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A IMPLEMENTACAO DA GESTAO DE DOCUMENTOS EM UMA INST ITUICAO
PRIVADA: Caso da Novo Rumo Honda- Motores e pegas

Elislaene Cavalcante Mélo

RESUMO

O objetivo deste artigo € mostrar a implementacads sultados das atividades da gestédo de
documentos na empresa Novo Rumo Honda, mostrandtuagdo do arquivista nesse
processo. Este artigo foi desenvolvido a partiuoeestudo de caso, com base em estudos e
teorias, apresentando como resultado a identificagds procedimentos referentes a
producao, tramitacdo, ao uso, avaliacdo e arquintomds documentos de diversos setores e
lojas dessa mesma instituicdo. E importante criaa @strutura para o arquivo, além de
elaborar normas e procedimentos com a participdgarofissionais envolvidos, sobretudo
garantir que a documentacao seja devidamente aagbmidando concretudes, pois nao basta
permanecer somente no ambito de ideias, contudanmE compreender o ambiente interno e
as dificuldades que a instituicdo esté inseridariado a inovacdes bem sucedidas garantindo
assim uma gestdo documental bem sucedida.

Palavras-chave: Avaliacdo de Documento. Competéncias do Arquivisiestdo de
Documentos.

! Académica do curso de Arquivologia da Universidadtadual da Paraiba (UEPB). E-mail:
elliscavalcantte@gmail.com.



1 INTRODUCAO

Pessoas e organizagfes sejam elas publicas odgsjvdependem da informagédo em
seus processos decisoérios, pois ela € um elemss¢n@al para a vida em sociedade. Nessa
perspectiva, Moreno (2007, p.9) esclarece que anrdcao tornou se indispensavel para a
empresa, deixando de ser apenas uma fonte paranserferramenta no desempenho,
competitividade e estratégia organizacional.

Os documentos sédo fontes inesgotaveis de informagdeconsequentemente, as
empresas e seus profissionais precisam compartiharformacdes produzidas, recebidas e
acumuladas no exercicio de suas funcbes e em tvidades registradas nos documentos. E
necessario que os documentos de uma instituic&@esbrganizados de modo que ela possa
gerar conhecimento e auxiliar no processo de tordadkecisao.

A finalidade é apresentar uma administracdo adegdas documentos, que auxilia no
controle e no andamento das atividades adminigiisatie uma instituicdo, pois proporciona
economia de tempo através de uma melhoria na aaEit dos mesmos. O arquivista € o
profissional capacitado para atuar com a gestaondesctal e sé a ele é permitido o exercicio
da profissdo segundo a Lei n® 6.546/1978, que aewrta a profissdo e diferencia as
atribuicdes de arquivistas e técnicos de arquivo.

O objetivo deste artigo € mostrar a implantacasistemas de gestdo de documentos e
a importante contribuicdo do Arquivista em uma iingtdo privada, esclarecendo a
importancia da administracdo de documentos, magirgosteriormente a continuidade do
trabalho realizado. Algumas empresas ndo tém conbato sobre a necessidade de uma
gestdo de documento e dos arquivos, também doeaualydns instrumentos como planos de
classificacédd e tabelas de temporalidddeles garantem o melhor funcionamento das
atividades administrativas.

Mostra- se o resultado dos tratamentos basicosesi@@ de documentos a troca de

materiais inadequados pelo uso de ma&eraequados para o0 arquivamento, e a

2pProcedimento matricial na organizacdo dos docursatgarquivo, usado para classificar todo e qualque
documento produzido ou recebido por um 6rgdo necéoie de suas funcdes e atividades.

3Atividade que define prazos de guarda para os dectos em razdo de seus valores administrativalfisc
juridico-legal, técnico, histérico, autoriza a sliminacao ou determina a sua guarda permanente.



higienizacédddos documentos, assim como a organizacdo do argpieanelhorou o acesso
aos documentos e seguranca aos mesmos.

Este artigo foi desenvolvido por meio de um estddacaso, com base em estudos e
teorias, apresentando como resultado a identiiicagés procedimentos referentes a
producao, tramitacdo, ao uso, avaliacdo e arquintomds documentos de diversos setores e
lojas dessa mesma instituicdo. Diante disso trabathos pontos importantes sobre a gestéo
de documentos e os resultados das etapas colosadpsatica no arquivo da empresa Novo
Rumo. A instituicdo sentiu a necessidade de invastiarquivo, pelo meio da contratacéo de
um arquivista. Colocando em pratica a gestdo dandentos, consequentemente teriamos 0s
resultados positivos nas etapas da gestdo documenta

O arquivista deve unir a teoria a préatica para orettesenvolver suas atividades. E
fundamental a participacdo deste profissional, paise a este planejar a organizacdo do
arquivo, considerando as qualidades inerentes @ostentos de arquivo, a importancia da
organicidade e do ciclo vital dos documentos. Foexmacutadas as atividades de gestao
documental na empresa, visto que por diversosetor uso e acesso aos documentos
estavam sendo comprometidos.

O artigo ainda apresenta os resultados obtidosaoesenvolvimento das atividades
de gestdo documental no arquivo Novo Rumo Hondaakalho que foi executado atende
primeiramente aos usuarios internos, alguns setores fiscal, contabil e recursos humanos
fazem o0 uso frequente desses documentos. Nessextwogquando hd uma gestao adequada
desses documentos independente do suporte, ogmaEsao amenizados, contribuindo para

a evolucao e crescimento organizacional.

“ Corresponde & retirada da poeira e outros reshicnhos aos documentos, por meio de técnicaprigatas,
€ um dos procedimentos significativos que ha ncesso de conservacdo dos documentos. Nesse caso, é

necessario bom senso para decidir quando os Evdmeumentos podem e devem ser limpos.



2 A GESTAO DE DOCUMENTO

A gestdo de documentos aplicada nas empresas éatividade estratégica na
constituicdo do acervo, pois define o ciclo vitasdlocumentos, estabelecendo prazos para
aqueles que apds o uso administrativo feito peltses das empresas, podem ser eliminados,
outros serdo transferidos ao arquivo, onde aguasilendestinacao final com eliminacdo ou
sua guarda permanente. Como mostra Moreno (2088yestdo documental ou gestdo de
documentos surge como uma ferramenta indispenaastinizacdo do uso das informagdes
contidas nos mais variados suportes”.

Com a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 citadartigo 3°, dispbe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados que adgede documentos € “0 conjunto de
procedimentos e operagfes técnicas referentes predacado, tramitagdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria,ndisaa sua eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente”.

A empresa Novo Rumo trabalha com a marca forte Bongo ramo de
comercializagdao de motocicletas novas e semin@vvo Rumo fica localizada na cidade
de Jodo Pessoa na Avenida Jodo Machado n°603. fesaniem duas matrizes, Mangabeira e
Centro e contem nove filiais e alguns pontos dedasnA estrutura organizacional da
empresa divide se em diretoria, gerencia admitisdr,ggerencia comercial, e pos-vendas.

A instituicdo trabalha com gestdo de qualidade abmada pela 1SO - Organizacao
Internacional para Padronizacdo. As ferramentaSektdo da Qualidade sdo usadas com o
objetivo de verificar todos os processos da emppsdendo assim melhorar a qualidade dos
produtos e servigcos. Em 2008 a empresa sentiuessidade de investir no setor do arquivo,
e assim decidiram fazer a contratacdo de um asjajvigue diante dos conhecimentos
tedricos e apds um diagnostico, colocaria em @aigestdo de documentos na instituicdo em
busca de resultados positivos para o desenvolvordad diversas atividades dos setores que
fazem uso frequente desses documentos, e ondentagdrém diversos tipos documentais.

Visto que por diversos fatores 0 uso e acesso acsintentos estavam sendo
comprometidos, pois estavam tendo perdas de dod¢asiemportantes e até mesmo atraso no
desenvolvimento de outras atividades onde o usesgusas destes documentos eram
imprescindiveis. Segundo Jardim (2011) “Sob ta$pectiva, a gestdo cobre todo o ciclo de

existéncia dos documentos desde sua prodatgserem eliminados ou recolhidos para



arquivamento permanente, ou seja, trata-se de &mdaskvidades inerentes as idades corrente
e intermediaria”.

Nessa perspectiva, a primeira etapa para inigj@stio foi um diagnéstitoonde  foi
feita uma analise prévia do setor de arquivo datumsio com a finalidade de se colher
informacfes para ver a situacdo real em que senwgaga 0 arquivo e quais tipos de
documentos iria trabalhar, tendo um conhecimentestiatura administrativa da instituic&o.
Todavia algumas empresas ndo tém conhecimento sobhexessidade de uma gestdo de
documentos e do uso de alguns instrumentos comm®plde classificacdo e tabelas de
temporalidade, pois esses instrumentos garantenelbomfuncionamento das atividades
administrativas.

Mais adiante, foram feitos procedimentos de hig&g#o, e a troca de materiais que
prejudicava a conservacado dos documentos, mateamis ligas, grampos e clipes de metal.
Antes as caixas arquivo eram de papeléao, passasamean poliondas. As estantes que
estavam quebradas e enferrujadas foram reformdeés & compra de novas estantes.

Figura 1- Imagens do Arquivo no momento do Diagndst

O trabalho que foi executado atende primeiramepg wsuarios internos, alguns
setores como fiscal, contabil e recursos humandd) (Rziam uso frequente desses
documentos. Foi criado também o servico de protogmis ndo havia controle do fluxo dos
documentos do arquivo e dos setores da empresa.

® Estudo e anélise prévia de um setor, feito a pdetiuma visdo geral da instituicdo, com a finakdde se
colher informacdes para se realizar um trabalhaigistico, e considerado um dos elementos crugiaia o
desenvolvimento do trabalho.
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Figura 2 - A organizagéo dos Livros Contabeis

! 3
| bl |

FONTE: Acervo Pessoal 2011

A organizag¢do dos documentos deve ser feito de forma continua, sendo necessario o
uso de técnicas arquivisticas padronizada para que as proximas gestdes também possam
identificar os documentos e prosseguir com a gestdo documental. Essas imagens a seguir sdo

resultados das etapas dos procedimentos da gestdo nos documentos do RH da instituigdo.

Figura 3 - Etapas da gestdo de documentos do setor de RH

FONTE: Acervo Pessoal 2011

A institui¢do deu continuidade na gestdo de documentos e fez uma segunda ampliagdo
no arquivo para melhor organizacdo destes documentos. Moreno (2007, p.9) explica que a
informagdo se tornou indispensavel para a empresa, deixando de ser apenas uma fonte para

ser um instrumento de desempenho, competitividade e estratégia organizacional.

Figura 1 - O Arquivo atualmente

- i

FONTE: Acervo Pessoal 2016

A criagdo de um programa de gestdo documental garante as institui¢des publicas e

empresas privadas o controle das informacdes que elas produzem ou recebem, assim como
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uma economia de recursos com a reducédo da massaeiual, a otimizacado e

racionalizando os espacos fisicos e a rapidezaupeeacdo das informacdes.

2.20 ARQUIVISTA NA GESTAO DOCUMENTAL

O processo de gestdo documental € um dos mais tempeEs em uma organizacgao,
através dele temos a possibilidade de garantimaerwvacdo, preservacdo e recuperacao da
histéria de uma instituicdo. Entretanto, para tabaicdo, se faz necesséario um profissional
especializado com o conhecimento de técnicas ditadas para desempenhar sua funcéo,
todo profissional que queira crescer deve producaar.

Souza (2011) discorreu sobre a imagem profissidiealarquivista, no ambito da
historia da profisséo, das suas atribuicfes, ddmusacao, das associacdes profissionais, e
do mundo do trabalho. Diante da responsabilidadedesenvolvimento de seu trabalho,
estudar a conduta do arquivista € indispensawmasomo trabalhar a questdo da moral e da
ética, como salienta a pesquisa de Rocha (2011jjuena analise dos codigos de conduta do
arquivista é baseada nos principios morais apr@desnipelos mesmos.

O arquivista é o profissional capacitado para atoar a gestdo documental segundo a
Lei n® 6.546/1978, que regulamenta a profissaofexeticia as atribuicdes de arquivistas e
técnicos de arquivo. E necessario que haja didogtinuo entre a instituicio, para que 0s

arquivistas estejam cada vez mais qualificados gtarader as necessidades da instituicao.

Segundo Bellotto (2004, p. 301-302):

Se o0 arquivista ndo assumir sua identidade de mudt claro e consistente em

qualquer nivel profissional, as estratégias de napamento de ensino, de

capacitacao ou de pratica profissional ndo terfoltados. Por se ter que enfrentar
os desafios profissionais impostos pelas tecndogigelo aprimoramento e

complexidade crescente dos processos administsativapelos imperativos da

transparéncia da administracao, mais que nuncaasprque o arquivista trace sua
identidade, conhecam nitidamente seus contornosorgefras, de modo a néo

confundir com outra a sua profissao.

Compete a cada profissional planejar a organizal@carquivo, considerando as
gualidades essenciais aos documentos de arquimgpatancia da organicidade e do ciclo

vital dos documentos sua presenca € fundamental.
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3 CONSIDERACOES FINAIS

Este artigo procurou demonstrar como a gestao dententos pode trazer resultados
positivos para o desenvolvimento das atividadesiradirativas, assim como uma economia
de recursos, a reducdo da massa documental, @ederwtimizacado e racionalizacdo dos
espacos fisicos e a rapidez na recuperacao dasagfoes.

O ambiente das organizacbes tem levado a procutasenvolvimento da gestédo
documental, onde o conhecimento organizacional éfator primordial para a inovagéo.
Diante disso, o arquivista deve ter uma acdo decievando sempre em consideracao a
realidade da instituicho, uma vez que possuem umsintos e posteriores recursos
estratégicos para um trabalho eficiente, elaboranéimdos de arquivamento que facilitem a
recuperacao das informacoes.

Percebemos entédo que a gestdo de documentos ¢éonegessaria desde o momento
de sua producdo até sua destinacao final, apresentaais eficiéncia e eficacia. Lopes
(1993) afirma que “N&o precisamos de utopias pédemms. E necessario trabalhar com os
pés no chdo, rejeitando solugbes miraculosas qgaeesm a imensa significacdo da
inteligéncia humana e do uso racional dos recutsosolédgicos, atualmente, ao Nosso
dispor”.

Por fim entendemos que € importante criar uma tesérypara o arquivo, além de
elaborar normas e procedimentos com a participdgagrofissionais envolvidos, sobretudo
garantir que a documentacao seja devidamente aagimidando concretudes, pois ndo basta
permanecer somente no ambito de ideias, contudentesscompreender o ambiente interno e
as dificuldades que a instituicdo esta inseridatiado a inovacdes bem sucedidas garantindo

assim uma gestado documental bem sucedida.
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THE IMPLEMENTATION OF DOCUMENT MANAGEMENT IN AN INSITUTION
PRIVATE: CASE OF NOVO RUMO HONDA - MOTORS AND PARTS

ABSTRACT

The purpose of this article is to show the impletagon and results of the activities of
document management in the company Novo Rumo Hpsldawing the role of the archivist

in the process. This article was developed fromase study , based on studies and theories ,
presenting as a result of the identification prared for the production, processing , use,
evaluation and archiving of documents in variowdustries and shops of the same institution
. It is important to create a framework for the filand develop rules and procedures with the
participation of the professionals involved , pautarly to ensure that documentation is
properly organized , giving concreteness , it pis not stay only in the context of ideas ,
but we must understand the internal environmentthadlifficulties which the institution is

located , joining the successful innovations thsueing a successful document management

Keywords: Document evaluation. Powerg the hivist. Document management.
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