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ANALISE DA GESTAO DE DOCUMENTOS DE UMA EMPRESA PRIVADA
DO RAMO DE BEBIDAS NA CIDADE DE JOAO PESSOA

Naelson Chaves da Silva

RESUMO

A presente pesquisa toma por base a gestdo de documentos em uma empresa privada,
sendo um estudo de caso da teoria e pratica arquivistica, tendo como objetivo analisar a
gestdo documental. Além disso, também foi realizado um diagndstico do arquivo e
coletado dados através de um questiondrio com o pessoal do administrativo interno da
organizacdo e a observacdo direta em uma abordagem qualitativa e quantitativa. Nesse
contexto, identificou-se que a empresa implementou a tabela de temporalidade e o plano
de classificacio de documentos no decorrer desse trabalho, porém apenas para uma
tipologia, mas os instrumentos precisam ser ampliados para todas as tipologias
documentais. Entretanto, sdo poucos os colaboradores que conhecem os instrumentos
arquivisticos, os quais precisam ser disseminados entre os departamentos para conseguir
maior eficicia. Logo, uma institui¢do que gera um volume de documentos expressivo
precisa cuidar das suas documentagdes para evitar uma massa documental acumulada
dificultando o acesso a informacao.

Palavras-chave: Acesso a informagdo arquivistica. Gestdo de documentos. Plano de
classificacdo de documentos.

ABSTRACT

This research is based on document management in a private company, being a case
study of archival theory and practice, with the objective of analyzing document
management. In addition, a file diagnosis was also carried out and data collected through
a questionnaire with the organization's internal administrative staff and direct
observation in a qualitative and quantitative approach. In this context, it was identified
that the company implemented the temporality table and the document classification
plan during this work, but only for one typology, but the instruments need to be
expanded to all document typologies. However, there are few collaborators who know
the archival instruments, which need to be disseminated among the departments to
achieve greater effectiveness. Therefore, an institution that generates a significant
volume of documents needs to take care of its documentation to avoid an accumulated
document mass making access to information difficult.

Keywords: Access to archival information. Document management. Document
classification plan.



1 INTRODUCAO

A pesquisa em tela foi elaborada tendo em vista a aplicacdo da gestdo documental em
uma empresa privada do ramo de bebidas, a qual fica localizada em Jodo Pessoa, porém nao
recebemos autoriza¢do para divulgar o nome dela nem a marca, mas foi concebido o direito
de realizar o presente trabalho. Dessa forma, chamaremos a organizacdo de “empresa
privada” partindo de um estudo de caso, e como objetivo analisar a gestdao de documentos na
institui¢do, considerando o autor como colaborador da organizagdo, a pesquisa é de cunho
bibliogréfico, de abordagem qualitativa e quantitativa, por meio de um diagnéstico de arquivo
e um questiondrio, contextualizando com estudo de periddicos, livros, revistas, artigos e

TCC’s que englobam estd temédtica na 6tica da arquivistica.

Nessa perspectiva, segundo o tedrico Lopes (2012) a gestdo documental nasceu na
década de 1940 nos Estados Unidos e no Canadd, com intuito da racionalizacdo dos
documentos da administra¢do publica em todas as fases do ciclo de vida dos documentos. No
Brasil, a gestdo de documentos foi estabelecida a partir da Lei n°® 8.159 de 08 de janeiro de
1991, a qual dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, em seu art. 3°
temos sua defini¢ao: “[...] o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
produgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando
a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.” (BRASIL, 1991, p. 1).

A gestdo de documentos busca utilizar procedimentos e operacdes técnicas, a fim de
aplicar um correto arquivamento, pensando na necessidade das empresas em gerir a
informacdo que estiver desorganizada, passando pela producdo, utilizagao e destinacao dos
documentos. Nesse contexto, o arquivo da empresa privada, estd localizado em um prédio de
primeiro andar, porém encontramos matérias que ndo sdo documentos de arquivo, caixas sem
identificacdo, que ndo sdo padrdo de arquivo em diversos tamanhos e obstruem parte dos
corredores, dificultando o arquivamento, e o arquivo nao possui ar-condicionado ou janelas,
nem uma mesa de apoio, apenas saida de ar por cobog6s. O arquivo estd subordinado a gestao
administrativa da companhia, quanto aos recursos humanos, contando com um funcionério
para realizar atividades administrativas e de arquivo, mas ndo tem em seu quadro de

funciondrios arquivistas.

As atividades com documentos de arquivo sdo realizadas em uma sala a parte, e o
método de arquivamento mais utilizado é o numérico cronolégico. Em tempo nao

determinado os documentos sdo recolhidos por uma empresa terceirizada de arquivos.



Entretanto, na empresa privada tem um departamento que orienta sobre a gestdo documental
eletronica de documentos (GED), com software de negdécio, porém ndo é Sistema de Gestdao
Arquivistica de Documentos (SIGAD) software de gestdo adequado para trabalhar no ciclo
vital dos documentos digitais e na preservacdo. Ademais, com o passar dos anos as empresas
foram dando maior ateng¢do aos arquivos, local que preserva a informacdo registrada e a
memoria das instituicdes. No entanto, temos a seguinte questdo, quais problemas podem

ocorrer em uma empresa por falta da gestdo de documentos?
1.1 Justificativa

Considerando o atual sendrio sobre a gestdo de documentos para as empresas privadas
que prezam pela economia, eficiéncia e eficicia a fim de agilizar seus processos, o interesse
em realizar esse estudo surgiu mediante uma observacao direta do autor como colaborador da
institui¢do, aonde a empresa estava produzindo, recebendo e arquivando documentos sem
valor administrativo, fiscal, legal e histérico, podendo gerar uma massa documental

acumulada.

Os problemas relacionados a auséncia da gestdo de documentos vao desde a perda de
documentos, desorganizacdo, dificuldade na tomada de decisdo e inseguranca em suas
transagoes legais. Dessa forma, € possivel notar que este estudo sobre gestdo de documentos
pode impactar direta ou indiretamente nos custos, na credibilidade e nos processos da
organizacdo, trazendo um melhor controle da documentacdo, praticidade nos processos,
agilidade na localizacdo documental, desenvolvendo resultados mais eficazes, produtividade,

uso e destina¢do adequada aos documentos.

1.1.1 Objetivos

Analisar a gestdo de documentos na empesa privada.

1.1.1.2 Objetivos especificos

e Realizar o diagndstico arquivistico;

® Analisar os instrumentos da gestdo de documentos.



2 BREVE HISTORICO DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Segundo o Arquivo Nacional (2012) no final do século XIX nos Estados Unidos e no
Canadd, houve um extraordinario aumento da produ¢do documental, desenvolvendo a teoria e
pratica da gestdo de documentos a fim de resolver os problemas da administracdo publica

relacionados a ampliacdo dos gastos, uso e armazenamento dos documentos.

Nesse contexto, percebeu-se que a gestdo documental passa a ser inserida e discutida
por diferentes tedricos para a realidade dos arquivos publicos e posteriormente nos arquivos
privados. Na perspectiva de Jardim (2015, p. 21-28) “a gestdo de documentos é abordada por
tedricos nacionais e internacionais. Mas, constantemente vemos um direcionamento voltado

para eficécia, eficiéncia e racionaliza¢do”.

Além disso, Dellatorre e Bernardes (2008, p.10) a firmam que:

“A gestdo documental assegura o cumprimento de todas as fases do documento:
corrente, intermedidria e permanente. Nesse sentido, a gestdo documental garante o
efetivo controle do documento desde sua produgdo até sua destinacdo final:
eliminacdo ou guarda permanente e permite a localizagdo dos documentos e acesso
rdpido as informacdes”.

Dessa forma, por meio de técnicas arquivisticas a gestdao documental facilita o acesso
aos documentos de arquivo, organizando cada etapa do processo, podendo ser mais eficiente

no acesso a informac¢ao e ganhando tempo para a tomada de decisdo e diminuindo custos.

2.1 Gestiao documental

Os documentos fazem parte do cotidiano dos cidadaos e das institui¢cdes, para evitar a
perca ou extravio devemos organiza-los, uma vez que estes sdo parte de fun¢des e atividades
como uma certiddo de nascimento, comprovante de pagamento entre outros que precisamos
para legitimar uma acao, at€ mesmo na tomada de decisdo. Segundo Negueiros e Dias (2008,
p. 5) “Para a arquivologia, é fundamental compreender um documento arquivistico pela

evidéncia que este comprova”.

Nesse sentido, “a gestdo documental precisa garantir o controle do documento em seu
ciclo de vida, que inicia na producdo e vai até a destinacdo final que seja eliminacdo ou
guarda permanente, mas a localizacio tende a ser eficiente”. (ASSOCIACAO DE
ARQUIVISTAS DE SAO PAULO, 2008, p. 10).



Antes de realizarmos o arquivamento € necessario analisar o que serd guardado, por
quanto tempo arquivar, € como também no acesso ao documento, com isso estaremos fazendo
a gestdo dos documentos. Para implementa-la nas empresas, devemos primeiro conhecer a
institui¢do e elaborar um diagndstico do arquivo; uma vez que a organizagdo e a localizacdo

da informag¢do que pode ser decisiva para uma definicao.

Através de pesquisas realizadas, verificou-se que para gestdao de documentos existem

conceitos de diferentes tedricos:

De acordo com Diana:

“A NBR ISO 15489-1:2018, por estabelecer a abordagem conceitual e principios
dos quais sdo desenvolvidas as metodologias para producdo, captura e gestdo de
documentos, sempre voltada para drea de negdcios, a¢des individuais ou transacdes,
termos usualmente no contexto das empresas privadas”. (NASCIMENTO, 2022, p.
18).

A gestdo de documentos € regida por normas técnicas que tende a contribuir com a
administracio de uma empresa, buscando facilitar as transagdes desde a producdo do

documento até o seu destino final, guarda permanente ou eliminagao.

Por meio de atividades técnicas a gestao de documentos procura melhorar a rotina
daqueles que possuem documentos de arquivo, e precisam evitar o acimulo a criacdo de uma

massa documental, que venha a dificultar o acesso ao documento.

Segundo o olhar de Jardim:

z

“[...] a gestdo de documentos € uma operagdo arquivistica o processo de reduzir
seletivamente a propor¢des manipuldveis a massa de documentos, que ¢é
caracteristica da civiliza¢cdo moderna, de forma a conservar permanentemente 0s que
tém um valor cultural futuro sem menosprezar a integridade substantiva da massa
documental para efeitos de pesquisa". (LAWRENCE BRUNET apud Jardim, 1987,

p. 1).
Para a lei de arquivo 8.159 (1991, p. 1) “Considera-se gestdo de documentos o
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producao, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminag¢do ou

recolhimento para guarda permanente.”

A gestao de documentos estd amparada por legislacdes como foi mencionado acima,
dessa maneira, podemos ter mais seguranga em sua aplicacio nas institui¢des, assim por meio
de técnicas os documentos arquivisticos sdo tratados, para evitar uma massa documental

desnecessaria.
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Segundo Jardim (2015) a gestdo de documentos objetiva ser eficaz e eficiente na
racionalizacdo da documentacdo desde sua producdo. Além disso, para Freiberger (2012) a
gestdo documental agiliza a eliminacdo de documentos sem valor, administrativo, fiscal,
cientifico, histérico e cultural. Assim, também possibilitando o acesso a informacdo, uma vez
que os documentos de cardter permanente devem ser preservados com a finalidade de servir a
administracio, bem como a historia da institui¢@o.

Para Lopes (2012) a gestdo documental visa simplificar, racionalizar e preservar o
patrimdnio documental. A empresa privada gera um volume de documento fisico didrio que é
mensurado em aproximadamente 37,7 metros lineares, sendo em diferentes tipos de suporte,
dessa forma, as praticas arquivisticas podem proporcionar redu¢do de tempo e custos.

De acordo com Vitoriano e Campos (2016) os arquivos privados sao relatados na
literatura desde as primeiras civilizacdes através da escrita e transacdes comerciais,
garantindo direitos e controlando as a¢gdes dos 6rgdos privados. No Brasil, existem leis sobre

os arquivos, como a lei 8159/11 e indiretamente a lei de acesso a informacao 12.527/11.

2.1.1 Objetivos da Gestao de documentos

De acordo o Arquivo Nacional (2011, p. 20) “a gestdo de documentos tem como
objetivos, garantir de maneira eficiente a producdo, utilizacio e destinacdo dos documentos,
disponibilizar a documentacio, conservar e preservar o documento, eliminar documentos de
sem valor administrativo, fiscal, legal, cientifica e histérico”. Além disso, racionalizar
recursos humanos e matérias, por meio da economia e eficdcia, assim os documentos deverao

ser preservados pela sua finalidade.

2.1.1.1 Fases da Gestao de documentos

Para o Arquivo Nacional (2011) na gestao de documentos acompanhamos os
documentos produzidos ou recebidos pela institui¢do referentes as suas fungdes e atividades e
em todos seus ciclos de vida, desde a sua producdo utilizagdo e destinacdo final. Dessa
maneira os documentos arquivisticos devem passar pelas fazes da producdo, utilizacdo e
destinacdo.

¢ Producao: Inicio da gestao de documentos na fase corrente, aonde pode entender as
funcdes e atividades, e evitar a produ¢do de documentos desnecessdrios para evitar

uma massa documental acumulada.
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e Utilizacdo: Acompanhar o fluxo documental através dos instrumentos arquivisticos.
¢ Destinacdo: Os documentos precisam ter prazos de guarda, podendo ser permanentes

ou eliminados.

3 ARQUIVO E DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

3.1 Arquivo

Em nossas pesquisas encontramos diferentes significados para arquivo, dentre essas,
““‘Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou
privada, pessoal ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da

natureza do suporte’’. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 27, grifo do autor).

O tedrico Shellenberg (2004) defini arquivo, como documento seja publico ou privado
com valor fiscal, legal, cientifico ou histérico e que possa ser arquivado e preservado,

chegando na guarda permanente onde serd conservado e mantido.

Dessa maneira, os seguintes argumentos distinguem arquivos publicos de arquivos

privados:

A teoria arquivistica tradicional consagrou a distin¢gdo dos arquivos segundo a
natureza — publica ou privada — da entidade que os acumulou, criando, assim, duas
categorias para designé-los e caracterizd-los. De um lado, os “arquivos publicos”,
constituidos no curso das atividades dos 6rgdos ligados a administracio publica. De
outro, os chamados “arquivos privados”, abarcando tanto os conjuntos de
documentos produzidos por instituicdes de direito privado quanto aqueles
acumulados por individuos e familias (ASSOCIACAO DE ARQUIVISTAS DE
SAO PAULO, 2016, p. 6).

Nesse sentido, os arquivos os publicos ou privados nascem por uma necessidade
administrativa independentemente se fisica ou juridica, mas que contenham a informagdo e o
suporte em sua composicao, e possam ser preservados como registro de uma atividade, com a

finalidade de serem preservados para dar acesso quando solicitados.

3.1.1 Documentos

De acordo com o diciondrio de terminologia arquivistica (2015) veremos a descri¢dao

de documento e documento digital compreendidos pela Arquivologia.
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e Documento: “Unidade de registro de informacdes, qual informagdes quer que seja o

suporte ou suporte formato”.

¢ Documento digital: “Documento codificado em digitos bindrios, acessivel por meio de

sistema computacional”.

e Para Mambro (2013) Documento arquivistico. “Informacgado registrada, independente
da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma
instituicdo ou pessoa, dotada de organicidade, que possui elementos constitutivos

suficientes para servir de prova dessas atividades. ”

e Documento arquivistico digital. “Considera-se documento arquivistico digital o
documento arquivistico codificado em digitos bindrios, produzido, tramitado e

armazenado por sistema computacional". (CONARQ, 2004.Res. 20, art. 1°., §2°.).

4 DIAGNOSTICO DE ARQUIVO

O diagndstico de arquivo visa ter um conhecimento claro do arquivo e dos
documentos de arquivo para alcangar melhores resultados. Para os tedricos, Feitoza, Almeida
e Lima (2017) na elaboragao de um diagndstico, primeiro € preciso conhecer a instituicao, os
tramites documentais, aquilo que € produzido ou recebido para assim identificar as

necessidades do arquivo, além disso a aplicacdo de uma politica € essencial.

Anteriormente na citacdo, para fazer um diagndstico de arquivo, o arquivista deve
conhecer a histoéria da institui¢do, quais documentos sao produzidos, suas funcdes, subfungdes
e atividades. Assim, através de conhecimentos técnicos o profissional da informagdo vai

realizando todo o procedimento necessario para concluir com éxito seu objetivo.

Ademais, os tedricos Aratjo e Aganette definem o seguinte padrdo para a gestdo de

documentos:

“A norma ISO 15. 489 estabelece principios para a criacdo, captura e
gerenciamento dos registros de documentos, visando a padroniza¢do dos mesmos. E
ainda, define as fases que a instituicdo podem fazer uso visando assim atingir os
objetivos propostos na GD e assim garantir qualidade aos procedimentos de

gerenciamento de documentos”. (ARAUJO, 2021, p. 7. AGANETTE, 2021 p- 7).



13

O arquivista deve agregar as suas atividades todas as técnicas disponiveis, a fim de dar
maior qualidade possivel em sua rotina, dessa forma, a norma ISO 15. 489 vém contribuir
com a certificacdo e padronizar os procedimentos referente a gestdo de documentos

arquivisticos.

5 INSTRUMENTOS DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Os instrumentos da gestdo documental podem ser aplicados desde a sua produgdo,
passando pela classificagdo, ordenacao e transferéncia de arquivo corrente, intermediério ou

permanente, até mesmo quando houver alteracdes em seu ciclo de vida. (PEREIRA, 2012).

z

A gestdo € aplicada nas fases corrente e intermedidria, porém, aqui no Brasil,
recebemos muita influéncia do Canad4, assim também visualizamos as trés fases acopladas.
Até porque a gestdo, como explicado acima, surge nos EUA e Canad4. Entdo, sao influencias

desses paises. Porém, recebemos mais influéncia dos EUA.

De acordo com Bernardes e Delatorre (2008) os principais instrumentos de gestdo de
documentos s@o o plano de classificacdo de documentos e a tabela de temporalidade. Dessa
maneira, na classificacdo os documentos sao triados por 6rgao produtor, funcio, subfungdo e
atividade da instituicdo que o produziu. Na tabela de temporalidade, os documentos sdo
avaliados a fim de definir o prazo de guarda, porém os documentos de valor administrativo,
fiscal, juridico e histérico para a empresa; podem chegar na eliminacdo ou guarda

permanente-

Nesse sentido, a tabela de temporalidade € fundamental para tornar menor ou evitar
uma massa documental acumulada, ganhando mais espago no arquivo proporcionando uma

melhor conservacdo dos documentos permanentes. (INDOLFO, 2007).

Além disso, uma Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos inicia como o
primeiro passo para uma politica de gestdo, elaborando a gestdo documental e os instrumentos
arquivisticos, os quais podem ser aplicadas tanto em arquivos publicos quanto nos privados.
Sendo um grupo multidisciplinar que visa elaborar normas técnicas para o arquivo, como
procedimentos adotados no plano de classificacdo e os prazos para descartes dos documentos

estabelecidos na tabela de temporalidade.
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Para tanto, a comissdo deve conhecer os documentos arquivisticos partindo da sua
producdo para utilizar os instrumentos arquivisticos da melhor forma possivel. Assim o
arquivista precisa identificar os documentos produzidos e recebidos pelo 6rgdo, suas
atividades e fungdes, como também todo o contexto envolvido nestes tramites e suas funcoes,

subfuncdes, e as dreas meio ou fim dos documentos.

5.1 Classificacao de Documentos

A classificacdo de documentos pode ser feita de maneira, estrutural quando os
documentos sdo classificados pelo organograma da empresa, que mostra de forma clara toda
hierarquia da organizacdo passando por cada setor, por assunto, como o modelo do
CONARQ, a qual serve de base para outras instituicdes construirem as suas proprias e

funcional quando os documentos sdo divididos em séries e subséries.

[...] o plano de classificagdo de documentos de arquivos é desenvolvido para ser
aplicado ja na fase corrente, sendo, portanto, um “instrumento de trabalho usado para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgio no exercicio
de suas funcdes e atividades”. Seu objetivo é agrupar documentos sobre um mesmo
assunto, representado por uma notagdo (codifica¢do) e, também implica na organizagdo
fisica dos documentos arquivados para a sua busca (recuperagdo) notacional.
(CORDEIRO E RIOS, p. 126. 2010).

Nesse contexto, os documentos de arquivos precisam ser organizados para evitar uma
massa documental acumulada, seja em um arquivo publico ou privado a classificacao de
documentos deve ser elaborada pensando no usudrio, a fim de que o maximo possivel de
colaboradores do arquivo possa entender. Para isso, o profissional do arquivo precisa
conhecer a institui¢do a qual pretende aplicar o plano de classificagdo e assim podera concluir
sua tarefa de maneira assertiva.

De acordo com o Arquivo Nacional (2005, p 49) “Classifica¢do é a organizacdo dos
documentos de um arquivo [...] a qual estd ligada a anélise e identificacdo do conteido dos
documentos, selecdo da categoria de assunto, podendo atribuir cédigos”.

Além disso, o plano de classifica¢do tende a facilitar a localizagdo dos documentos,
por possuir uma ordenagdo clara dos documentos, tendo em vista que um documento
solicitado deve ser localizado o mais rdpido possivel.

Para o Senado Federal (2018, p.11) o plano de classificacdo possui quatro niveis de

hierarquia na codifica¢do, a qual € separada por pontos, sendo o primeiro a funcio, o segundo
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subfuncdo, terceira atividade e o quarto tipos documentais ou séries documentais, assim como

estd a seguir.

Quadro 1 - Modelos de plano de classificacdao

Cadigo de classificacio Nivel da classificacao
54 Funcdo

54.01 Subfuncio

54.01.01 Atividade
54.01.01.05 Tipos documentais

Fonte: Senado Federal 2018

Como esta no quadro acima, o cédigo de classificagdo de documentos determinar uma
hierarquia aos documentos facilitando o seu acesso. A identificacdo arquivistica é relevante
para realizar a classificac@o, assim como o 6rgao produtor, sua classe subclasse, sua atividade

do documento e o tipo de documento que recebe um nimero identificar.

6 DIAGNOSTICO DO ARQUIVO DA EMPRESA PRIVADA

De acordo com os tedricos Barboza, Silva e Silva (2020, p. 261) “[...] o diagndstico
traz uma contribui¢do relevante através do mapeamento da situacdo atual do arquivo, das
atividades, estruturas, funcionamento, fung¢des, e objetivos para alcancar fatores que
contribuem diretamente com gestdao de documentos”.

Logo, o diagndstico vem contribuir com a gestdo documental, a fim de entendermos as
dificuldades do arquivo, para facilitar a localiza¢dao e tramites dos documentos da empresa
privada, buscando conseguir melhores resultados.

O diagnéstico do arquivo da empresa privada foi realizado tendo em vista mais
eficiéncia nas atividades através dos instrumentos arquivisticos a fim de ter uma melhor
visibilidade e organiza¢dao dos documentos, facilitando o acesso a informagao.

Dessa forma, buscamos entender por meio de entrevistas com os colaboradores da
empresa privada que tem acesso ao arquivo, as maiores dificuldades com os documentos de
arquivo, uma vez que diferentes setores tratam de suas documentagdes e transferem seus

documentos para o setor.
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Logo, entre as problemdticas do arquivo da empresa privada temos a falta de um plano
de classificacdo, tabela de temporalidade e a contratacdo de um arquivistica ou técnico de
arquivo, uma vez que a empresa produz diariamente um volume expressivo de documentos.

Nesse sentido, o documento arquivistico nasce por uma necessidade administrativa,
assim contento valor de prova deve ser organizado para evitar a perda da informacdo. O
arquivo sem a gestdo de documentos apresenta deficiéncias no acesso, o arquivista é o
profissional capacitado para planejar, organizar, analisar e aplicar a gestdo de documentos e
os instrumentos arquivisticos. Na tabela de temporalidade os documentos t€ém seus prazos de
guarda estabelecidos, evitando o acimulo de documentos desnecesséarios.

Entretanto, o arquivo da empresa privada conta com duas salas improvisadas como
apoio em uma eventual lotagdo do espaco, as quais ndo estdo adequadas para realizar
atividades de arquivo e arquivamento uma vez que contém outros materiais. Além disso, o
plano de classificacdo poderia ser um dos instrumentos utilizados para organizagdo dos
documentos.

Diante do exposto, o diagndstico de arquivo € uma das primeiras etapas a serem
realizadas, para apds isso seguir com as demais, como encontrar 0s possiveis problemas.
Nesse sentido, € necessdrio fazer um levantamento das tarefas realizadas na empresa privada,
através de cada documento para saber os tramites documentais, a razao pela qual o documento
€ criado, como € organizado e destinado.

Vale ressaltar, que o arquivo da empresa privada na unidade de Jodao Pessoa € de
carater central, e os documentos sdo de atividade-meio, tais como prestacdo de contas
recursos humanos entre outros, aonde encontramos os géneros documentais, cartograficos,
iconograficos, textuais e eletronicos, com espécies documentais como ata, planta, processo,
dossié, relatério e outras, e tipologias de ata de reunido, planta do prédio, processos
trabalhistas, dossié de desligados e ligados, relatérios de prestacdo de contas e muitos mais.

A empresa disponibiliza de um plano de classificacdo e tabela de temporalidade para
uma unica espécie documental, as orientacdes para o tratamento das documentagdes sao
passadas pelo setor de gestdo de documentos, ja os tramites documentais sao acompanhados
via sistemas de softwares, assim como também os documentos sao solicitados,

Atualmente, apenas os documentos do departamento pessoal sdo recolhidos por uma
empresa contratada para tratamento, digitalizacdo, acesso e guarda permanente, ndo havendo
no momento elimina¢do de documentos devido a falta de uma tabela de temporalidade e uma

Comissdo. Mas, os documentos digitalizados podem ser acessados por meio de sistemas,
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sendo limitado o acesso por departamentos. O prédio € proprio foi construido para arquivo, no
entanto, precisar de adaptacdes, como condi¢des de acesso para pessoas com deficiéncia.

Ademais, € realizado uma dedetizacio mensalmente no arquivo, evitando a presenga
de insetos que possam destruir os documentos. Quanto aos sistemas de armazenamento e
acondicionamento, temos documentos armazenados em mobilidrio de aco, ji o
acondicionamento € feito por caixas de papeldao de diversos tamanhos.

Para prevencdo dos documentos fisicos em um eventual sinistro, temos a brigada de
incéndio, mangueiras, e extintores manuais, apesar de estarem em salas préximas ao arquivo,
além de um circuito interno de monitoramento. Na empresa privada nao tem laboratério de
conservagao e preservacao de documentos, nem trabalham com microfilmagem.

A digitalizacao de documentos € feita por meio de smartphones ou scanners proprios,
a fim de dar acesso e ser integrada na gestdo eletronica de documentos em softwares
contratados pela empresa privada.

Para tanto, o arquivo é aberto aos departamentos que precisam fazer buscas de
documentos, mas o atendimento aos usudrios € feito oficialmente por solicitacdo via software
especifico e excepcionalmente através de e-mail, telefone ou presencialmente, quando ha falta
de acesso sistémico.

Dentre os documentos com restri¢ao de acesso, temos dos documentos pessoais como:
dossiés e processos e espelhos de ponto. A empresa privada produz documentos fisicos e
digitais, com espécie e tipologias diferentes.

Os recursos humanos do arquivo sao representados por um supervisor administrativo e
um assistente administrativo local que tratam das atividades de arquivo, integrando as
informacdes ao setor de gestdo de documentos da empresa.

Vale ressaltar, que a empresa privada promove treinamentos periodicamente voltados
para atendimento de solicitacdes de documentos em software de negbcios e de
acompanhamento do quantitativo de caixas fisicas do arquivo, ja os materiais para realizar
atividades no arquivo sdo adquiridos por meio de solicitagdes.

Diante do contexto, segue os dados levantados dos departamentos da empresa privada
que produzem documentos fisicos, assim como os métodos de arquivamento. Também se

percebe que alguns documentos se repetem por terem atividade diferentes nos departamentos.

6.1  Documentos Fisicos por Area
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Nesta secdo serd elencado o levantamento dos setores e documentos fisicos recebidos
ou produzidos a qual estd arquivada no arquivo central da empresa privada na unidade de Joao
Pessoa-PB. Além disso, o método de arquivamento numérico cronoldgico é adotado pela

prestacdo de contas, os demais departamentos ndo fazem uso dessa técnica.

Quadro 2 - Departamentos e as tipologias documentais encontradas no arquivo:

Quadro com as espécies e tipologias documentais dos setores

Setor Espécie Tipologia documental
Administrativo (ADM) Relatério Relatério de justificativas de inventdrio
Administrativo (ADM) Romaneio Romaneio de nota fiscal
Administrativo (ADM) Nota Nota fiscal de transferéncia
Administrativo (ADM) Nota Nota fiscal de fornecedor
Administrativo (ADM) Nota Nota fiscal de servigo
Administrativo (ADM) Nota Nota fiscal de remessa

Setor Espécie Tipologia documental

Célula fiscal Comprovante |Comprovante de lancamento de frete
Célula fiscal Reserva Reserva de material de expediente
Célula fiscal Reserva Reserva de material de expediente
Célula fiscal Romaneio Romaneio de nota fiscal

Célula fiscal Nota Nota fiscal de servico

Célula fiscal Nota Nota fiscal de Write

Célula fiscal Nota Nota fiscal de entrada

Célula fiscal Nota Nota fiscal de transferéncia

Célula fiscal Nota Nota fiscal de operagdes financeiras
Setor Espécie Tipologia documental

Comercial Formuldrio  |Formuldrio comercial do cliente
Setor Espécie Tipologia documental

Controle de qualidade Formuldrio  |Formuldrio de freshnes

Controle de qualidade Formuldrio  |Formuldrio de fountain

Controle de qualidade Formuldrio  [Formuldrio de microbiologia
Controle de qualidade Laudo Laudo das maquinas de producdo
Controle de qualidade Formulario  [Formuldrio de fisico-quimica
Controle de qualidade Relatério Relatdrio de recebimento de matéria prima
Controle de qualidade Relatério Relatdrio de engarrafamento
Controle de qualidade Relatério Relatério de posto mix

Controle de qualidade Relatério Relatdrio de quebras

Controle de qualidade Relatério Relatdrio de visita técnica

Controle de qualidade Relatério Relatdrio de trocas SAC

Controle de qualidade Relatério Relatdrio de liberacdo da dgua de abastecimento
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Controle de qualidade Relatério Relatério de mercado
Setor Espécie Tipologia documental
Recursos Humanos (RH) |Ata Ata de reunido
Recursos Humanos (RH)  |Férias Aviso de férias
Recursos Humanos (RH)  |Férias Aviso de recebimento de férias
Recursos Humanos (RH)  |Férias Férias de desligado
Recursos Humanos (RH)  |Férias Férias assinadas
Recursos Humanos (RH)  |Certificado  |Certificado da empresa
Recursos Humanos (RH)  [Dossié Dossié de funcionario
Recursos Humanos (RH)  |Dossié Dossié de desligado
Recursos Humanos (RH)  |Declaracdo  |Declaracdo de beneficio

Recursos Humanos (RH)

Plano verao

Documento do plano verdo

Recursos Humanos (RH)  |Checklist Checklist para homologacao

Recursos Humanos (RH)  [Espelho Espelho de ponto

Recursos Humanos (RH)  |Homologacdo [Homologagao de funciondrio

Recursos Humanos (RH)  |[Formuldrio  |Formuldrio de atualizacdo cadastral de e-social
Recursos Humanos (RH) [Teste Pré-teste de RH

Recursos Humanos (RH) [Teste Pos-teste de RH

Recursos Humanos (RH)  |Processo Processo seletivo de negado

Recursos Humanos (RH) |Feedback Feedback de colaborador

Recursos Humanos (RH)  |Seguro Seguro de vida

Recursos Humanos (RH)

Razdo social

Troca de razao social

Recursos Humanos (RH)  |Pagamento  |Folha de pagamento

Recursos Humanos (RH)  [Ficha Ficha registro de empregado
Recursos Humanos (RH)  [Protocolo Protocolo de recebimento de documentos
Setor Espécie Tipologia documental

Distribui¢do Reserva Reserva de material de expediente
Distribuicao Rota Escala de rota

Distribuicao Nota Nota fiscal de transporte
Distribui¢do Nota Nota fiscal de remessa

Distribuicao Nota Nota fiscal de venda

Distribuicio Nota Nota fiscal de comodato
Distribuicio Nota Nota fiscal cancelada

Distribuicao Vale Vale gerado

Distribui¢do Vale Vale assinado

Distribuicao Canhoto Canhoto de relagdo de assinante do cliente
Distribuicdo Boleto Boleto do cliente

Distribui¢do Transporte  |Transporte de carga

Distribui¢do Comprovante |[Comprovante de prestacido de contas
Setor Espécie Tipologia documental

Estoque Mapa Mapa de expedicdo

Estoque Mapa Mapa de baixa

Estoque Formuldrio  [Formuldrio de apontamento

Estoque Formuldrio  |Formuldrio de carga e descarga
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Estoque Formuldrio  |Formuldrio de transferéncia

Estoque Relatério Relatério de quebra

Estoque Relatério Relatdrio de falta

Estoque Registro Registro de inventdrio

Estoque Registro Registro de contagem de estoque

Estoque Nota fiscal  |Nota fiscal de comodato

Estoque Comodato Comodato de geladeira

Estoque Comodato Comodato de posto mix

Estoque Checklist Checklist de recebimento de material

Setor Espécie Tipologia documental

Equipamento de mercado |Nota Nota fiscal de geladeira

Equipamento de mercado  |Nota Nota fiscal de comodato

Equipamento de mercado  [Nota Nota fiscal de fornecedor

Equipamento de mercado  [Nota Nota fiscal de servico

Equipamento de mercado  |Comodato Comodato de recolha de geladeira
Equipamento de mercado  |Comodato Comodato de geladeira de mercado

Setor Espécie Tipologia documental

Expedicao Mapa Mapa de carga e descarga

Expedicdo Formuldrio  [Formuldrio de produtividade

Expedi¢do Formuldrio  |Formuldrio de abastecimento de empilhadeira
Expedicao Formuldrio  [Formuldrio de transferéncia

Expedicdo Relatério Relatdrio de segunda conferéncia

Expedi¢do Relatério Relatdrio de baixa

Expedicdo Nota Nota fiscal de comodato

Expedi¢cdo Nota Nota fiscal de venda

Expedicao Nota Nota fiscal de remessa

Expedicdo Nota Nota fiscal de transferéncia

Expedi¢do Romaneio Romaneio de nota fiscal

Expedicao Stimula Stmula de carregamento e descarregamento
Expedicdo Checklist Checklist de limpeza de armazém

Expedi¢do Checklist Checklist de paleteira

Expedicdo Transporte  |Transporte de carga

Expedicdo Checklist Checklist de empilhadeira

Setor Espécie Tipologia documental

Seguranca do trabalho Permissao Permissao de trabalho de risco

Seguranca do trabalho Atestado Atestado de saide ocupacional

Seguranca do trabalho Ficha Ficha de equipamento de protecdo individual
Seguranca do trabalho Contrato Instrumento particular de contrato de prestacdo de servico
Seguranca do trabalho Carteira Cépia da carteira de trabalho

Seguranca do trabalho Risco Programa de prevencdo de risco ambiental
Seguranca do trabalho Controle Programa de controle médico de satide ocupacional
Seguranca do trabalho Seguro Programa de gestdo segurancga, baseada no comportamento
Seguranca do trabalho Norma Norma regulamentadora

Setor

Espécie

Tipologia documental
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Financeiro Relatério Relatério financeiro

Financeiro Nota Nota fiscal assinada

Financeiro Nota Nota fiscal de servigo

Setor Espécie Tipologia documental

Fiscal Registro Livro de registro de saida

Fiscal Nota Nota fiscal de servigo

Setor Espécie Tipologia documental

Frota Carta Carta compromisso do motociclista
Frota Checklist Checklist de moto

Frota Checklist Checklist de caminhdo

Frota Nota Nota fiscal de servigo

Frota Ordem Ordem de servigo

Setor Espécie Tipologia documental

Juridico Acdo Acdo trabalhista

Juridico Dossié Dossié de funciondrio

Juridico Processo Processo trabalhista

Setor Espécie Tipologia documental

Manutencao predial Checklist Checklist de veiculo

Manutencao predial Ordem Ordem de servico

Manutenc¢do predial Ordem Ordem de manutenc¢ado

Setor Espécie Tipologia documental

Prestaciio de contas (PCO) [Nota Nota fiscal de transporte

Prestacio de contas (PCO) [Nota Nota fiscal de remessa

Prestacdo de contas (PCO) |Nota Nota fiscal de venda

Prestacio de contas (PCO) [Nota Nota fiscal de comodato

Prestacdo de contas (PCO) |Nota Nota fiscal cancelada

Prestacdo de contas (PCO) [vale Vale gerado

Prestacdo de contas (PCO) [vale Vale assinado

Prestacio de contas (PCO) (Canhoto Canhoto de relacdo de assinante do cliente
Prestacdo de contas (PCO) [Boleto Boleto do cliente

Prestacéo de contas (PCO) |Transporte  |Transporte de carga

Prestagdo de contas (PCO) |Comprovante |Comprovante de prestacio de contas
Prestacdo de contas (PCO) |Ordem Ordem de crédito por teleprocessamento
Prestac@o de contas (PCO) |Guia Guia de transporte de valor
Prestacdo de contas (PCO) [Relatério Relatério financeiro

Prestacéo de contas (PCO) |Consolidado |Consolidado de caixa

Prestacio de contas (PCO) (Sgmula Stmula de carregamento e descarregamento
Prestacdo de contas (PCO) Sgmula Sdimula do Bassis

Setor Espécie Tipologia documental

Producdo Relatério Relatério de servico

Producdo Relatério Relatério de engarrafamento
Producio Relatério Relatério de limpeza

Producdo Relatério Relatdrio de utilidades

Producio Relatério Relatdrio de controle de inspecdo de maquinas
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Producdo Relatério Relatdrio de ETA

Producio Relatério Relatério de ETE

Producdo Checklist Checklist de servigo

Producio Ordem Ordem de servigo

Producio Relatério Relatério de liberacdo cilindro de CO2
Setor Espécie Tipologia documental

Portaria Nota Nota fiscal de entrada

Portaria Nota Nota fiscal de fornecedor

Portaria Nota Nota fiscal de transferéncia

Portaria Nota Nota fiscal de saida

Portaria Material Autorizacdo de Movimentacdo de Material
Portaria Controle Controle de chaves da empresa

Portaria Controlo Controle de visitante

Portaria Controlo Controle de prestador de servico

Portaria Controlo Controle de portado eletrénico

Portaria Controlo Controle de acesso a mdquina e equipamento
Portaria Controlo Controle de entrada de material de terceiro
Portaria Controlo Controle de abertura de almoxarifado
Portaria Nota Nota fiscal de venda

Portaria Stmula Stimula de carregamento e descarregamento

Fonte: Prépria do autor 2022

Conforme o quadro 1, em andlise dos setores, comparamos que a mesma espécie e
tipologia documental pode tramitar ou estd presente nos diferentes departamentos da
institui¢do, porém cada qual vai possuir funcdes e atividades diferentes. Por meio de
observacdo pegamos o seguinte exemplo, tipologia ‘“Nota fiscal de venda”, a qual vemos na

distribuicao, expedi¢do, portaria e prestagdao de contas.

7 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Nesta pesquisa foi realizado estudo de campo e bibliografico, voltado para uma anélise
qualitativa e quantitativa, além de descritiva por compreender a realidades dos documentos da
empresa privada.

De acordo com Ventura (2007, p. 385, grifo do autor) “[...] o estudo de caso €
geralmente organizado em torno de um pequeno nimero de questdes que se referem ao como
e ao porqué da investigacdo”. Dessa maneira, dados sao coletados a fim de chegar a

conclusio de um fato.
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Segundo Lacey (2011) uma pesquisa precisa ser feita com imparcialidade,
independente da drea de estudo, a investigacdo ndo pode sofrer alteracdes, nem o agente pode
utiliza-la para fins particular. Assim, o pesquisador deve inserir no trabalho aquilo que foi
captado, porém podendo implementar a sua percepgao.

Na perspectiva dos autores Fontelles; Simdes; Farias e Fontelles (2009) a pesquisa
descritiva visa observar, registrar e descrever as caracteristicas de um fen6meno ou
populacdo, mas dos dados serdo tratados sem fazer distingao do contetdo.

Além disso, Sousa; Oliveira e Alves (2021) afirmam que, uma pesquisa bibliografica é
um levantamento de informacdes em livros, revistas, artigos, tccs, teses, dissertagdes, entre
outros trabalhos académicos que ja foram publicados sobre o assunto que estd sendo estudado
para assim inserir no projeto.

Nesse contexto, foi aplicado uma abordagem qualitativa e quantitativa em um estudo
de caso, mas como técnica de pesquisa um questiondrio, a fim de investigar a gestdo de
documentos da empesa e a percep¢dao dos funcionarios do administrativo interno em relagdo
aos instrumentos arquivistico que estdo sendo desenvolvido pela organiza¢do. Dessa maneira,
realizou-se uma andlise da realidade dos tramites documentais e do arquivo.

Na ¢6tica de Godoy (1995) entre os pontos de observacdo de uma pesquisa qualitativa,
no estudo de caso € possivel fazer a verificagdo do ambiente do trabalho, a partir de uma
amostragem especifica a ser definida pelo pesquisador.

Nessa perspectiva, o questiondrio teve como publico alvo, os funcionédrios da empresa
privada que fazem solicitacdo de documentos e que também atende esta demanda nos setores
da companhia, seja por via eletrOnica através de um software de negdcio, e-mail ou
pessoalmente, visando compreender o fluxo documental quanto a aplicacdo do plano de
classificacdo de documentos e a tabela de temporalidade que estdo sendo disponibilizados na
instituicao.

A pesquisa serd desenvolvida com assistentes administrativos, analistas, supervisores,
e profissionais de diferentes areas do conhecimento que produzem ou recebem documentos de
arquivo, que estejam ligados a administracdo de seus setores, sendo em contato presencial o
questiondrio serd desenvolvido por meio de perguntas abertas e fechadas.

Mas, antes entramos em contato com os colaboradores e seus gestores a fim de termos
o consentimento legal e assinado de cada participante, assim como os objetivos da pesquisa
serdo informados.

Dessa forma, os participantes deverao responder aos questiondrios com uma breve

descricdo do assunto, o qual visa observar as lacunas encontradas nos arquivos, nos
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documentos de arquivo, na massa documental acumulada por ser uma empresa que produz
muito documento e no tempo no qual as solicitagdes sdo atendidas.

O questionadrio foi elaborando buscando compreender o quanto os colaboradores estao
apar do que sdo os instrumentos arquivisticos que estdo sendo passados pela empresa, aonde
se realizou uma atividade que ndo ficasse cansativa para o avaliado. Um formuldrio em
formato word desenvolvido para que os colaboradores da unidade local respondam
fisicamente o questiondrio.

Portanto, a andlise dos dados ocorreu de maneira qualitativa e quantitativa, entre 14 de
novembro e 17 de novembro de 2022, as bases de dados pesquisadas foram periddicas, livros,
revistas, artigos e TCC’s em campos como Scielo e Google académico. A observacdo direta
aconteceu em consonancia com as atividades do autor na firma. O questiondrio foi aplicado
presencialmente com questdes abertas e fechadas, analisou-se os dados tendo em vista a
criagdo de graficos para representa-los, e verificou as respostas mais coerentes dos

participantes para representacao.

8 RESULTADOS E DISCUSSOES

Esta pesquisa foi aplicada em uma empresa privada do ramo de bebidas na
cidade de Jodo Pessoa. Na qual temos como objetivo analisar a aplicagdo da gestdo de
documentos. Nesse contexto, considerando o assunto estudado, foi elaborado um questionério
de sete questdes, aonde procuramos saber o grau de escolaridade do participante, a
importancia do arquivista para uma instituicdo, quais atividades da gestao de documentos sdao
feitas, se conhece os instrumentos arquivisticos como plano de classificagdo de documentos e

a tabela de temporalidade.

A coleta de dados da pesquisa ocorreu entre 14 de novembro até 17 de novembro de
2022, os participantes foram colaboradores da organiza¢do que atuam em dreas a fins da
administracio, que produzem e recebem documentos, sejam estes fisicos ou digitais, tendo
ligacdo com o arquivo por meio de arquivamento fisico e até solicitacdes de documentos via

software de negdcio especificos da empresa.
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8.1 Instrumentos para coleta de dados

Os instrumentos para coleta de dados utilizamos foram um questiondrio e observacdo
direta, a fim produc¢do do conteido estudado. De acordo com Prodanov e Freitas, (2013)
“existem investigacdes [...] que se utilizam exclusivamente do método observacional. Outras
o utilizam em conjunto com outros métodos”. Conforme visto na cita¢do anterior aplicamos

mais de um método para coleta de dados neste estudo.

z

Questiondrio é um instrumento de coleta de dados, constituido por uma série
ordenada de perguntas, que devem ser respondidas por escrito e sem a presenca do
entrevistador. Em geral, o pesquisador envia o questiondrio ao informante, pelo
correio ou por um portador; depois de preenchido, o pesquisado devolve-o do
mesmo modo. (MARCONE E LAKATOS, 203, p. 201).

Dessa forma, o questiondrio deve ser respondido pelo participante, o qual ndo pode
receber informacdes nem ter contato com o aplicador até que todas as respostas estejam
concluidas. Assim, serd evitado qualquer influéncia no resultado da pesquisa, a qual deve ser

feita com imparcialidade.

Nesse contexto, para esta pesquisa foram convidadas 16 pessoas, e todas aceitaram
participar, como forma de assegurar o sigilo dos participantes, nome e identificacdo,
estaremos os classificando de acordo com a ordenacdo do recebimento do questiondrio,
portanto teremos os individuos P1, P2, P3, P4, P5, P6, P7, P8, P9, P10, P11, P12, P13, P14,
P15 e P16. Segue abaixo o perfil dos participantes:

Grifico 1 — Grau de escolaridade dos participantes
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Grau de escolaridade

m Fundamental = Médio = Superior

Fonte: Dados da pesquisa, 2022

As questdes um e dois foram elaboradas, a fim de saber se o grau de escolaridade
possui influéncia na resposta do participante sobre o que € arquivologia. Nesse contexto,
nenhum entrevistado tem s6 o nivel fundamental, porém 31% tem o nivel médio e 69% o
curso superior, assim dos convidados com nivel médio, P14 marcou que “ndo” sabe o que é
arquivologia, P11 respondeu: “Arquivologista que guarda arquivos”. Vejamos o que disse o
elemento P2 que possui graduagdo: “Pessoa responsdvel pela organizacdo de arquivo”. O que
os demais escreveram faz pelo menos algum sentido mais direcionado a arquivistica, como foi

visto acima duas pessoas confundiram Arquivologia com o arquivista.

Grafico 2 — Qual a importancia do arquivista para uma empresa?
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Importancia do arquivista para uma empresa

mSim = Ndo =

Fonte: Dados da pesquisa, 2022

No gréfico anterior 20% dos participantes responderam ndo saber qual a importincia
do arquivista em uma empresa, dentre esses dois tem nivel superior € um o ensino médio, mas
80% deram a sua opinido da maneira que compreendem. Ademais, P6 respondeu: “Organizar
e controlar os documentos de uma empresa”. Para P9: “E importante um arquivista em uma
empresa pelo fato dele saber com propriedade a melhor forma de se organizar documentacdes

em arquivos’.

Griafico 3 — O que ¢ gestdo de documentos?
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Gestao de documentos

mSim = Ndo =

Fonte: Dados da pesquisa, 2022

Conforme mostra o grafico 3, entre os colaboradores que interagiram com o questiondrio 31%
desconhecem o que € gestdo documental, dentre esses a maior parte concluiu até o nivel
médio, mas 69% responderam de acordo com o que sabem. Dessa forma, vejamos algumas
respostas, P1: “Ferramenta utilizada para administrar os documentos desde a sua origem até o
arquivamento”. Na 6tica de P5: “Gestao de documentos € categorizar e acompanhar todos os

documentos”.

Grafico 4 — Quais desses servigos estdo presentes em sua rotina de trabalho?
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Servicos utilizados no ambiente de balho

m Digitalizacdo = Solicitacdo de documentos = Acesso a documentacdo em repositorio digital

Fonte: Dados da pesquisa, 2022

No gréfico 4, um levantamento de servicos arquivisticos, a fim de saber quais desses
sd0 mais utilizados nos departamentos administrativos da empresa privada, assim tanto
digitalizag@o, como solicitacdo de documentos ambos ficaram com 37% e acesso a repositorio
digital, tem 26% logo, também por meio de observacdo, podemos entender que este dltimo é

mais restrito devido a seguranca da informacao.

Grifico 5 — Instrumentos arquivisticos
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Conhece os instrumentos arquivisticos?

m Plano de classificacdo de documentos = Tabela de temporalidade = Disconhecem ambos

Fonte: Dados da pesquisa, 2022

Para o grafico 5, os colaboradores sabem mais sobre o plano de classificacdo de
documentos, com 29% que a tabela de temporalidade, a qual ficou com 18% das respostas.
No entanto, identificamos que mais da metade dos entrevistados aonde temos 53% ndo
conhecem nenhum dos dois instrumentos arquivisticos, entretanto, apenas uma pessoa
resolveu as duas questoes.

Ademais, segue uma amostragem das respostas positivas sobre o plano de
classificacdo, P2 argumenta: “Classificar por ordem de documentos, assim como setor
enviado ou arquivamento cada qual no seu devido lugar”. P10 disse: “Maneira pelo qual os
profissionais de arquivologia guardam os documentos facilitando a procura posteriormente”.
Agora o que apontaram sobre a tabela de temporalidade, P1: “Tabela com periodo em que um
documento deve ser mantido nos arquivos”. Para P7: “E uma tabela que define quanto a

guarda do documento gerado, por quanto tempo precisa ser arquivado”.

8.1.1 Instrumentos arquivisticos na empresa privada

A empresa privada apresentou nos ultimos dias o plano de classificacdo com cddigos
para a classe e subclasse dos documentos e a tabela de temporalidade determinando os prazos
de guarda ou eliminacio para os documentos sem valor administrativo, fiscal, legal, histérico

e que podem ser acessados por meio digital e ndo constam assinaturas legais, os instrumentos
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foram desenvolvidos pelo departamento de gestdo de documentos, porém, apenas para a
espécie, “transporte”, com tipologia documental “transporte de carga”. Chama a atencao, que
este procedimento estd em seu inicio, mas jd mostrou pontos positivos, através de uma
amostragem de onze dias de documentos empilhados, a qual segue com o célculo abaixo.
Conforme explica o Arquivo Nacional (2019) “Exemplo: 0,40m + 0,20m = 0,60 metros
lineares”.
e Total de documentos recebidos em 11 dias
75m + 29,3m = 104,3 metros lineares
e Total para arquivo intermediério
43m +29,3=723
e Total para guarda permanente do montante
6m + 29,3m = 35,3 metros lineares
e Total para eliminagao
26m + 29,3 = 55,3 metros lineares
Nesse sentido, a instituicdo visa ganhar espaco no arquivo fisico, uma vez que o tipo
de documento “transporte” tem o maior volume arquivado, assim como também € o que mais
recebe documentos arquivistico, logo deu-se um prazo de guarda entre cinco e dez anos para

estes documentos, no seguinte grafico o quantitativo de caixas no arquivo por setor:

Grafico 6 — Total de caixas arquivadas por area
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Fonte: Dados da pesquisa, 2022

Para o gréifico acima os documentos do setor de portaria foram considerados como
administrativo, uma vez que este dltimo € responsdvel pelo primeiro. Diante disso, a prestacdo
de contas contém o maior nimero de documentos, dentre esses o “transporte” o qual € criado
pela distribui¢do, porém apds sua tramitacdo € arquivado fisicamente pela PCO. Além disso,
por meio de observagdo identificamos que aproximadamente trés caixas com a tipologia
documental transporte de carga sdo arquivadas por semana. Os demais departamentos chegam
a gerar até trés caixas por meés.

O trabalho para constru¢do do plano de classificagdo e tabela de temporalidade esta
sendo realizado pela organizacdo o qual deveria ser elaborado para todos os documentos
produzidos ou recebidos em seus setores, mas estd sendo desenvolvido apenas para uma
tipologia, porém no quadro o arquivo totaliza 790 caixas, as quais precisam passar por uma
avaliacdo documental, a fim de serem aplicados nos instrumentos arquivisticos, os quais
necessitam ser ampliados para evitar o arquivamento de documentos desnecessarios, que no
momento ndo podem ser eliminados por ndo estarem inclusos na tabela de temporalidade,
assim podendo gerar uma massa documental acumulada.

Além disso, o departamento de gestdo de documentos ndo fica localizadas na unidade
de Joao Pessoa. As informacdes sdo transmitidas via e-mail, e software contratado pela
empresa, aonde também acontecem as reunides, além de serem publicadas em site interno
oficial da instituicdo. Ademais, quanto a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos,

esta, parte de uma gerente e um coordenador, o qual conta com dois analistas para
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acompanhar e dar apoio as etapas juntas as unidades da organizacdo, que estdo distribuidas
em algumas cidades e estados no territério nacional.

No entanto, as instrugdes sobre atendimento a solicitagdes de documentos via software
de negdcio, treinamentos de uso dos instrumentos arquivisticos e alimentag¢do de planilha dos
documentos do arquivo, chegam apenas para os departamentos responsaveis pelos arquivos
centrais, sendo preciso que o gestor do arquivo faga a disseminacdo das mudancas localmente
para as demais dreas da empresa, assim as novas praticas sao adotadas. Vale salientar, o caso
do transporte de carga, um tipo de documentos que tramita em diferentes setores, onde uma
copia ou via da simula do transporte que é composto por um conjunto de documento €
arquivada separadamente, nesse exemplo € preciso saber qual a fung¢do e atividade do
documento, uma vez que na tabela de temporalidade indica quais documentos possuem prazo
de guarda, mas a simula pode ser eliminada antes se ndo estiver com uma assinatura que

formalize alguma alteragdo no transporte.

9 CONCLUSAO

Observou-se que a falta da gestdo de documentos pode causar danos a uma
organizacdo, como a perda de credibilidade ao ndo conseguir localizar um documento que
seja decisivo para uma tomada de decis@o, na qual possa perder clientes, obter mais gastos,
falhas de comunica¢do ¢ o ndo cumprimento de requisitos legais. Além de ndo conseguir
reducdo de tempo na busca da informacgdo, custos produzindo e guardando apenas o
necessario, e espaco, eliminando documentos que ja atingiram o seu prazo de guarda.

Este trabalho desenvolve-se através de um estudo de caso, bibliografico e descritivo,
por meio de um questiondrio e a observagdo direta, esta atividade exigiu ética profissional e
imparcialidade. Logo, a pesquisa proporcionou a interacdo do conteido visto em sala de aula
com a pratica profissional, quando usamos o nosso conhecimento em campo para aplicar
neste documento. Dessa maneira, contribuindo tanto com a empresa como também como a
Arquivologia, assim conseguirmos fazer um diagndstico do arquivo e o levantamento das
tipologias documentais para adotarmos a gestdo documental. No decorrer do trabalho a
empresa privada apresentou um plano de classificagdo de documentos e a tabela de
temporalidade, mas apenas para uma tipologia documental o transporte de carga, o qual
possui 0 maior nimero de documentos.

O presente estudo procurou verificar a gestdo de documentos na empresa privada,

através da teoria e pratica arquivistica para reflexdo da economia, custo e espaco com 0s
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documentos de arquivo. Dessa forma, sugere-se a elaboragdo de um plano de classificacdo de
documentos e tabela de temporalidade que comtemple todas as tipologias documentais, assim
como, por meio da falta de conhecimento dos profissionais da empresa sobre gestdo
documental, um curso de capacitagdo sobre gestdo de documentos. Além disso, diante do
volume de documentos produzidos ou recebidos diariamente pela instituicao recomendamos a
contratacdo de um arquivista, profissional responsével pela gestdao, preservagdo e conservagao
de documentos em qualquer tipo de suporte, bem como que a gestdo de documentos também
seja aplicada no meio digital em um software de gestdo arquivistica.

Diante do exposto, os objetivos foram alcancados e o problema de pesquisa
respondido com a afirmacgdo que se faz necessério a gestdo de documentos em uma empresa, a
fim de reduzir tempo, custo e espaco na institui¢do. Portanto, procurou-se contribuir com
posteriores pesquisas relacionadas a esta temdtica como forma de elaborar novos

conhecimentos.
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APENDICES

APENDICE 1 - Questionario

Termo de Consentimento Livre e Esclarecido -TCLE
Prezado (a). Vocé estd sendo convidado (a) a participar desta pesquisa de graduacdo com o

tema “Gestao de documentos em uma empresa privada do ramo de bebidas: Um estudo de
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caso da teoria e prética arquivistica” elaborada pelo aluno Naelson Chaves da Silva e sua
orientadora Profa. Ma. Barbara Carvalho Diniz, vinculada ao curso de Bacharelado em
Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba.

O objetivo dessa pesquisa € analisar os instrumentos arquivisticos como o Plano de
Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade na empresa privada.

Nesse contexto, a sua participacdo € imprescindivel para o sucesso da pesquisa, a qual serd
realizada por meio do preenchimento deste questiondrio. Além disso, estaremos analisando as
informacdes coletadas, bem como vamos preservar o sigilo, a privacidade, a
confidencialidade do participante, sua resposta, nome, e-mail, identificacio e local da
pesquisa.

Qualquer divida ou esclarecimentos estamos a disposi¢do, segue o contato: Naelson Chaves
da Silva (Graduando - Universidade Estadual da Paraiba - PB), e-mail

naelson.silva@aluno.uepb.edu.br. Grato pela colaboracao.

Voceé aceita participar?
() Sim
() Nao

1° Qual seu grau de escolaridade?
() Fundamental
() Médio

() Superior

2° Sabe o que é Arquivologia? Caso positivo descreva brevemente.
() Sim
() Nao

3° Qual a importancia do arquivista para uma empresa? Caso saiba descreva brevemente.
() Sim
() Nao
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4° O que € gestao de documentos? Caso tenha conhecimento descreva brevemente.
() Sim
() Nao

5° Quais desses servicos estdo presentes em sua rotina de trabalho?
() Digitalizagao
() Solicitagdo de documentos

() Acesso a documentacdo em repositorio digital

6° Sabe o que é um plano de classificacio de documentos? Caso positivo descreva
brevemente.

() Sim

() Nao

7° Vocé conhece a tabela de temporalidade? Caso positivo descreva brevemente.
() Sim
() Nao

Declaro que concordo em participar da pesquisa como participante voluntario de livre e

espontanea vontade sem penalidade ou prejuizo.

APENDICE 2 - Termo de Cessdo de Uso de Imagem, Voz e Dados Biograficos
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
Centro de Ci€ncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas - Campus V
U Jodo Pessoa — PB

Curso de Arquivologia
U EPB Missdo:

Formar profissionais éticos e competentes na area de Arquivologia, comprometidos com a transformagao e a valorizacdo
do ser humano para o exercicio da cidadania,

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM, NOME, VOZ E DADOS
BIOGRAFICOS
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