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RESUMO

A presente pesquisa tem como o objetivo geral analisar a gestdo documental no
arquivo do setor Fiscal da Industria Alimenticia do Vale na cidade de Lucena-PB. As
vantagens da aplicacdo da gestdo documental em uma empresa caracterizam-se
pela reducao de custos; controlar o fluxo de documentos e a organizagao do arquivo;
acesso rapido e disponibilidade da informagédo e pela utilizagdo adequada de
técnicas, garantindo a preservagdo dos documentos de valor permanente. A
metodologia € constituida de uma pesquisa descritiva, com abordagem qualitativa do
tipo estudo de caso, onde o levantamento dos dados foi realizado mediante revisdo
bibliografica, observagdes e entrevista semi-estruturada. Como resultado da analise,
conclui-se que a empresa em estudo ainda ndo possui uma gestao documental, mas
ja comegou a sentir a necessidade de se ter suas informagbes organizadas e
tratadas para o melhor andamento da empresa.

Palavras-chave: Arquivo. Gestdo documental. Arquivo privado.



ABSTRACT

This research is aimed at analyzing the document management sector file in the
Food Industry Tax Valley in the city of Lucena-PB. The advantages of the
implementation of document management in a company characterized by cost
reduction, control the flow of documents and file organization; quick access and
availability of information and the appropriate use of techniques, ensuring the
preservation of records of permanent value. The methodology consists of a
descriptive research with a qualitative approach case study where the data was
performed by literature review, observations and semi-structured interview. As a
result of the analysis, we conclude that the company does not have a study
document management, but has started to feel the need to have your information
organized and handled the best way for the company.

Keywords: Archive. Document management. Archive private.



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

l.LA.V- Industria Alimenticia do Vale.

SIARQ- Sistema de Arquivos



SUMARIO

1 INTRODUCAO

10

2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

12

2.1 CARACTERIZACOES DA PESQUISA

12

2.2 PROBLEMATIZACAO

14

2.3 OBJETIVO GERAL

15

2.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

15

2.4 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

15

2.5 CAMPO EMPIRICO

16

2.6 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

17

3 REFERENCIAL TEORICO

19

3.1 ARQUIVO

19

3.2 ARQUIVO PRIVADO E O ARQUIVO EMPRESARIAL

20

3.3 GESTAO DOCUMENTAL

23

3.4 ATIPOLOGIA DOCUMENTAL DOS ARQUIVOS EMPRESARIAS

26

3.5 O PAPEL DO ARQUIVISTA NO GERENCIAMENTO DA GESTAO
DOCUMENTAL

29

4 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

31

5 CONSIDERAGOES FINAIS

35

REFERENCIAS

37

APENDICE

41




10

1 INTRODUCAO

O homem sempre se preocupou em desenvolver meios que permitissem
reunir e disponibilizar informacgdes registradas, desde as escrituras feitas em pedras
a invengado da escrita. Com a evolugao da sociedade, a informacao torna-se um bem
indispensavel na vida de qualquer pessoa, pois vivemos uma era de grandes
mudangas, ocasionadas pela influéncia da globalizagdo, que tem levado a novos
paradigmas, resultantes das condigbes sociais, econémicas e culturais.

Assim, essas mudangas refletiram muito na nova sociedade da informagéo. A
informagdo passa a constituir um recurso valorizado na sociedade atual, mas
também serve de recurso estratégico na tomada de decisdo nas empresas.

Santos, ressalta que:

Com a valorizagdo da informagédo, o papel da unidade de arquivo passa a
ser de fonte de informagdo administrativa e técnicas, em consequéncia, o
arquivista que atua na gestdo de documentos deve tornar-se um provedor
de informagbes para a tomada de decisdes. Porém, decisbes demandam
informagdes, ndo em estado bruto, mas com elevado valor agregado (2009,
p.177).

A gestdo documental procura gerenciar o controle e disponibilidade das
informagdes organizadas com também evidenciar a transparéncia da administragao.
Portanto, a gestdo documental busca assegurar que a informagao arquivistica seja
administrada com economia e eficacia; que seja recuperada, de forma agil e eficaz
auxiliando as ag¢des das empresas.

Segundo Jardim:

A informagdo arquivistica produzida pelas organizagdes cumpre um ciclo
que envolve sua produgdo, processamento, uso e estocagem em dois
contextos: primeiramente, no ambiente organizacional da sua produgéo e,
num segundo momento, no marco das instituigbes arquivisticas
responsaveis pela normalizagdo da gestdo de documentos correntes e
intermediarios, bem como pela preservagdo e o acesso ao patriménio
documental arquivistico. (2005, p.124).

Desse modo, a informagéo arquivistica € entendida como aquela que existe
nos documentos produzidos e recebidos por pessoas fisica ou juridica durante o
exercicio das suas atividades.
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Diante do exposto, este trabalho busca analisar a gestdo documental no
arquivo do setor fiscal da Industria Alimenticia do vale' na cidade de Lucena-PB,
partindo da seguinte hipotese: a gestdo documental no arquivo do setor fiscal da
[.LA.V na cidade de Lucena —PB esta pautada nos fundamentos arquivisticos.

A escolha da tematica abordada na presente pesquisa surgiu apos a nossa
experiéncia, enquanto estagiaria no arquivo da empresa estudada.

Assim sendo, nosso trabalho pretende contribuir para o aperfeicoamento e
desenvolvimento de novas pesquisas na area da Arquivologia e servir de base de
reflexao a outros pesquisadores.

Para a sociedade, esta pesquisa é relevante, pois abordou a importancia da
aplicagdo da gestdo documental nas empresas, permitindo uma melhor
compreensao do exercicio de gestdo de documentos.

Em suma, este trabalho contribuira com uma gestdo documental para as
instituicbes, a medida que as entidades mantedoras de arquivos vao tomando
consciéncia do poder da informacao tratada e organizada, do seu valor estratégico
para a tomada de decisao.

O presente trabalho esta dividido em 5 capitulos, distribuidos da seguinte
forma: primeiro capitulo aborda a introdugdo do Trabalho, com a exposi¢cédo do tema;
0 segundo capitulo descreve os procedimentos metodologicos propostos para a
realizacdo da pesquisa, apresentando a caracterizacdo da pesquisa e o0s
procedimentos utilizados para a coleta e a analise dos dados; o capitulo terceiro
descreve o0s conceitos fundamentais que servem de marco tedrico para o
desenvolvimento da pesquisa; O quarto capitulo foi direcionado a analise e
interpretacdo dos dados obtidos na pesquisa; o quinto é ultimo capitulo trata das
consideracgdes finais, onde sédo propostas sugestdes para a empresa estudada.

" A seguir utilizaremos a sigla |.A.V
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

2.1 Caracterizacao da Pesquisa

O estudo abordado caracteriza-se como pesquisa de campo, pois busca
coletar dados sobre um fendmeno de interesse, da maneira como este ocorre na
realidade estudada.

Lakatos e Marconi (2008) definem a pesquisa de campo como aquela que €
utilizada com o objetivo de conseguir informagées e/ou conhecimentos acerca de um
problema, para o qual se procura uma resposta ou uma hipdtese que se queira
comprovar ou, ainda, descobrir novos fendmenos ou as relagdes entre eles.

Para Severino (2008 p.123), a pesquisa de campo, “objeto/fonte, € abordado
em seu meio ambiente proprio. A coleta de dados é feita nas condi¢gées naturais em
que os fendmenos ocorrem, sendo assim, diretamente observados, sem intervencao
e manuseio por parte do pesquisador’.

Com base nisso, na presente pesquisa sera usada a abordagem qualitativa,
cujo objetivo interpretar e dar significados aos fendbmenos analisados.

Segundo Trivinds, a pesquisa qualitativa:

E como uma “expressdo genérica”. Isto significa, por um lado, que ela
compreende atividades de investigacdo que podem ser denominadas
especificas. E por outro, que todas elas podem ser caracterizadas por
tragos comuns. Esta € uma ideia fundamental que pode ajudar a ter uma
visdo mais clara do que pode chegar a realizar um pesquisador que tem por
objetivo atingir uma interpretacdo da realidade do angulo qualitativo. (2006,
p.120).

Dessa forma, a pesquisa qualitativa caracteriza-se pelo seu enfoque de
interpretagdo observando os fatos no meio natural.

A “pesquisa qualitativa € um processo de reflexdo e analise da realidade
através da utilizacdo de métodos e técnicas para compreensao detalhada do objeto
de estudo em seu contexto histérico e/ou segundo sua estruturacdo.” (OLIVEIRA,
2008, p.37).

Portanto, o tipo de pesquisa a ser utilizada neste trabalho sera o estudo de
caso e a pesquisa descritiva. Trivinds afirma que “o estudo de caso é uma categoria
de pesquisa cujo objetivo é uma unidade que se analisa aprofundadamente” (2008,
p.133).
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De acordo com Yin:

O estudo de caso é um estudo empirico que investiga um fenémeno atual
dentro do seu contexto de realidade, quando as fronteiras entre o fenémeno
e 0 contexto ndo sao claramente definidas e no qual séo utilizadas varias
fontes de evidéncia. (apud GIL, 2007, p.73).

Ja a pesquisa descritiva, procura analisar a frequéncia de ocorréncia de um
fenbmeno, sua relagdo e conexdo com outros, sua natureza e caracteristicas, sem
manipula-lo. Desta maneira, “as pesquisas descritivas tém como objetivo primordial
a descricdo das caracteristicas de determinada populagdo ou fenémeno ou
estabelecimento de relagées entre variaveis”. (GIL, 2007, p.44).

Andrade ressalta (2006) que a pesquisa descritiva preocupa-se em observar
os fatos, registros analisados, classificados e interpretados, sem que o pesquisador
interfira neles. Isto significa que os fenébmenos do mundo fisico e humano séo

estudados, mas ndo manipulados pelo pesquisador.



14

2.2 Problematizagao

A informagéo passou a exercer novos valores na sociedade contemporanea,
com a explosédo informacional e os avangos tecnoldgicos.

Nesse contexto, Moura relata que:

A explosdo informacional é caracterizada, sobretudo pela aceleragdo dos
processos de produgdo e de disseminagdo da informagdo e do
conhecimento, acelerando o que se convencionou chamar “sociedade da
informagao”. Portanto, o elevado numero de atividades produtivas
dependem da gestdo de fluxos informacionais, aliados ao uso intenso de
tecnologias de comunicagéo e informacgéo. (2004, p.163).

Desta forma, percebe-se a importancia crescente das informagdes nas
instituicbes, como o aumento das massas documentais em seus depodsitos
guardados sem o tratamento adequado. Surge a preocupagdo em se organizar
essas informacgbes, essenciais ao desenvolvimento das organizagbes, sejam
publicas ou privadas.

Nesse sentido, os arquivos constituem-se em um centro ativo de informagoes,
e precisam estar devidamente organizados e estruturados para atingirem seus
objetivos: atender a administragdo. Entende-se, entdo, que “a fungdo basica de um
arquivo é tornar disponiveis as informagdes contidas no acervo documental sob sua
guarda”. (PAES, 2007, p.20).

Tendo em vista que os arquivos existem para servir as necessidades de
informacao dos seus usuarios e da administracdo, percebe-se a importancia de se
implementar a gestdo documental nas instituicées, pois possibilita uma melhoria no
acesso e uso, além de recuperar de forma eficaz a informacgéo almejada.

Assim, coloca-se como questdo de pesquisa: Como se da a gestdo
documental no arquivo do setor Fiscal da I.A.V na cidade de Lucena-PB?
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2. 3 Objetivo Geral

e Analisar a gestdo documental no arquivo do setor Fiscal da I.A.V na cidade de
Lucena-PB.

2.3.1 Objetivos Especificos

e Verificar a organizagdo dos documentos baseada em procedimentos
arquivisticos;

¢ Identificar as tipologias documentais;

e Discutir a importéancia do profissional arquivista na aplicagdo da gestdo

documental.

2.4 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

De acordo com Gil (2007), universo € um conjunto definido de elementos que
possuem determinadas caracteristicas. Comumente, fala-se de populagdo como
referéncia ao total de habitantes de determinados lugar. Entende-se que a amostra é
um subconjunto do usuario ou da populagao, por meio do qual se estabelecem ou
estimam as caracteristicas desse universo ou populagéo.

Enquanto a amostragem é a parte escolhida da amostra, neste caso a
amostragem tera um papel fundamental, pois é através dessa parcela que sera
possivel o entendimento do universo.

Ainda segundo Gil a amostragem nao probabilistica “[...] ndo apresenta
fundamentagcdo matematica ou estatistica, dependendo unicamente de critérios do
pesquisador” (2007, p.101).

Portanto, o tipo de amostragem escolhida “é nao-probabilistica por
acessibilidade, pois esse tipo de amostragem o pesquisador seleciona os elementos
a que tem acesso, admitindo que estes possam de alguma forma, representar o
universo.” (GIL, 2007, p.104).

Baseando-se nas afirmagfes descritas, o universo desta pesquisa, sera o

arquivo da I.A.\V na cidade de Lucena-PB, tendo como amostra o arquivo do
setor Fiscal.
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2.5 CAMPO EMPIRICO

A Industria Alimenticia do Vale, sediada no Estado da Paraiba, na Fazenda
Vale do Mangereba,S/N° Zona Rural CEP: 58315-000 em Lucena, foi fundada em
30 de janeiro de 1980, com o nome Maguary Agricola Ltda, com objetivo de
implementar um projeto de plantio de coco hibrido. Para isso, foram importadas
mudas especiais com a tecnologia do IRHO, na Costa do Marfim. A producgéo do
coco de alta qualidade e rendimento visava suprir a demanda no setor de
beneficiamento de coco das Industrias Alimenticias Maguary S/A, que pertencia ao
grupo Tavares de Melo.

Em 1984, a Maguary Agricola S/A passou para o comando acionario do grupo
Souza Cruz; sendo readquirida em abril de 1991, mudando entdo sua razao social
para Agricola Vale do Mangereba S/A.

Em marco de 1996, o comando acionario passou para Marcilio Taveres de
Melo e familia.

Em 2002, foi implantada a Industria Alimenticia do Vale Ltda que comecgou a
fabricar a linha de produtos Coco do Vale com a tradi¢cao e tecnologia de quem fez
da Maguary um icone de qualidade.

A Empresa possui uma equipe qualificada, visando a ética em seus negécios,
buscando sempre a satisfacdo dos seus colaboradores, clientes, fornecedores e
consumidor. Aposta na qualidade de seus produtos e em sua competitividade.?

? Informagéo retirada do folder da empresa.
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2.6 INSTRUMENTODS DE COLETA DE DADOS

Os instrumentos de coleta de dados utilizados para a obtengao dos dados
relevantes ao cumprimento do estudo serdo a observagao direta intensiva e a
entrevista.

Segundo Lakatos e Marconi (2008), a observagcao € uma técnica de coleta de
dados para conseguir informagbes e utiliza os sentidos na obtencdo de
determinados aspectos da realidade. Nao consiste apenas em ver e ouvir, mas
também em examinar fatos fen6menos que desejam estudar.

Portanto, “a observacdo é todo procedimento que permite acesso aos
fendmenos estudados. E etapa imprescindivel em qualquer tipo ou modalidade de
pesquisa. “(SEVERINO, 2007, p.125).

Dessa forma, a observagao usada neste estudo € a “observacgao sistematica,
pois 0 pesquisador sabe quais os aspectos da comunidade ou grupo que sao
significativos para alcancar os objetivos pretendidos.” (GIL, 2007, p.114).

Conforme Lakatos e Marconi (2008, p.195), “a observagdo sistematica, o
observador sabe o que procura e o que carece de importdncia em determinadas
situagdes; deve ser objetivo, reconhecer possiveis erros e eliminar sua influéncia
sobre o que vé ou recolhe.”

Quanto a entrevista, consiste em obter informacdes entre pesquisador e
entrevistado, sobre determinado assunto. Gil, afirma que a entrevista:

E uma técnica em que o investigador se apresenta frente ao investigado e
lhe formula perguntas, com o objetivo de obtencdo dos dados que
interessam a investigagdo. A entrevista €, portanto, uma forma de interagédo
social. Mais especialmente, € uma forma de didlogo assimétrico, em que

uma das partes busca coletar dados e a outra se apresenta como fonte
informacgao. (2007, p.117).

Assim, a entrevista € uma conversagao entre pesquisador e pesquisado, que
busca colher informagdes necessarias para o desenvolvimento da pesquisa.

O tipo de entrevista que sera usada nessa pesquisa € a entrevista semi-
estruturada, pois esta garante uma cobertura mais profunda sobre determinados
assuntos, além de apoiar claramente a sequéncia das questbes e assim, facilitar a
abordagem utilizada. Estas permitem uma maior flexibilidade e uma relagdo maior

entre pesquisador e entrevistado. Segundo Trivinds:
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E aquela que parte de certos questionamentos basicos, apoiados em teorias
e hipéteses, que interessam a pesquisa, e que, em seguida, oferecem
amplo campo de interrogativas, fruto de novas hipoteses que vao surgindo a

medida que se recebem as respostas do informante. (2006, p.146).
A escolha desses instrumentos de coleta de dados devera nos ajudar a obter
respostas sobre o estudo em questdo de maneira a adquirir informagdes mais
precisas. A entrevista sera aplicada aos funcionarios do setor do Fiscal, onde serao

feitas perguntas sobre o tema estudado entre outras indagacgdes.

3 REFERENCIAL TEORICO
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3.1 ARQUIVO

O conceito de arquivo passou por varias transformagées ao longo do tempo,
pois 0 homem sempre sentiu a necessidade de registra suas informagbées sejam
politicas, econdmicas ou culturais. Segundo Paes, “os arquivos, provavelmente,
tenham surgido na antiga civilizagdo grega, com a denominagdo arche, que evoluiu
para archeion, local de guarda e depdsito dos documentos”. (2007, p.19).

Assim, ndo ha uma conceituacdo de arquivo que seja definitiva alguns
autores, como Camargo e Machado, tém definido como o “conjunto de documentos
naturalmente acumulados por pessoas ou instituicdes, em razao das atividades que
desenvolvem ao longo de sua existéncia ou funcionamento” (2000, p.13).A origem
do arquivo, portanto, obedecendo a imperativos de ordem pratica, corresponde a
necessidade constituir e conservar registros de agées e de fatos, a titulo de prova e
informacao.

Segundo Lei n°® 8159, de 8 de janeiro de 1991, em seu art. 2° define o arquivo

como sendo:

Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.

De acordo com Camargo e Bellotto, o arquivo é o “conjunto de documentos
que, independentemente da natureza ou suporte, sdo reunidos por acumulagéo ao
longo das atividades de pessoa fisica ou juridica, publica ou privada” (1996, p.5).

Conforme Rousseau e Couture tém conceituado o arquivo como:

[...] o conjunto das informagdes, qualquer que seja a sua data, natureza ou
suporte, organicamente e automaticamente reunidas por uma pessoa fisica
ou moral, publica ou privada para as préprias necessidades da sua
existéncia e o exercicio de suas fungbes, conservadas inicialmente pelo
valor primario, ou seja, administrativo, legal, financeiro ou probatério,
conservadas depois pelo valor secundario, isto é, de testemunho ou, mais
simplesmente, de informacgéao geral. (1998, p. 284).

Lopes define os arquivos como sendo compostos por “informagdes orgéanicas
originais, contidas em documentos registrados em suporte convencional ou em
suportes que permitam a gravagdo eletrénica, produzidos ou recebidos por pessoa
fisica ou juridica, decorrentes do desenvolvimento de suas atividades” (2000, p.33).
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Nesse sentido, as reflexdes em cerca das definicbes de documento e
documentos de arquivo mostram que:

“Documentos é toda informagéao registrada em um suporte material, suscetivel
de ser utilizado para consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprovam fatos,
fenémenos, formas de vida e pensamentos do homem em numa determinada época
ou lugar”. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.11).

De acordo com Duranti:

Os documentos sdo os instrumentos e subprodutos e as provas
fundamentais para conclusdes e inferéncias sobre aquelas atividades. E a
capacidade que eles tém de registrar e preservar as agbes e os atos dos
seus criadores é dada pela relagéo visceral que existe entre os documentos
e a atividade da qual eles resultam. (1994, p. 50-51).

Enquanto os documentos de arquivo,

Sao todos os que, produzidos e/ou recebidos por uma pessoa fisica ou
juridica ou privada, no exercicio de suas atividades, constituem elementos
de prova ou de informagdo. Formam um conjunto organico, refletindo as
atividades a que se vinculam, expressando os atos de seus produtores no
exercicio de suas fungbes. Assim, a razdo de sua origem ou fungdo pela
qual sdo produzidos € que determina a sua condigdo de documentos de
arquivo e ndo a natureza do suporte ou formato. (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p.11-12).

Portanto, a informagéo contida nos documento de arquivo é resultado da
atividade que o produziu. Assim, em um primeiro momento essa informacédo, por
mais abrangente que seja, é vinculada e marcada por essa atividade.

As empresas guardam a sua histéria através da documentagéo produzida ao
longo dos anos, e se consolida no mercado através destes mesmos documentos,

por isso a importancia da preservagao e conservagdo da memaoria empresarial.

3.2 ARQUIVO PRIVADO E O ARQUIVO EMPRESARIAL

De acordo com a lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, dispde em
seu art.11 que os arquivos privados sao “os conjuntos de documentos produzidos ou
recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades.”.

Segundo o SIARQ os arquivos privados,

Constituem conjuntos de documentos resultantes da vida e das atividades
desenvolvidas por pessoas fisica ou juridica, cujas ideias, iniciativas,
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atuagdo ou atividades possam ter algum interesse para a pesquisa. Sdo
multiplas as possibilidades de pesquisa que tém feito com que arquivos
publicos, bibliotecas, museus e centros de documentagédo cada vez mais se
transformem em depositarios de arquivos pessoais3.

Conforme enfatiza Bellotto, os arquivos privados “sdo os conjuntos de
documentos produzidos ou recebidos por instituicdes ndo governamentais, familias
ou pessoas fisicas, em decorréncia de suas atividades especificas e que possuam
uma relagao organica perceptivel através de processo de acumulagéo” (1991,p.168).

Os arquivos privados mostram inumeras possibilidades de contribuicdo com
as pesquisas histdricas e ou mesmo com a tomada de decisdo, no ambito da
administragdo. Ja os arquivos empresariais segundo Rios e Araujo sao:

[...] locais de armazenamento do acervo documental da empresa, que
envolvem todo um processo material e intelectual capaz de organizar os

documentos, assim proporcionando um suporte a toda a administragéo e a
preservagdo do histérico da empresa. (2007, p. 2).

Nas organizagGes s&o produzidas diariamente inumeros documentos. Para
que essa informacgdo tramite de forma organizada, é preciso que as empresas

tenham a preocupacao de gerir suas informacgdes.

Segundo Lopes:

Nas organizagdes o objetivo principal dos setores de arquivo & atender a
administragédo direta em suas atividades diversas, servindo de suporte a
pesquisa técnica, administrativa e financeira produzindo, recolhendo,
selecionando e arquivando documentos gerados de maneira organizada,
estando sempre preparados para o atendimento a consultas internas e
externas de maneira rapida e precisa. (2003, p. 1).

Conforme afirma Rio e Araujo, “A informag&o € uma arma poderosa nas maos
de quem sabe com ela lidar, pode trazer qualidade e produtividade as organizagoes,
além de poder funcionar como vantagem competitiva de uma empresa.” (2007, p. 1).

Portanto, a informagao deve estar disponivel quando necessaria, deve ser
confiavel, apresentada de modo seguro e de forma que quando alguém precisa

dessa informagao possa consiga interpreta-la facilmente.

De acordo com Carmo (2003 apud RIOS; ARAUJO, 2007),

? Sistema de Arquivos http://www.siarg.unicamp.br/siarg (Acesso 20 set. 2011).
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A gestdo dos arquivos na fase corrente facilita o trabalho dos
administradores e garante a todos que utilizam as informagbes, maior
rapidez e funcionalidade na resolucdo das questdes relativas aos deveres e
direitos de seus usuarios. Ainda afirma que quando ha descaso com os
arquivos, eles se tornam ineficientes, sem condigGes de prestar servigos de
qualidade as organizages e a prépria sociedade.

Em algumas empresas privadas, s6 séo atribuidos valor aos documentos
enquanto estes estdo nas fases corrente e intermediaria, quando eles atingem o
valor permanente, sdo denominados de arquivo inativo ou arquivo morto, onde séo
armazenados em depdsitos sem qualquer organizagao.

Para Almeida, “Nenhuma empresa sobrevive sem ter suas informagdes
organizadas, e essas informagdes movimentam intensamente, a todo o tempo, a
vida social, econémica e politica de um pais.” (1987, p. 3).

Dessa forma, podemos observar a importancia do arquivo nas empresas, se 0
arquivo estiver uma politica de gestdo documental, os documentos sdo necessarios
para realizacao de qualquer tomada de decisao sera facilmente recuperado.

Segundo Rios e Araujo,

E importante reconhecer as fungdes do arquivo empresarial, que deve servir
de instrumento principal de controle & agdo administrativa de qualquer
empresa, seja ela privada ou publica, guardar e conservar informagdes
visando a sua utilizagdo futura e facilitar o acesso as informagdes
arquivadas. (2007, p. 02).

Assim, os arquivos devem estar preparados para atuar como elementos
facilitadores da gestdo das atividades do cotidiano e, do outro lado, assegurar a
unidade e o resgate da memoéria da instituicdo, demandando a definicdo de
parédmetros comuns para organizagdo dos arquivos, respeitando a sua diversidade

interna e especificidades.

3.3 GESTAO DOCUMENTAL
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O conceito de gestdo documental segundo Bartalo e Moreno foi formulado,

“apds a segunda guerra mundial, quando ocorreu uma explosdo documental no

ambito das administragdes publicas e a consequente necessidade de racionalizar e

controlar o volume de grandes massas documentais que comegaram a ser

acumuladas nos depodsitos.” (2008, p. 74).

Neste sentido, surgiu a teoria das trés idades e a gestdo documental:

A partir da segunda metade do século XX, a adogédo da teoria das trés
idades revolucionou a arquivistica e impulsionou a gestao documental, face
a ideia de que os documentos arquivisticos, produzidos e acumulados pelos
organismos, deveriam percorrer um ftrajeto em trés etapas distintas e
complementares entre si, ou seja, os documentos passariam por fases
estabelecidas de acordo com sua vigéncia e frequéncia de uso.(BARTALO;
MORENO, 2008, p. 80-81).

A teoria das trés idades parte do principio pelo qual os documentos passam

por fases estabelecidas de acordo com sua vigéncia administrativa e frequéncia de

consulta.

Segundo Schellenberg apud Bartalo e Moreno (2008, p.81), os documentos

apresentam dois valores:

Um valor primario, quando séo Uteis para administragdo, isto é, representam
o valor informativo concreto e imediato de todo documento que se gera
como produto de um processo, atividade ou fluxo de trabalho e que,
geralmente, constitui-se o resultado do inicio e término de um assunto,
respondendo a aspecto operacionais praticos, valendo como elemento de
prova e verificagdo. O valor secundario, no qual os documentos s&o
esséncias para a pesquisa e a investigacao historica. Refere-se ao valor de
conservagao e preservagao do documento no decurso de sua vida e esta
diretamente relacionado a sua utilizagdo como antecedente e investigacao.

As teorias das trés idades sdo descritas como fases dos documentos em um

0rgao ou empresa que sao:

Corrente - se trata de documentos de uso diario tal como consultas
para iniciar alguma atividade administrativa;

Intermediario - apenas para consultas realizadas periodicamente, que
aguardam, em depdsito de armazenamento temporario, sua destinagado

Permanente - documentos que sdo guardados por um longo periodo

de tempo devido o seu valor histérico, probatério ou informativo.

Bartalo e Moreno, “Dessa forma, surge um modelo sistémico de organizagao

de arquivos, em que o documento passa a ser controlado desde 0 momento em que
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€ produzido até sua destinacao final, eliminacdo ou guarda permanente.” (2008, p.
82).

Conforme a Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991, em seu artigo 3°, a gestédo
documental “é o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
produgédo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediario, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente.”

As trés fases da gestdo documental, de acordo com Paes (2007, p. 54), séo:

a) Producao de Documentos: refere-se a elaboragdo dos documentos em
decorréncia das atividades de um o6rgdo ou setor. Essa fase envolve:
concepgdo e gestdo de formularios, preparagdo e gestdo de
correspondéncias, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de
gestdo da informagéo e aplicagéo tecnologias modernas a esses processos.
b) Utilizagcdo de Documentos: Esta fase inclui as atividades de protocolo,
no que se refere ao recebimento e expedigdo de documentos, bem como a
elaboragdo de normas de acesso a documentagdo. Envolve ainda,
melhoramento dos sistemas de arquivos e de recuperagéo de dados, gestdo
de correio e de telecomunicacdes, selecdo e uso de equipamento
reprografico, analise de sistemas, produgdo e manutengéo de programas de
documentos vitais e uso de automagéo e reprografia nestes processos.

c) Avaliagao e Destinacdo de Documentos: Esta fase se desenvolve
mediante a andlise e avaliagdo dos documentos acumulados nos arquivos.
Envolve a identificagdo e descricio das séries documentais,
estabelecimento de programas de avaliagdo e destinagdo de documentos,
arquivamento intermediario, eliminagéo e recolhimento dos documentos de
valor permanente as instituicdes arquivisticas.

Gestao documental é definida também como,

Todo o processo de planejamento, organizagdo e controle, com o objetivo
de preservar e facilitar o acesso aos documentos. O termo gestdo esta
relacionado a administragdo, ao ato de gerenciar. Isso significa que é
necessario ir além do ato de registra a informagdo em um suporte, é preciso
também ter um planejamento de tal maneira, que, mesmo com uma grande
massa documental acumulada gerada diariamente, seja possivel localizar e
utilizar a informagdo no tempo exato e necessario para uma tomada de
decisdo. (CLADERON et al, 2004, p.101)

Diante isso, a gestdo documental é de fundamental importancia no
desenvolvimento das empresas, tanto para a tomada de decisbes, com na
recuperacdo da informacgdo, nas praticas e métodos que garanta a organizagao,
preservagao conservagao da massa documental dos arquivos.

Bernardes e Delatorre relatam que,

A aplicagdo da gestdo documental nas instituicbes garantira as empresas
publicas ou privadas obterem maiores controle sobre as informagbes que
produzem ou recebem, racionalizar o espago de guarda de documentos,

desenvolver com mais eficiéncia e rapidez suas atividades, atender
adequadamente cliente e cidad&os. (2008, p. 35).
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Além disso, as vantagens da aplicagdo da gestdo documental numa
instituicdo se caracterizam pela economia de custo operacional; pela clareza na
distingéo dos valores dos documentos; melhor organizagao dos documentos; acesso
rapido e disponibilidade da informagédo e pela utilizagdo adequada de técnicas,
garantindo a preservagao dos documentos de valor permanente.

A Gestdo de Documentos veio contribuir para as fungdes arquivisticas sob
diversos aspectos:

Ao garantir que as politicas e atividades dos governos fossem
documentadas adequadamente; que menor numero de documentos inuteis
e transitdrios fossem reunidos a documentos de valor permanente; a melhor
organizagdo desses documentos, caso atingissem a fase permanente;ao
inibir a eliminagdo de documentos de valor permanente; a definicdo de
forma criteriosa da parcela de documentos que constituissem o patriménio
arquivistico do pais, ou seja, 2% a 5% da massa documental produzida,
segundo a UNESCO. (JARDIM, 1987, p.37).

A gestdao documental assegura o cumprimento de todas as fases dos
documentos correntes, intermediario e permanente. Dessa forma, ela garante o
efetivo controle do documento, desde sua producdo até sua destinagao final:
eliminagdo ou guarda permanente e permite a localizagdo dos documentos e acesso
rapido as informacgdes. (BERNARDES e DELATORRE, 2008).

Segundo Heredia Herrera apud Rodrigues (2002, p. 38), a gestdo documental
“o processo arquivistico que articula todas as fungdes relacionadas com a vida dos
documentos, desde sua produgédo até sua eliminagdo, sua conservacao e ainda
depois. Ou seja, nao fica na porta dos arquivos histéricos, mas entra dentro deles.”

A aplicagado dos procedimentos de gestdo torna os arquivos colaboradores
das administragbes, “¢ uma atividade permanente que garante o controle da
producdo, bem como a utilizagdo e destinacdo adequadas dos documentos,
assegurando, assim, a preservagdo daqueles conjuntos considerados de valor de
guarda permanente”. (ARQUIVO NACIONAL, 1995).

Para Roncaglio et al (2004,p. 5),

A gestdo documental esta por tras das metodologias escolhidas e das
normas implantadas, na equipe de profissionais com competéncia e
habilidades variadas, pensando e atuando junto para que o fluxo e a
tramitagdo dos documentos, os assuntos selecionados, os prazos definidos,

os cuidados de conservagdo estabelecidos e arquivamento final espelhem a
realidade e necessidade das organizagées.
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Portanto, podemos perceber que a gestdo de documentos possui diversos
conceitos onde no qual cada autor colocar suas consideragdes ao respeito deste
termo. Entretanto, a gestdo documental busca métodos e procedimentos referentes
as atividades do ciclo vital dos documentos, desta sua criagao até o recolhimento ao
arquivo permanente, considerando, o planejamento, organizagéo, controle e

coordenacgéo dos recursos humanos, materiais e operacionais.

3.4 ATIPOLOGIA DOCUMENTAL DOS ARQUIVOS EMPRESARIAS

A tipologia documental é definida como, “o estudo que tem por objeto os tipos
documentais, entendidos como a configuragdo que assume a espécie documental
de acordo com a atividade que a gerou, a natureza do conteudo ou técnica de
registro.” (BELLOTTO, 2002, p.19)

Segundo Gognon-Arguin apud Bellotto( 2002, p. 30),as principais tipologias
documentais nas empresas privadas sao :

1) documentos constitutivos: cartas-patente, estatutos da constituicao, certificados
da constituicdo, declaragdo de matricula, regulamentos gerais, contrato social, livro
da companhia e seus registros;

2) documentos de reunido: aviso de convocagdo, ordem do dia/pauta, ata,
resolugdo e documentos circunstanciais atinentes aos assuntos discutidos na
reuniao;

3) documentos de dire¢ao: plano de negdcios, plano estratégico, politicas, diretiva,
organograma e relatério anual;

4) documentos de recursos humanos e relagdes de trabalho: descricdo do
cargo, manual de servigo, perfil de exigéncias do cargo, oferta de emprego,
avaliagdo de rendimento, contrato de trabalho individual, certificado de trabalho,
atestado, convencgéao e livro de ingresso;

5) documentos de comunicagao: carta/oficio, press-release/ comunicado a
imprensa, memorando/nota, relatério, jornal interno, folhetos publicitarios/filipetas,
plano de comunicagao, plano de marketing, estudo de mercado e livro de ouro;

6) documentos contabeis e financeiros: requisicdo de mercadoria, especificagao
da mercadoria/nota fiscal, conhecimento, fatura, cheque/letra de cambio, extrato
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bancario, diario, balango, balancete, plano contabil, orgcamento, subvencédo e
declaracao fiscal,
7) documentos juridicos: notificagéo, certificado de invencao, certificado de direito
de autor, certificado de marca de comércio, certificado de desenho industrial,
contrato de empresa ou de servigcos, contrato de seguro, contrato de aluguel,
contrato de venda, contrato de empréstimo de dinheiro, hipoteca e outros.

De acordo com Pazin (2005 apud RIOS; ARAUJO, 2007, p. 2), em se tratando
da tipologia Documental dos arquivos empresarias, € possivel afirmar que nao
existam normas para estabelecimento de tipos de documentos de empresas, mas

lista alguns documentos, como:

Documentos de constituicao sdo os que dao origem a qualquer instituicdo e
permitem sua existéncia enquanto organismo social como:

71 Contrato Social: acordo entre duas ou mais pessoas que transferem entre si
algum direito ou se sujeitam a alguma obrigagao;

"1 Estatuto: lei organica que expressa formalmente os principios que regem a
organizagao;

71 Regimento: conjunto de normas que regem o funcionamento de uma instituigao.

Documentos de dire¢ao sao os documentos produzidos normalmente pela alta
direcdo, que apresentam a definicdo de rumos e a trajetdria da instituicdo, tendo
como obijetivo o seu crescimento e desenvolvimento:

71 Planejamento estratégico: € o processo que leva ao estabelecimento de um
conjunto coordenado de agbes, visando a consecugao de determinados objetivos;

"1 Organograma: representagdo grafica de uma organizagdo ou de um servico,
indicando os arranjos e as inter-relagdes de suas unidades constitutivas;

71 Politicas e normas: é atribuicdo da direcdo das instituicées o estabelecimento de
politicas que regulamentem sua atuagéo e funcionamento;

O Relatério anual: exposi¢cdo das atividades de uma administragdo ou de uma
sociedade. Contribui para a formag¢ao de uma imagem positiva da empresa;

71 Relatérios gerenciais: sdo documentos nao-oficiais, produzidos e utilizados por
cada instituigdo de acordo com suas caracteristicas de trabalho e com o sistema de
gestéo adotado.
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Documentos de reuniao sdo documentos que apresentam os encaminhamentos e
resultados de deliberagbes para tomada de decisao:

"IEdital de convocagéao: aviso publico a mando de autoridade competente em érgéo
de imprensa;

1 Ata: registro resumido das ocorréncias de uma reunido, assembleia ou sesséo;

71 Resolugbes: sdo atos emanados de 6rgao colegiado, registrando decisdées ou
ordens no ambito de sua area de atuacao.

Documentos de gestao de recursos humanos. Pode ser divido em trés atividades:
0 Area de administracdo de pessoal;

1 Area de saude e seguranca do trabalho;

I Area de treinamento e desenvolvimento de pessoas.

Documentos de comunicagao e marketing, conjunto de meios e procedimentos
utilizados pela instituicdo em sua interagédo com publico.

71 Comunicagao e circulares;

"1 Boletim interno ou jornal interno;

'l Dossié de eventos;

71 Manual de utilizagdo de marca;

7 Folder;

1 Clipping.

Portanto, as empresas desenvolvem suas atividades de acordo com as suas
atribuicées onde os documentos refletem essas atividades. Assim, sdo variados os
tipos de documentos produzidos e acumulados em cada empresa.

3.5 O PAPEL DO PROFISSIONAL ARQUIVISTA NO GERENCIAMENTO DA
GESTAO DOCUMENTAL NAS EMPRESAS
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O papel do profissional de arquivo é fundamental no desenvolvimento da
gestdo documental nas instituicbes, pois ele atua na guarda, conservagao,
organizagao, controle e administragédo de arquivos.

Segundo Bellotto,

O arquivista hoje ndo pode esquecer que vive e atua profissionalmente na
chamada “era da informagio”, na qual, as tecnologias da informagéo e da
comunicagdo tém presenca marcante. Quando se fala do arquivista para o
século XXI, espera-se que ele domine as novas tecnologias para um
eficiente desempenho de seu trabalho; para que isso acontega o arquivista
deve possuir atributos nas qualidades a de adaptabilidade, pragmatismo,
curiosidade intelectual, rigor, método, continuidade, capacidade de
compreensdo e de escuta relativamente ao produtor, ao pesquisador e ao
cidadéo. (2008, p. 299).

Dessa maneira, o arquivista deve possuir atributos que o identifiquem como
um profissional da informagéo. Segundo Guimaraes :

[...] a caracterizagbes de profissionais como intérprete de cenarios da
informacgdo, vendedor de servigos de informagdo, empacotador da
informacgao administrador da informagdo, provedor e facilitador da
transferéncia da informagdo, tomador de decisdes, ponte informacional,
processador da informagdo e tantas outras, refletindo concepgdes de
geréncia, de agregagéo de valor, de geragdo de um novo produto, e de
organizagéo e socializagdo do conhecimento. (2000, p.54).

Portanto, o arquivista precisa ter competéncias e habilidades especificas, bem
como deve saber que é o mediador frente a informacdo e seu usuario visando

sempre a melhoria na busca pela informacgéo desejada:

O profissional da informagao precisa antes de tudo, perceber qual realidade
esta vivenciando, primeiramente entender o ambiente em que atua num
segundo momento criar mecanismos eficientes de atuagao na sociedade e,
finalizando, enfrentar as mudangas cada vez maiores, antecipando-se as
necessidades da sociedade (VALENTIM, 2000, p.136).

Outro ponto importante nas atribuigdes do arquivista e na gestdo documental,
€ que este profissional é indispensavel no gerenciamento das informagdes nas
instituicbes. Em muitas empresas, os arquivos ainda sdo considerados locais de
depositos, onde sé sdo procurados no momento em que alguém precisa recuperar
algum documento importante, para a tomada de decisdo ou para comprovar algo.

Em geral, as empresas investem pouco recurso na contratagdo do quadro de
profissionais qualificados com arquivo, deixando a questdo de arquivo como ultimo
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plano, fazendo com que nao haja uma gestdo documental e sim um depdsito de
papel nos quais ndo se consegue sequer encontra nem uma informacdo ou
documento.

Para que seja possivel mudar essa realidade é necessario a implantagdo de
um processo de gestdo documental, com o intuito de organizar de modo eficiente a
producdo e gerenciar a organizacdo e preservagao dessa massa documental de
modo a segurar a recuperagao e disseminagao da informacao.

Conforme ressalta Borszcz (2005, p. 3), “as atividades relacionadas a gestao
de documentos devem ser vistas como um dos processos mais importantes para
garantia da sobrevivéncia e crescimento das empresas [...]". Profissionais
capacitados atuando em tais organizagbes tornam-nas mais competitivos ao
possibilitar o fluxo agilizado das informagdes necessarias. Algo fundamental para o
desenvolvimento de qualquer empresa.

Entretanto, somente com profissionais capacitados como o arquivista, as
instituicbes tém as condigbes de ter um planejamento, controle e organizagao do
arquivo, respeitando a organicidade e o ciclo vital dos documentos.

Assim, “o papel do arquivista na sociedade é colaborar estreitamente para
que os fluxos informacionais na sua area de agao arquivistica se possam dar de
forma plena e mais satisfatéria possivel”. (BELLOTO, 2008, p. 306).

Contudo, cabe ao arquivista discorrer sobre o valor dos arquivos no ambito
social, pois tem a tarefa de gerenciar a organizagado das informagdes que servem
como fonte de informacéo a sociedade, colaborando assim, com o conhecimento da

realidade em que se insere e atua.

4 ANALISE E INTERPRETAGAO DOS DADOS
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A andlise e interpretacdo dos dados coletados serviram como base para a
estruturacao e desenvolvimento deste trabalho, destaca-se que através da coleta foi
possivel fazer uma melhor analise e interpretacdo dos resultados obtidos.

A coleta dos dados foi feita no setor fiscal da empresa citada, onde
realizamos a aplicagdo de uma entrevista semi-estruturada a um dos funcionarios do
setor. Apos a realizagdo da entrevista, os dados foram analisados.

Na entrevista, foram abordadas algumas tematicas relacionadas aos objetivos
especificos da pesquisa. A priori, foi perguntado ao entrevistado quais os
procedimentos usados na organizagdao dos documentos.

O entrevistado respondeu que, “O arquivo se encontra parcialmente organizado,
0os documentos sao organizados em ordem cronolégica e por assunto essa
documentagbes s&o arquivadas em caixa arquivo ou em pastas A-Z. Logo em
seguida, sdo etiquetadas as caixas como o ano, setor e assunto.”

De acordo com Paes,

A organizagdo de um arquivo, como de qualquer outro setor de uma
instituicdo, pressupbe o desenvolvimento varias etapas de trabalho. Estas
fases se constituiram em: levantamento de dados, analise dos dados
coletados, planejamento, implantagdo e acompanhamento. (2007, p. 35).

Podemos observar que é necessario as empresas estabelecerem procedimentos
na organizagao dos seus arquivos, escolhendo o melhor método para a arquivar os
documentos. De modo que possa facilitar a recuperacdo pela a informacao, visando
sempre atender as necessidades e o melhor andamento das atividades exercidas
dentro de uma empresa. Um arquivo necessita de uma boa organizagao, para que
as atividades realizadas pelo setor sejam feitas com seguranca.

Na sequéncia, foi questionado ao entrevistado como era feita a tramitagao
dos documentos e qual o destino final da documentacéo depois de concluido o seu
trdmite. O entrevistado apontou que, os documentos sédo produzidos diariamente,
onde esses documentos circulam em outros setores da empresa como no
almoxarifado, cobrangas, expedigéo entre outros. Quanto a questdo do destino final
da documentacdo, ele ressaltou que depois de concluida sua tramitacédo

mensalmente os documentos sdo levados para o arquivo geral.

Conforme ressalta Gongalves,

Os documentos de arquivo de uma entidade s&o produzidos para
cumprirem uma determinada finalidade e, para isso, usualmente, tramitam.



32

Ao tramitarem, os documentos circulam de uma entidade para outra, ou de
um setor para outro da mesma entidade, até finalmente ser arquivados.
Todos os documentos que tramitam no interior de uma entidade foram
elaborados diretamente por ela ou foram a ela encaminhados. (1998, p. 32).

Dessa forma, € importante que haja um controle de entrada e saida da
documentagdo nos setores das empresas, desde a sua producdo até a sua
destinacao final. Para Bernardes e Delatorre,

As falhas nos sistemas de controle de produgdo e tramitagdo dos
documentos, a acumulagdo desordenada e a falta de normas e
procedimentos arquivsticos comprometem a qualidade das atividades
rotineiras, uma vez que dificulta o acesso a informagdo, onera o espago
fisico e aumenta os custos operacionais. (2008, p. 7).

As empresas devem ter a preocupacao de criarem normas e procedimentos
arquivisticos na organizagdo da sua documentagao, ajudando assim a dinamizar o
fluxo de suas informacoes.

Com relagéo a tipologia documental produzida pelo setor o entrevistado
respondeu que sao: notas fiscais, comunicacao externa e interna, relatorios, certidao
negativa, registro de entrada e saida de mercadorias, registro de apuragdo de
impostos entre outros.

Os documentos do curso da vida de uma empresa podem ser identificados,
segundo a tipologia dos arquivos, em: arquivo de documentos financeiros e fiscais;
arquivo de documentos de registros das transagbes; arquivo de documentos
administrativos e; arquivo de documentos e informagbes de empregados e

previdéncia social.

a)documentos financeiros e fiscais de transagbes de entradas e de saidas:
constituido por comprovantes que demonstram as transagbes mensuraveis em
moeda e é preservado, normalmente, pelo tempo de prescricdo disciplinado pelas
normas do Cdédigo Tributario Nacional (art.173),embora alguns documentos devam
ser preservados por mais tempo;

b) documentos de registros das transagdes: contém todos os dados representativos
dos fatos praticados pela entidade, com escrituragdo regular , em ordem cronoldgica
e sistematica, também denominado Livro Diario e Livro Razéo e sdo permanentes;
c) documentos administrativos: contém informagées que, embora se refiram a dados

contabeis, nem sempre causam impactos diretamente em registro contabil e por isso
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nao sao provas de fatos praticados. Normalmente esses registros sdo compostos
por correspondéncias e demais informagdes gerenciais;

d) documentos de informagbes de empregados e previdéncia social e demais
tributos: € composto por documentos que se referem a vida funcional dos
empregados e das obrigacdes previdenciarias a eles vinculadas. Abriga também
este arquivo, os documentos referentes aos demais tributos de responsabilidade da
entidade, seja como contribuinte ou como responsavel, tais como imposto de renda,
imposto sobre produtos industrializados, imposto sobre circulagdo de mercadorias e
servicos entre outros.*

Segundo Bellotto,

Tipo documental é a configuragdo que assume a espécie documental de
acordo com a atividade que a gerou, sua fixagdo & complexa e pontual. O
levantamento dos tipos depende do conhecimento das atividades
desenvolvidas pela entidade produtora/acumuladora do arquivo e das
relagbes organicas entre aquelas atividades entre si, entre elas e os
documentos por ela produzidos/acumulados e entre os documentos entre si.
(2002, p. 91).

Neste sentido, compreende-se que para identificar os tipos de documentos
produzidos, € fundamental que se conhega que 6rgao os produziu.

Quando indagado ao entrevistado como vocé vé a importancia do arquivista
na empresa. O entrevistado enfoca que “é muito importante um profissional da area
de arquivologia na empresa, pois ele vai saber lidar com toda documentagéo
produzida pela empresa de forma a melhora e facilita a organizagédo do arquivo.
Visto que, a empresa ja comegou a ver a necessidade de se ter um profissional
qualificado na area, tanto é que solicitou duas estagidrias para comecgar a
organizagao do arquivo morto”.

Em geral, as empresas ndo investem ou investem pouco em profissionais
especializados e voltado para a atuagao nos arquivos. O arquivista é de grande
importancia na vida de qualquer empresa, seja ela publica ou privada. Nao s6 pelo
fato de deixar a documentagao organizada, mas também por ser capaz de propor
solugbes e melhorias que viabilizem o acesso a informacdo e a preservagdo da

memoéria empresarial.

* www.itecon.com.br/artigos/politicasdearquivoscontabeis.pdf
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

Entende-se que a gestdo documental € um elemento fundamental dentro de
uma empresa, pois ela assegura que os documentos produzidos e utilizados serao
bem gerenciados, além de proporcionar beneficios como economia, eficiéncia e
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rapidez auxiliando nas atividades da empresa. Porém, os administradores em sua
maioria, ndo dao a devida importancia para a informagao tratada e organizada em
seus arquivos, fato que acaba influido no desenvolvimento da empresa.

Essa pesquisa, além dos objetivos definidos, os quais foram de fundamental
importancia para os resultados alcangados na analise, teve como fator questionador
como se da a gestdo documental no arquivo do setor fiscal da I.A.V.

Observou-se que a empresa em estudo, estabelece alguns procedimentos na
organizagdo de seus documentos, ainda que seja estreitamente basica. Os
documentos s&o arquivados de acordo com sua utilizagao e funcionalidade, ou seja,
assim que os documentos cumprem a fungao para a qual foram criados sdo entéo
encaminhados para o arquivo geral.

Quanto a tramitacdo dos documentos e o seu destino final, constatou-se que
o setor ndo possui um controle da documentagao que circulam em outros setores,
causando muitas vezes o esquecimento, ou perda da documentagdo que deveriam
permanecer no setor. Depois de concluida sua tramitagdo, os documentos sao
transferidos de um local ao outro pelo critério de espaco ou utilizagdo. Quando o
documento ndo € mais frequentemente utilizado pelo setor, ele é transferido, para o
arquivo geral, mas isso ocorre para que os documentos ndo ocupem espago has
areas administrativas, tal transferéncia ndo segue nenhum principio arquivistico.

Podemos ressaltar que a empresa nao conta com um profissional da
informacgao, s6 agora ha pouco tempo que, solicitou estagiarias para a organizagéo
do arquivo permanente. Sendo assim, O arquivo precisa seguir critério na
organizagao da sua documentacgao, respeitando os fundamentos arquivisticos.

Dessa maneira, a partir dos objetivos levantados foi possivel concluir que a
empresa em estudo ainda n&o possui uma gestao documental, mas ja comegou a
sentir a necessidade de se ter suas informagdes organizadas e tratadas para o
melhor andamento da empresa.

Diante disso, propbe-se a empresa aplicagdo da gestdo documental em seu
arquivo, onde ira garantir que a informagéo arquivistica seja administrada de forma
agil e eficaz, proporcionando o cuidado adequado e o armazenamento a baixo custo,
reduzindo ao essencial a massa documental produzida, subsidiando as a¢des da
empresa e tornando mais confiavel o processo de tomada de decisdo, através da
gestao documental feita pelo arquivista.
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Portanto, percebemos a necessidade da contratacdo de um profissional
arquivista, pois ele é habilitado e dotado de competéncias e habilidades para
aplicacdo da gestdo documental criando estratégias no desenvolvimento das
atividades dentro da empresa valorizando a informagéo organizada e tratada no

arquivo empresarial.
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