,

intermediario, permanente? Qual é asua posicao na estrutura organizacional, a
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subordinacdo administrativa, quem € o responsavel por administrar, quais sao
as suas atribuicdes se os colaboradores que atuam na unidade;
3. Os Aspectos relacionados ao acervo: verificou-se o ciclo de vida
documental; principais conjuntos documentais arquivados; identificar os géneros
documentais e formatos preservados no Arquivo; volume do acervo (metros,
lineares, caixas entre outros), assim como informacdes sobre a producao, uso,
tramitagc&o e destinagdo dos documentos do setor.
4. A Identificacdo da infraestrutura: Qual a caracterizacdo do edificio
onde estd instalado o arquivo; ocupacdo do espaco; setores ou areas;
mobiliarios, acondicionamento dos documentos; seguranca do acervo.
5. O Controle e acesso a informacdo: Com a intencdo deidentificar as
normas e procedimentos; instrumentos de gestdo documental (Plano de
Classificacdo, Tabela de Temporalidade); Instrumentos de controle: bancos de
dados, planilhas para identificacdo e controle dos documentos entre outros;
Empréstimos e consultas de documentos; Reproducédo de documentos.
6. Os tipos de servicos e usuérios: Quais 0s servicos prestados
(pesquisa, consulta, reproducdo de documentos, acdes culturais (quais), se ha
servico educativo, etc. Caracterizacdo do usuario (interno ou externo), consultas
realizadas por periodo, entre outros; volume das consultas (mensal, diario, etc.).
7. O Fluxo Informacional e Documental: Identificar como ocorre o fluxo
informacional e documental na empresa e se ha problemas na recuperacao da
informacéo, falhas identificadas no processo de tramitacdo dos documentos. E
qual o caminho/movimentacdo que as informac6es/documentos percorrem até
chegar ao arquivo.

Além da entrevista, 0s mesmos itens serdo analisados por meio de roteiro de

observacédo que foram estruturados durante o desenvolvimento da pesquisa.
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4.1 Universo da Pesquisa

O Universo da Pesquisa compreende o ambiente que cerca o arquivo da
empresa do setor alimenticio do Estado de S&o Paulo. “Entende-se como universo,
ou populacgéo, o conjunto formado por todos os elementos que possuem determinadas
categorias” (Richardson, 1999, p.157).

A empresa analisada foi fundada no Brasil, atua no ramo alimenticio e iniciou
suas atividades em ambito familiar em 1956 e hoje tém aproximadamente 4.000
colaboradores.

A industria Ltda, de produtos alimenticios foi inaugurada oficialmente em 1957,
a matriz est situada no interior do Estado de S&o Paulo, mas possui fabricas em
outros estados do pais. Atualmente € a segunda maior fabricante de biscoitos do
Brasil, posicionada como polivalente, devido a diversidade de produtos que séo
distribuidos para todo o Brasil e exportado para mais de cinqlienta paises. Possui vinte
e uma linhas de fabricacéo distribuidas em cinglienta e trés mil metros quadrados de
area construida. O parque fabril, com capacidade produtiva de aproximadamente
duzentas mil toneladas por ano, utiliza processos modernos e equipamentos
automatizados. Sao cerca de um milhdo e duzentos mil pacotes ou oitenta milhées de
unidades fabricados por dia. A Indastria funciona vinte e quatro horas e sete dias por
semana, considerada a primeira marca mais consumida, marcando presenca em
todos os continentes. (dados disponiveis no site da empresa, c2023)

Segundo o Website consultado, a missdo da empresa é promover a alegria,
bem-estar e satisfacdo do consumidor através de produtos saborosos, nutritivos e de
alta qualidade. E a visdo é alimentar geracbes com os valores mais importantes.

(dados disponiveis no site da empresa, c2023).
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5 DESENVOLVIMENTO DA PESQUISA E RESULTADOS

A proposta da pesquisa foi utilizar o diagnéstico arquivistico como instrumento
norteador do processo de gestdo dos documentos, que perpassa desde a producao
do documento sua utilizagdo e sua destinacdo final. Compreendendo desde o
momento que a documentacdo € gerada, até seu arquivamento ou exclusao definitiva.
Considerando que a producéo é a elaboracéo ou criagdo do documento, alusivas as
atividades de um érgao ou setor; sua utilizacao é referente ao uso e arquivamento dos
documentos que correspondem as fases: corrente e intermediaria; na fase corrente o
documento tem valor administrativo, é considerado de suma importancia e costuma
ser consultado com mais freqiiéncia, apés essa fase sdo encaminhados para o
arquivo intermediario onde ainda sdo utilizados, mas com uso pouco frequiente, e
aguardam em local de armazenamento temporario sua transferéncia para o arquivo
permanente ou sua destinacéo final.

A ultima fase é a que encerra o Ciclo Vital dos documentos, que corresponde
ao arquivo permanente, em funcao do seu valor que pode ser probatdrio, juridico ou
histérico, apesar de ndo serem mais utilizados, continuam tendo valor para a empresa.
Devido a sua importancia sua guarda precisa ser adequada e segura para que as
informacdes ndo se percam e possam ser encontradas com rapidez.

Com foco no Arquivo do setor de Recursos Humanos (RH), esse estudo buscou
analisar o prontuario do colaborador ativo da empresa. Com a finalidade de identificar
lacunas ou barreiras que dificultam o acesso e recuperacdo da informacédo, com o
objetivo de colaborar para melhorias na gestdo de documentos do arquivo em
destaque.

Com a aplicacdo do diagnéstico arquivistico foi possivel identificar a
organizacdo e levantar informacfes sobre caracteristicas fisicas da empresa,
caracterizagdo do arquivo e 0s aspectos relacionados ao acervo, identificacdo da
infraestrutura, controle e acesso a informacdo, tipos e servigos de usuarios e o fluxo
documental relatado nesta pesquisa.

O desenvolvimento da pesquisa se deu a partir do agendamento de algumas
visitas técnicas a empresa, objeto de aplicacdo do diagndstico arquivistico, através de
observacao, entrevista com a Analista responsavel pelo arquivo, a partir de roteiro pré-

estabelecido
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A Analista de Arquivo possui cinco anos de trabalho na organizacdo, com
formacdo em Biblioteconomia e mestrado em Ciéncia da Informacao. Ela assumiu a
func@o apds a saida da arquivista responsavel pelo arquivo da empresa. Antes de
organizarem o atual arquivo, os documentos ficavam em uma sala aleatéria em caixas
desorganizadas e de dificil acesso, ou em um armario de ago, denominado “arquivo”.
Com a contratacdo da Arquivista, comecaram a organizar adequadamente o arquivo
da empresa. Mudaram para outra sala, compraram estantes deslizantes, caixas e
pastas apropriadas, e outros materiais necessarios.

O arquivo esta subordinado ao setor de Recursos Humanos, e esta localizado
em uma sala de facil acesso, no segundo andar do prédio da empresa que possui trés
andares,ao lado deste setor, como medida de seguranca fica trancada e a chave néo
esta acessivel para todos, apenas para a Analista de Arquivo que € a responsavel.

O volume documental € de aproximadamente 4.000 prontuarios de
colaboradores, atendendo somente a demanda de documentos do departamento de
Recursos Humanos.

A Analista de Arquivo elencou alguns documentos produzidos pela organizacéo
que no geral sdo: contratos de trabalho, espelhos de ponto, rescisdo contratual,
documentos de beneficios, exames médicos, notas fiscais, contratos de compra e
venda de produtos, livros contabeis, documentos de controle de qualidade, fotografias,
entre outros.

O arquivo segue o Ciclo Vital dos documentos: corrente, intermediario e
permanente. Enquanto estd no ciclo corrente, o documento fica no arquivo
intermediario ou setorial, proximo ao setor que produziu o documento, neste caso o
RH.Quando n&do sdo mais necessarios ou pouco utilizados, ficam separados nas
estantes, aguardando avaliac&o final para seu recolhimento ao arquivo permanente,
ou para serem descartados.

Os documentos de Recursos Humanos nascem no setor de admisséo do
departamento, e com o auxilio da Analista de Arquivo sdo examinados, objetivando
diferencia-los dos demais documentos, avaliando, classificando e indexando nas
bases de dados usadas na empresa que sdo a base Sénior, onde o documento é
criado e o Sistema GED (Gerenciamento Eletrénico de Documentos)que organiza,
armazena e gerencia os documentos em meio eletronico. Os setores envolvidos

nesse processo sdo: Departamento de Recursos Humanos (DRH), Administracao,
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Controladoria Fiscal, Controles Internos (Geréncia), Qualidade (insere procedimentos
da empresa) e (Tl) Tecnologia da Informacé&o.

A Analista de Arquivo elencou alguns procedimentos que s&o utilizados:
protocolo de empréstimo e devolucdo entre setores; Termo de Aprovacdo de
Temporalidade Documental; Termo de Eliminacdo de Documentos; instrumentos de
Busca; Inventario; Procedimento Operacional Padrdo (POP), Tabela de
Temporalidade Documental; Guia Fora.

No total sdo trés salas utilizadas pelo setor de arquivo, uma préxima ao setor
de RH para o arquivo corrente, considerado setorial e outras duas para o arquivo
intermediario e permanente, denominado de Central e que abarcam outros tipos de
documentos da empresa, que nao foram abordados nesta pesquisa, evidenciamos
apenas o0s prontuarios dos colaboradores ativos da empresa que sao gerados pelo
setor de Recursos Humanos, abrangendo a finalidade do estudo, supondo que séo

documentos mais volumosos e de gestdo mais complexa.

5.1 Arquivo Corrente do Setor de Recursos Humanos

No arquivo corrente dos Recursos Humanos, que € o setor responsavel pelas
funcbes de recrutamento, treinamento, remuneracéo e beneficios aos trabalhadores,
ficam armazenados apenas documentos de género textual, denominados de
prontuarios dos colaboradores. Conforme a definicdo do Dicionario online de
portugués (2009), prontuario é “lugar onde se guardam ou depositam coisas das quais
se pode necessitar a qualquer instante. Ficha (médica, policial etc.) com os dados
referentes a uma pessoa”.

O prontuario € a “reunido cumulativa de documentos que acompanham o
desempenho dos interessados na sua atuacdo profissional em cursos, estagios, em
tratamentos médicos e psicoldgicos, assim como em programas educativos e de lazer
(Bellotto, 2002, p.81). No caso de um colaborador, o prontuario funcional € conjunto
de documentos produzidos durante sua vida ativa na empresa, que pode ser
composto por curriculo, atestados médicos, requisi¢éo de férias, declaracdo de saude,
entre outros. S&o os documentos que foram produzidos pelo setor de admisséao do
RH.

Apés a producdo do documento, segue para O arquivo corrente onde é

realizado o tratamento documental com o objetivo de levantar dados, que melhor
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representem aquele documento e o diferencie dos demais, assim o documento é
classificado com a finalidade de padronizar e facilitar sua recuperacéo.

A Analista de Arquivo nos explicou que recebe o documento com as assinaturas
originais, faz a sua identificagédo, avaliacao e classificacdo e com o auxilio dos jovens
aprendizes fazem o acondicionamento nas pastas suspensas, em ordem numeérica,
de acordo com o numero do registro de cada colaborador, as pastas sao diferenciadas
por cor. E mediante o surgimento de documentos no decorrer da vida ativa do
colaborar na empresa, a responsavel vai acrescentando nestas pastas. O arquivo
possui estantes deslizantes 0 que proporciona maior espaco para acondicionar 0s
documentos, apesar de a sala ser relativamente pequena.

A sala do arquivo corrente ndo possui um lugar adequado para a separacao e
identificacdo dos documentos, o que dificulta um pouco o trabalho. Possui iluminacao
e ventilacdo artificial, o ambiente e limpo e bem conservado. Nao tivemos acesso
direto aos documentos por motivo de serem sigilosos. As consultas a esses
documentos geralmente sdo realizadas quando ha auditoria, acdes trabalhistas,
fiscalizacdes, solicitacdes juridicas ou solicitacées do setor em geral.

Neste arquivo ficam acondicionados apenas os documentos de RH, que estao
relacionados com a vida ativa do colaborador durante o periodo que cumprir suas
obrigacBes dentro da empresa, gerando o prontuario do colaborador.

Ap6s cumprir o prazo na fase corrente, esses documentos seguem para o
arquivo intermediéario, onde ficam os documentos aguardando o desligamento total do
colaborador, um prazo de dois a trés meses, ap0s essa fase o setor juridico da
empresa faz a avaliacdo dos documentos endo sendo mais Util € descartado, ou segue
para recolhimento de guarda permanente.

Conforme nos informou a Analista de Arquivo, os documentos relacionados ao
colaborador, mesmo apds o seu desligamento da empresa, dificiimente seréo
descartados, ficam acondicionados no Arquivo Permanente.

No quadro abaixo estdo elencados os tipos de documentos gerados pelo Setor
de Recursos Humanos e que integram o prontuario do colaborador durante sua vida

ativa dentro da empresa.
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Documentos do Departamento de Recursos Humanos

Atestado de Matricula Escolar de Dependente

Atestado de Saude Ocupacional Admissional

Autorizagéo de Crédito em conta

Cartdo de Credito ou débito

Cartao do Cidadao

Cartdo PIS — (Programa de Integrag&o Social)

Cartdo SUS — (Sistema Unico de Saude)

Carteira de ldentidade de Contabilista

Carteira de Reservista

Carteira de Vacinacgao

Certidao de Nascimento ou Casamento

Certidao de Nascimento de Dependente

Checklist de Admissao

Carteira Nacional de Habilitagédo

Comprovante de Enderecgo

Comprovante de Emissédo de Cartdo Magnético

Contrato de Comodato

Contrato de Trabalho a Titulo de Experiéncia

Cadastro Pessoa Fisica (CPF)

Carteira de Trabalho da Previdéncia Social (CTPS)

Declaragéo de Dependentes para Fins de Imposto de Renda

Declaracéo de Escolaridade de Dependente

Declaracéo de Opcéo de Fundo de garantia do Tempo de Servico

Declaragéo de Recebimento de Cartdo alimentagéo

Declaragéo de Recebimento de Carteira Trabalho PrevidénciaSocial (CTPS)

Declaracéo de Recebimento de Cartdo refeicdo

Declaracéo de Saude

Exame Médico Abreugréfico
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Ficha Cadastral

Ficha de Exame Médico

Ficha de Registro de Empregado

Ficha de Salario Familia

Formulario de Cadastramento de Funcionarios

Formulério de dados da proposta de abertura de conta Itau

Formulério de Pedido de Substituicdo de Beneficiarios

Foto 3x4

Histoérico Escolar

Laudo de Exame Médico

Questionario Médico

Raios-X

Registro Geral —-(RG)

Termo de Adesao a Plano de saude

Termo de Adesao ao seguro de Vida

Termo de Recebimento de cartdo Eletronico Operacional

Termo de Responsabilidade de Concesséao de Salario Familia

Titulo de eleitor

Termo de Uso de Equipamento e Responsabilidade de dados

Cartédo do SUS dos Dependentes

RG Dependentes

CPF dependentes

Comunicado PCD (Pessoa Com Deficiéncia)

Laudo Médico

Proposta de Adeséo Seguro de Pessoas

Comprovante de Abertura de Conta

Contrato de Consignacéao

Relacéo dos Salarios de Contribui¢do

Comodato

Ficha de Equipamento de Protecao Individual (EPI)

Atestados Diversos
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Aditivo de Contrato de Trabalho

Anuéncia de Trabalho em Altura

Atestado de Afastamento

Atestado de afastamento e Salario

Atestado de Retorno ao Trabalho

Atestado de Saude Ocupacional Periddico

Atestado Médico para gestante

Atualizacdo de Cadastro Funcional

Aviso de Alteragdo no Horério de Trabalho

Boletim de Ocorréncia

Carta de Adverténcia

Comunicacao de Acidente de Trabalho

Comunicacao de Decisdo Sobre Acidente de Trabalho

Comunicacao de Resultado de Exame Médico

Comunicacao ou Autorizagdo Interna

Comunicado de Concesséo de Aposentadoria

Confirmacéo de Entrega de Telegrama

Consulta Beneficios por Incapacidade por Empresa

Empréstimo Consignado

Férias

Formulario de Censo Recursos Humanos

Formulario de Roteiro

Pedido de Prorrogacéo de Licenca maternidade

Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)

Receituario

Requerimento de Beneficio por Incapacidade

Solicitagdo de Segunda Via de Cartdo de Plano de Saude

Solicitacdo de alteragédo de Turno de trabalho

Telegrama

Termo de Autorizacdo de Uso de Imagem

Termo de Exclusdo de Plano de salde
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Termo e Autorizacdo para Alteracdo de Regime de Trabalho

Comprovante de Recebimento Boas Praticas de Fabricacdo da Empresa

Prémio Anual

Formulario de Vacinacgéo

Fonte: Elaboracéo Prépria - 2023
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5.2 Fluxo documental do setor de Recursos Humanos

O fluxo informacional e o documental se referem a forma como as informacdes
sao gerenciadas e circulam dentro das organizagdes. A informacao gerada entre as
pessoas ou sistemas seja verbalmente, por escrito ou por meio eletrbnico, esta
relacionada ao fluxo informacional, € a maneira como se comunicam durante as
fungbes administrativas. O fluxo documental esta relacionado com a gestdo dos
documentos fisicos ou eletrénicos desde sua producéo até seu destino final.

No presente trabalho privilegiamos o fluxo documental, pois ndo obtivemos
acesso direto aos colaboradores.

Através das informacdes passadas pela Analista de Arquivo, identificou-se
queo fluxo documental dos prontuérios de colaboradores da empresa percorre o

caminho apresentado na Figural.

Figura 1: Fluxograma do percurso documental do Setor de Recursos Humanos

SELECAO DOS DOCUMENTOS | — » REGISTRO EM
DOCUMENTOS ASSINADOS SISTEMA (SENIOR)

N ]

PRONTUARIO FiSICO
PRONTO

il

ACESSO AO BUSCA NO SISTEMA MANUTENCZ&O, AUTOMA(;AO DOS ARQUIVAMENTO
PRONTUARIO == = PRESERVACAO E “—| PRONTUARIOS (PE) PRONTUARIO FISICO
ELETRONICO RESTAURACAO DOS

DOCUMENTOS NO v
l SISTEMA MANTER SOMENTE
DOCUMENTOS COM
PARTILHA, USOE A%SI:{TCI;\[E;.\IR:S
REUSO DAS
INFORMACOES v
USO E CONSULTA
DOS DOCUMENTOS
FISICOS
v

ELIMINAGAO OU
GUARDA
PERMANENTE
(ESTOQUE
INFORMACIONAL

Fonte: fluxo elaborado pela analista de arquivo da empresa.

Observamos que, de acordo com o fluxograma 1 e o relato da Analista de
Arquivo,no setor de admissdo dos Recursos Humanos é feita a selecdo dos
documentos, apds serem assinados pelo futuro colaborador da empresa, é registrado

no Sistema Sénior que é interno da empresa, sua funcéo é unificar e centralizar as
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informacdes, facilitando o fluxo de trabalho entre os setores. Com os documentos
gerados ou recebidos na admissdo, € montado o prontuario do colaborador que
seriam os documentos fisicos, apds segue para o processo de automacdo dos
prontuarios, onde é digitalizado, esse processo ainda é recente e teve inicio no ano
de 2022, a ordem e comecar pelo ano anterior de producdo do documento. Como se
trata de um sistema hibrido, aqui temos dois caminhos: o Gerenciamento Eletronico
dos Documentos (GED): que gerencia o ciclo de vida dos documentos, desde sua
producdo até sua guarda ou eliminacdo. Que poderia ser considerado como a
automacdo dos prontuarios onde é realizada a manutencdo, preservacao e
restauracdo dos documentos, conforme esta indicado no fluxograma criado pela
analista de arquivo, sendo que pode ser realizada a busca posterior e acesso aos
documentos no Sistema. Ainda conforme o fluxograma € gerado também o prontuario
fisico com as assinaturas originais, que também podem ser consultados e passar por
avaliacdo para poderem ser eliminados ou de guarda permanente. Este Prontuario é
0 que segue para o arquivo corrente, onde sera acondicionado nas pastas suspensas
coloridas, durante a permanéncia do colaborador na empresa, seguindo depois para
0 arquivo intermediario e posteriormente para o0 arquivo permanente.

A partir da andlise do fluxograma, observamos que esse fluxo ainda precisa de
ajustes para um melhor entendimento. A Analista de Arquivo relatou que estao
fazendo um estudo para decidir e melhorar o fluxo informacional e documental da
organizacdo. Existe a necessidade em perceber e organizar os caminhos que as
informacdes percorrem até chegar ao arquivo, que ainda estédo confusos e que esses
fluxos ainda ndo estdo corretos. O sistema hibrido acaba por confundir o tramite
documental. Uma das falhas existentes no tramite dos documentos até chegar ao
arquivo intermediario, relatado pela Analista de Arquivo, é que fica muito tempo
parado no setor de admisséo.

Como melhorias possiveis desses fluxos, poderia ser feito o mapeamento
informacional e o documental para levantar dados que possibilitem trabalhar melhor
esse processo que envolveria todos os setores da empresa, aplicando uma
metodologia para identificar e detalhar como realmente ocorrem esses fluxos e
conhecer a dindmica da tramitagdo dos documentos da organizacdo,para a
elaboracao de um fluxograma mais coerente.

Nessa perspectiva, analisar minuciosamente como ocorre o0s fluxos

documentais e Informacionais, com a finalidade de melhorar a gestdo de documentos,



52

fazer um gerenciamento para obter maior visibilidade, dinamizando o trabalho,
definindo as formas de acesso, centralizando as informacgdes o0 que podera facilitar a
recuperacgdo de documentos fisicos ou digitais, trazendo melhorias para a empresa e
para os colaboradores, evitando erros e tornando o fluxo documental e informacional

mais eficiente sem prejuizos para a organizacao.



53

5.3 Arquivo Intermediario e Permanente

O arquivo intermediario e o permanente ficam alocados em outro prédio
separado, ainda nas dependéncias da empresa, mas do lado de fora do prédio
principal. Possui duas salas, sendo uma no piso superior e outra no piso inferior, a
qualidade da infraestrutura é boa e bem conservada.

Esse arquivo comporta documentos desde a criagdo da empresa, conforme nos
relatou a Analista de Arquivo. Alguns exemplos citados por ela sédo: documentos
contéabeis, documentos de RH, livros contabeis, fotografias de eventos, notas fiscais,
prontuarios de funcionarios desligados da empresa, entre outros. Nesta pesquisa
analisamos apenas documentos relacionados ao Prontuério do colaborador ativo na
empresa.

Apesar de ter passado por tratamento documental ha alguns anos, conforme
nos informou a Analista de Arquivo, o local onde esta instalado o arquivo, no momento
esta abarrotado de documentos sem tratamento adequado. As caixas-arquivo ainda
sao de papeléo, que poderiam ser trocadas por caixas arquivo de polipropileno, com
maior durabilidade. Algumas caixas estdo sem a sinalizacdo adequada, porque cairam
as etiquetas (espelhos), e estéo se deteriorando por motivo do material néo resistir ao
tempo, prejudicando o acondicionamento dos documentos e sua integridade fisica,
necessitando de intervencdes para prorrogar o prazo de vida dos suportes
documentais, garantindo a durabilidade dos documentos e das informacdes neles
registradas.

Outro aspecto observado foi com relagdo a higienizacdo; a sujidade é visivel
dentro das caixas e fora delas, considerando que a limpeza deve ser assegurada para
impedir a proliferagdo de microrganismos e insetos. Existem documentos espalhados
e amontoados em diversos locais sem sinalizag&o, ndo existe um local adequado para
receber e separar adequadamente a documentacdo que provavelmente vem do
arquivo corrente, o que aparenta certa desorganizacdo. Conforme nos informou a
Analista de Arquivo, os tipos documentais acondicionados nas caixas que ficam nas
estantes estao separados por corredores. A separacao ocorre da seguinte forma: cada
corredor acomoda, por exemplo: documentos de Recursos Humanos, no (seguinte)
documentos juridicos, e assim por diante.

A Analista de Arquivo esclareceu que devido a grande quantidade de massa

documental produzida e acumulada pela empresa, seria necessario contratar mais
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funcionéarios para dar conta desta demanda, como digitalizar os documentos mais
antigos para ganhar mais espaco e melhorar a organizacdo, mas que atualmente nao
esta sendo possivel.

Quadro 3-Problemas encontrados no ambiente do acervo documental e as
possiveis solucdes

PROBLEMAS POSSIVEIS SOLUCOES

* Excesso documentos/Massa | * Avaliacado/descarte/digitalizagao/contratacao
documental acumulada funcionéarios

* Falta espaco para * Destinar espaco exclusivo para tratar a
recebimento e separacao massa documental
documentos *  Substituir as caixas de papeldo por caixas

* Caixas deterioradas/ de Polipropileno/sinalizar colocando
papeléo/falta sinalizacéo espelhos e novas etiquetas

* Higienizacdo constante no local para
*  Sujidades/Insetos conservacao da documentacgao/

* Acumulo de “Sucatas” Organizacao/desinsetizacao

* Destinacao para as “sucatas” /liberar

espaco

Fonte — Elaboracéo Propria (2023)

Observamos que o ambiente onde estéo instalados o arquivo intermediario e 0
arquivo permanente necessita passar por uma reavaliacdo e organizagdo, algumas
caixas estao fora do lugar, ventiladores quebrados em um canto, amontoando
“sucatas”, entre outros problemas, aparentando desleixo. Afinal a memoria da
empresa esta arquivada naquele local, ndo seria interessante perder informacodes tao

valiosas.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

A partir do que foi proposto nesta pesquisa, constatou-se que o diagndstico
arquivistico como instrumento da gestao de documentos em ambientes empresariais,
€ 0 primeiro passo para a organizacdo do arquivo para que ele possa cumprir seu
propésito. Com suas técnicas de identificacdo, analise, avaliagdo, mapeamento
documental entre outros, destaca solu¢gbes que podem aprimorar e gerenciar melhor
a rotina administrativa e implantar as praticas arquivisticas.

Diante dos dados coletados na empresa, observamos que apesar do arquivo ter
passado por tratamento documental h4 alguns anos, necessita de uma reavaliacéo e
reorganizacdo nos acervos intermediario e permanente. Apontando a importancia de
aplicar o diagnéstico arquivistico como instrumento relevante para avaliar e gerenciar
a massa documental em periodos distintos.

O fluxo informacional e o documental da empresa estdo comecando a ser
estruturados pela Analista de Arquivo, carecendo ainda de testes e algumas
adaptacdes, demandando tempo para serem estabelecidos.

Entende-e que o objetivo da pesquisa foi atingido porque através da aplicacao
do diagnéstico arquivistico na empresa, foi possivel levantar dados sobre as suas
caracteristicas, assim como a caracterizacdo do arquivo e 0s aspectos relacionados
ao acervo e a sua infraestrutura. Podemos analisar também o controle e acesso &
informacdao, os tipos de usuarios e o fluxo documental do arquivo em questao.

Dessa maneira, constata-se que os resultados desta pesquisa podem contribuir
para aprofundar teorias na éarea da Arquivologia sobre o assunto, ampliando
discussfes a respeito da aplicacao do diagnostico arquivistico em empresas privadas,

fortalecendo e aprimorando a gestdo de documentos.
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APENDICE 1

ROTEIRO DE ENTREVISTA

1. Perfil do Entrevistado

Entrevistado (a):

Nivel de escolaridade:

( ) Nivel Médio Completo () Ensino superior completo ( ) Especializacao

( ) Mestrado () Doutorado

Area de Formac&o (graduac&o):

Que cargo exerce na empresa.

Tempo de atividade naempresa:

( ) ate cinco anos () entre 6 a10anos

Tempo de atividade na unidade:

( ) até cinco anos ( ) entre 6 a 10 anos

2. Questdes da entrevista

1 Qual o seu nome,cargo que exerce, formacéo e tempo na organizacdo?

2 Qual o ramo da empresa, a constituicao juridica e se tem uma missao definida?

60
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w

O Arquivo é identificado como um Arquivo Corrente, intermediario, permanente ou
centro de Documentacéo?
4 O arquivo faz parte de que estrutura Administrativa? Quais as atribuicdes

desempenhadas? Possui uma missao definida?

(63}

Quanto a caracterizacdo do acervo, sobre o ciclo de vida documental,

contempladocumentos correntes, intermediarios ou permanentes?

6 Quais o0s principais conjuntos documentais arquivados? Quais 0s géneros
documentais e formatos? E as principais espécies e tipologias documentais?

7 Qual o volume do acervo? E possivel identificar quantas caixas de documentos
sao recebidas no arquivo por periodo?

8 Onde esta instalado o arquivo? Quantas salas de depoésito de acervo?Existe
separacao dos espacos de acordo com as atividades desempenhadas e quais sao
esses espacos?

9 O d6rgao é setorizado, Isto é, se ha setores que desempenham funcdes especificas
e gquais sao eles?

10 Qual o tipo de mobiliario utilizado no acervo?Qual o tipo de embalagens utilizadas
para acondicionamento dos documentos?

11 Ha mecanismos de seguranca implantados para protecéo (fisica e patrimonial) do
acervo?

12 Quais as normas e procedimentos de arquivo? Existem instrumentos de gestao
documental? (Plano de Classificagéo, Tabela de Temporalidade)?

13 Como € realizado o controle do acervo? Ha banco de dados, planilhas para
identificacdo e controle dos documentos?

14 Os documentos podem ser emprestados ou a consulta € apenas local? O acervo
pode ser reproduzido em que condi¢bes?

15 Quanto aos servigos prestados indiqgue quais sao eles: pesquisa, consulta,
reproducao de documentos, ac¢des culturais(quais), servicos educativos, etc.

16 Existe a possibilidade de indicar o volume de consultas realizadas aos documentos

por dia ou més?



