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“Eu tentei 99 vezes e falhei, mas na
centésima tentativa eu consegui, nunca
desista de seus objetivos mesmo que
esses parecam impossiveis, a proxima
tentativa pode ser a vitoriosa.”

(Albert Einstein)



“A tarefa ndo é tanto ver aquilo que
ninguém viu, mas pensar o0 que ninguém
ainda pensou sobre aquilo que todo
mundo vé.”

(Arthur Schopenhauer)
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RESUMO

As instituicdes tém voltado suas atengdes a resultados de grande valor para sua
sobrevivéncia, sendo a gestdo documental um fendmeno de grande importancia
para esse crescimento organizacional pela reducao de custos, controle, fluxo de
documentos, organizacao do arquivo, acesso rapido e disponibilidade da informacao
pela utilizacdo adequada de instrumentos e técnicas de arquivo. A presente
pesquisa caracteriza-se como descritiva, de abordagem qualitativa e o instrumento
de coleta de dados utilizado foi o questionario e a observacao direta. Apds o
levantamento bibliografico, a parte pratica foi realizada com uma amostra de 30
(trinta) colaboradores. Sendo assim, a realizacdo de uma abordagem tedrico-pratica
da gestdao também foi de suma importancia. Como resulta da analise, conclui-se que
a empresa em estudo possui uma gestao documental, e sabe a necessidade de se
ter suas informacdes organizadas e tratadas para o melhor andamento da empresa.

Palavras-chave: Arquivo empresarial. Gestao documental. Informagao Arquivistica.



ABSTRACT

Institutions have turned their attention to valuable results for their survival, and
document management a phenomenon of great importance to this organizational
growth by reducing costs, control and document workflow, file organization, quick
access and availability of information for proper use of tools and techniques file.
Thus, this study aimed to the realization of a theoretical-practical document
management. This research is characterized as descriptive, qualitative approach and
data collection instrument used was a questionnaire and direct observation.
Following the literature, the practical part was carried out with a sample of 30 (twenty)
employees. Thus, the realization of a theoretical-practical management was also of
paramount importance. As a result of analysis, it is concluded that the company has
a study document management, and knows the need of having their information
organized and handled to the best progress of the company.

Keywords: Corporate Archive. document management. archival information.



LISTA DE QUADROS

QUADRO 1 — Tipos caracteristicos dos documentos..........cccccccvvvrrvrereeeneennen.
QUADRO 2 - Instrumentos para a gestdo documental.........cccccvvvvveeeverernenennn.

QUADRO 3 - Esquena das funcdes e subfung¢des do plano de classificacao



GRAFICO 1:
GRAFICO 2:
GRAFICO 3:
GRAFICO 4:
GRAFICO 5:
GRAFICO 6:
GRAFICO 7:
GRAFICO 8:
GRAFICO 9:
GRAFICO 10:
GRAFICO 11:
GRAFICO 12:
GRAFICO 13:
GRAFICO 14:
GRAFICO 15:

LISTA DE GRAFICOS

Distribuicdo por sexo dos participantes da pesquisa.............cccccuvnnnees 38
Distribuigcao por percentual de faixa etaria..........ccccvveeveeiiiiiiiiennnens 39
Distribuicdo por formag@o académicCa...........ceeeeerriiiueeiereeeniiiieieeee e 39
Distribui¢cdo por estrutura organizacional..........ccccccceveiciieiiniiiiee e, 40
Distribuicdo por organizagao do arquivo...........coeeeeeeiiniiniviiiiieeeeeeeenn. 40
Distribuic&o por condigdes estruturais..........cccuuveiviiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeenn 41
Distribuigédo por utilizagdo de profissionais na area.............coccuveeeen.n. 41
Distribuigéo por relacdo de documentos recebidos............ccccceeeunnee. 42
Distribuicao por relagao de documentos produzidos........cccccceeeeennn. 42
Distribuigéo por modelo do documento..........ccccvveeeeeiiiiiieeie e, 43
Distribuigdo por tempo dos documentos nos setores............cccuveeeeen. 43
Distribuigéo por processo de tramite dos documentos..............c........ 44
Distribuigcao por importancia dos documento.........c.cocccvveeveeeeencivinennn. 44
Distribuicdo por uso do profissional coordenador do arquivo............. 45

Distribuigdo por contratagdo € um arquivista..........oocceeeeeeiiiiiiiennenn. 45



SUMARIO

1. INTRODUGAD........coiieccmsnssesnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasasnnns 13
2. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS........cococerremsnsnsssscsesesssensssnsssssasaeas 16
2.1. CARACTERIZAGAO DA PESQUISA.........cooeeeieee e 16
2.2. PROBLEMATIZAGAO. ... ..ottt en e 17
2.3, OBUETIVOS..... .ottt e e s e e e eane e e e 17
PR T TR0 1 o 1= Yo = - 1 17
2.3.2. Objetivo ESPeCifiCO.....ccccuriirmmmmmrininimmnnnr s ssmss s ssnn s s s smnnns 18
2.4. UNIVERSO E AMOSTRAGEM.. ..ottt 18
2.5, CAMPO EMPIRICO......cocuieceieeeiieeee e 19
2.6. INSTRUMENTOS DE COLETAS DE DADOS........ccooeeeeeieee e 19
3. GESTAO DE DOCUMENTOS.......coieemmincesnesssessssssessssssssssssssssssssassssssssassnns 21
3.1. GESTAO DE DOCUMENTOS NAS INSTITUICOES........ccooeeereeeeeeeeenns 25
3.2. AVALIACAO E SELEGAO DE DOCUMENTOS.......cceuieereeeeeeeeeeeeseeen s 26
3.3. CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS......ceiiieeeeeee s eesteer e en et neeeeens 28
3.4. INFORMAGAOQO EMPRESARIAL........cccveteeeteeeeeeeeeeeeteeeee e eeen st 29
4. TABELA DE TEMPORALIDADE E PLANO DE CLASSIFICACAO:
DEFINICOES E UTILIDADES..........ccoeemimrucrsnsscssnssssssssssssssssssssssssssssssassssses 30
4.1. TABELA DE TEMPORALIDADE. ...ttt 30
4.2. PLANO DE CLASSIFICAGAO........oo it eee e an s 32
4.2.1. Descricao das funcoes e SUbfUNGOES.........cccvirvmrrrssmmrinssms s 35
5.  ANALISE DOS RESULTADOS......cocuuiuiimruceersmsssssssssssssssssssssssssssssssassssssens 38
6. CONSIDERAGOES FINAIS.......cccorueemimsccsssssesesssssssssssssssssssssssssssssssssssasssnnss 46
REFERENCIAS.........coocurerccurecsasecasesessssesasessssssessasessasssesssssasaseasssesssseessssensssssanens 47

Y= =1 Y] o) (o =30 50



13

1 INTRODUCAO

A realidade do mercado impde elevado nivel de concorréncia e agilidade na
tomada de decisées, sendo de fundamental importancia para a sobrevivéncia e
prosperidade dos negocios, na atualidade. Assim sendo, as empresas modernas
tornam-se complexas quanto a gestdo de suas informagdes sendo imperativo saber
lidar com esse ativo intangivel.

Nesse contexto, a informagao corrobora na solucao de problemas, cuja palavra
de ordem é competitividade. Em decorréncia, as empresas sdo obrigadas a mudar
comportamentos e repensar estratégias para competir em um mercado que se torna
cada vez mais globalizado.

Desta forma, o cenario dos arquivos permanecem secundarios em seu papel
nas organizagdes, vistos como objetos menores e sem maior significado; separados
do problema informacional. Assim, a arquivistica integrada tem contribuido para a
mudanca desta “imagem” dos arquivos nas instituicdbes de carater privados/publicos,
aproveitando o que ha de melhor da arquivistica.

Assim, a gestdo documental procura gerenciar o controle e disponibilidade das
informacdes organizadas como também evidenciar a transparéncia da
administracao.

Nessa perspectiva, o arquivo situa-se num contexto administrativo e
organizacional onde a informacao deve ser considerada organizada e tratada dos
demais recursos da organizagdo, assumindo, assim, o papel de unidade de
informacao.

Esse desafio, no entanto, requer dos profissionais de arquivos, acdes eficientes
e eficazes para a utilizacdo da gestdo. Dentre essas acdes destaca-se uma gestao
documental de qualidade, entendida como sendo primordial na situacdo dos
arquivos em relacao ao tratamento da informacéo.

A gestdo de documentos integrada atuante vai inferir positivamente em todas
as acgdes empresariais e ainda reduzirdo custos com armazenamentos
desnecessarios, possibilitando agilidade e eficacia no resgate das informacdes
necessarias, garantindo, assim, respostas rapidas, servicos eficientes e
desburocratizacao dos processos.

Nesse sentido, o lécus de estudo desta pesquisa é o Arquivo da Rava
Embalagens Ind. E Comércio.
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Nossa justificativa gira em torno da gestdo documental do arquivo em face de
toda a empresa, tendo em vista a importancia de tal processo, uma vez que 0
arquivo é propulsor de informacoes e deve ser apresentado com toda sua relevancia
e conteudo.

A escolha do tema proposto surgiu apés a disciplina de estagio na instituicao.
O interesse em trabalhar com a tematica foi maior com os resultados obtidos na
vivéncia, levando em consideracdo que € uma instituicdo que possui plano de
classificacdo e tabela de temporalidade de grande importdncia para ambas as
partes.

Com base nessas questoes e nos aspectos abordados neste trabalho e em
consonancia com a proposta, nossa questdo de pesquisa em relacdo a gestao
documental do arquivo da Rava Embalagens, revela a seguinte pergunta: Como se
da o processo da gestdo documental apos a elaboracao do plano de classificagao e
tabela de temporalidade na empresa?

Desta forma a contribuicdo do o autor & contribui significativamente para um
olhar diferente com o intuito de se realizar uma gestao eficiente de documentos e,
por seguinte, um gerenciamento eficaz do arquivo.

Para a sociedade € de evidenciar a importancia do sistema de arquivo para a
qualificacao no tratamento das informagdes empresariais contidas nos mais diversos
suportes.

Se tratando de sua contribuicido para a comunidade académica, pretende-se
desenvolver uma verificagdo dessa gestdo e elucidar a sua importancia, ja que a
Gestdao Documental em empresas/industrias no segmento privado se inserem no
campo com maiores crescimentos em organizacao e disseminacao de informacdes.

Deste modo, o trabalho divide-se em seis secdes. Na primeira secdo temos a
introducao, onde esbo¢camos consideracéo acerca do tema escolhido.

Na segunda secdo, encontram-se o0s procedimentos metodolégicos da
pesquisa na tentativa de relacionar os objetivos geral e especifico com os resultados
obtidos por meio da andlise dos resultados, desde o campo empirico até o universo
da pesquisa, onde sao obtidos dados necessarios através de levantamentos
bibliograficos e observacao, questionario aos funcionarios.

Ja na terceira secao é iniciado o referencial teérico, que é constituido de
levantamento bibliografico sobre conceitos como arquivo, gestdo de documentos

entre outros.
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Posteriormente, a quarta secdo denominada de tabela de temporalidade e
plano de classificagdo: suas definigcbes e utilidades definem a importancia desses
instrumentos nas instituicbes e como esses elementos constituem a gestdo ora
apresentado.

A quinta secao apresenta a coleta de dados e a andlise dos resultados obtidos
para essa pesquisa.

Na sexta e ultima secdo, sdo apresentadas as consideragdes finais,

ressaltando a importancia desse estudo para outras pesquisas.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

2.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Esta pesquisa caracteriza-se como pesquisa de campo — descritiva, com
abordagem qualitativa.

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

Do ponto de vista dos objetivos, vale resaltar que pesquisa descritiva visa
descrever as caracteristicas de determinada populacdo ou fenbmeno atuais e dos
que fazem a memoria da empresa, bem como o tratamento dado aos documentos ali
encontrados.

De acordo com Westbrook (1994), a acdo de coletar dados para um estudo
qualitativo envolve mais do que a obtencdo de informacdo sobre as unidades de
informacao.

Segundo Ludke e André (1986, p.11-13), a pesquisa qualitativa:

Responde a questdes muito particulares. Ela se preocupa nas crengas
sociais, com um nivel de realidade que ndo pode ser quantificado, ou seja,
ela trabalha com o universo de significados, motivos, aspira¢des, crengas,
valores e atitudes, o que corresponde a um espaco mais profundo das
relacdes dos processos e dos fendbmenos que nao podem ser reduzidos a
operacionalizagao de variaveis.

Com base nisso, a pesquisa qualitativa caracteriza-se pelo seu enfoque de
interpretacdo observando 0os meios naturais.

Desta maneira, 0 método a ser utilizado nesta pesquisa sera o qualitativo.

A pesquisa qualitativa é caracterizada como sendo uma tentativa de
compreensdo detalhada dos significados e caracteristicas situacionais
apresentadas pelos entrevistados, em lugar da producdo de medidas
quantitativas de caracteristicas ou comportamentos (RICHARDSON, 1999,
p. 90).

A escolha da pesquisa qualitativa para desvendar fendmenos relativos, deu-se
por esta responder a questdes bastante particulares que nao seriam respondidas a
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partir da quantificagdo dos dados, neste sentido, faremos uso da entrevista e
observacdo como instrumento de coleta de dados.

2.2 PROBLEMATIZACAO

Os arquivos existem para servir as necessidades de informagdo dos seus
usuarios e da administracdo. Percebe-se a importancia da existéncia da gestao
documental na empresa, pois possibilita uma melhoria na producao, tramitacao e
destinacao dos documentos.

Observa-se que a necessidade do acesso cada vez mais rapido a informacéo,
tanto pelo usuario interno, como pelo usuario externo; torna o crescimento da
producdo documental e a mudanca do perfil do pesquisador que freqientemente
solicita informacdes contidas nos conjuntos documentais homogéneos (a quem ja
nao interessa um documento isolado, um fato, ou um acontecimento individualizado
a nao ser para efeitos da prova, isto é, na comprovacdo de direitos), sao
caracteristicas que atestam a complexidade do trabalho junto ao arquivo, exigindo
instrumentos de apoio na gestdo da informacéo.

Nesse contexto a questdo central desta pesquisa, gira em torno de como se da
0 processo da gestdao documental do arquivo nessa instituicao.

Com base nessas questdes e nos aspéctos abordados neste trabalho e em
consonancia com a proposta de trabalho, nossa questdo de pesquisa em relacao a
gestdo documental do arquivo da Rava Embalagens, revela a seguinte pergunta:
Como se da o processo da gestdo documental apos a elaboragdo do plano de

classificacao e tabela de temporalidade na empresa?

2.3 OBJETIVOS

2.3.1 Objetivo Geral

Analisar a gestdo documental com o uso do plano de classificacao e tabela de
temporalidade na Rava Embalagens Ltda, em CABEDELO-PB.
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2.3.2 Objetivo Especifico

a) Verificar as formas e métodos de arquivamento;
b) Observar a acessibilidade das informacdes;

c) ldentificar quem sao as pessoas envolvidas e qual o nivel de informacéo.

2.4 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

De acordo com Gil (2007, p. 27), “universo € um conjuto definido de elementos
que possuem determinadas caracteristicas”. Por exemplo, fala-se populagdo como
referencia ao total de habitantes de determinada cidade.

Vergara (2003, p.50) complementa o conceito de universo em uma pesquisa
como sendo “toda populacdo que abrange um conjunto de empresas, produtos e
pessoas que possuem as caracteristicas qu serdo objeto de estudo”. Assim, um
conjunto de elementos ge possuem as mesmas caracteristicas e sobre o0 qual o
pesquisador ira se debrucar para conseguir obter as informacoes necessita.

Entende-se que a amostra € um sub-conjunto da populagao, por meio do qual
se estabelecem ou se estimam as caracteriticas desse universo ou populagao.

Enquanto a amostragem é a parte escolhida da amostra, neste caso a
amostragem tera um papel fundamental, pois é atraves dessa parcela que sera
possivel 0 entendimento do universo.

Segundo Gil (2007, p.101) “a amostragem nao apresenta fundamentacao
matematica ou estatistica, dependendo unicamente de criterios do pesquisador”.

Desta forma, o tipo de amostragem escolhida é “ndo-probablistica 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 afirmagdes acima descritas, o universo desta pesquisa, sera
0 arquivo matriz da Rava Embalagens constituindo-se dos documentos fisicos do
acervo da empresa, por considerarmos de fundamental importancia na gestao,
constituindo-se de 12 setores e tendo como amostra devido a facilidade de acesso,
visando nosso ambiente de trabalho.
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2.5 CAMPO EMPIRICO

O campo empirico do estudo constitui-se da RAVA Embalagens Industria e
Comércio, que é uma empresa genuinamente brasileira, especializada no
desenvolvimento, fabricacdo e comercializacdo de embalagens flexiveis, voltadas
para o acondicionamento de residuos hospitalares e residuos comuns, e que tem
como principal objetivo proporcionar seguranca ao processo de gerenciamento de
residuos soélidos, visando a preservacao da saude publica e do meio ambiente.

Fundada em 23 de Novembro de 1992, a RAVA acumula mais de 21 anos de
experiéncia no ramo de embalagens, sendo pioneira na Paraiba a utilizar o
polietileno de alta densidade (PEAD) virgem como matéria-prima na fabricacdo de
sacos de lixo, contribuindo para um produto de qualidade superior.

Devido ao constante crescimento da RAVA Embalagens e, consequentemente,
ao maior indice de producdo documental relativa as atividades desenvolvidas pela
empresa, fez-se necessaria uma eficaz organizacao de seu acervo documental, que

atende a todos os setores que a compdem.

2.6 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Para viabilizar a coleta de dados desta pesquisa, 0 uso da observacao direta e
aplicacdo de questionario com entrevista aos funcionarios da empresa Rava
Embalagens Ltda.

De acordo com a concepgéo de Severino (2007, p.125), “[...] a observacdo é
todo procedimento que permite acesso aos fendémenos estruturados. E a etapa
imprescindivel em qualquer tipo ou modalidade de pesquisa [...].".

Deste modo, a observagédo direta auxiliou a realizagdo do questionario para
levantar e identificar problemas existentes na gestédo, definindo através de leituras
de suas questdes os resultados finais da pesquisa.

Gil (2007, p.117) afirma que a entrevista:

E uma técnica em que o investigador se apresenta frente ao investigado e
lhe formulam perguntas, com o objetivo de obtencdo dos dados que
interessam a investigagé@o. A entrevista é, portanto, uma forma de interacao
social. Mais especialmente, é uma forma de dialogo assimétrico, em que
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uma das partes busca coletar dados e a outra se apresenta omo fonte de
informacao.

Outro método utilizado na construgcdo deste trabalho foi a pesquisa
bibliografica, onde foram verificados opinioes distintas de entre varios autores para
embasar a pesquisa em l6cus. A pesquisa bibliografica consistiu em pesquisa de
base para a fundamentagao teoérico-metodoldgica do trabalho, sendo realizado em
livros, periodicos e materiais disponibilizados na internet sobre os seguintes
assuntos: gestao documental, tabela de temporalidade, plano de classificacdo entre
outros.

A entrevista deve ser considerada como um roteiro (ou guia) “facilitador de
abertura, de ampliacdo e de aprofundamento da comunicacao” (MINAYO, 1996, p.
39).

Ja Cervo (2003, p.53) relata que “o questionario possui a vantagem de os
respondentes se sentirem mais confiantes, dado o anonimato, o que possibilita coletar
informacgdes e respostas mais reais (0 que pode ndo acontecer na entrevista)”.

Assim, a escolha dos instrumentos de coleta de dados vai facilitar a obter
respostas de acordo ao estudo em questdo de modo a adquirir informagdes mais
precisas.

Por se tratar de uma pesquisa qualitativa, ndo utizarei de um grande numero de
pessoas como amostra, como trabalhado na pesquisa quantitativa.

Assim,

“[...] o investigador qualitativo esta mais preocupado com a validez das
informacdes coletadas, isto €, se 0s dados expressam autenticamente a
visdo do entrevistado, com interferéncia minima do processo de pesquisa”
(RICHARDSON, 1999, p.84).

Portanto, a coleta sera feita investigando a organizacdo e as pessoas
envolvidas rapos o plano de classificacdo e tabela de temporalidade, formas de

avaliagdo dos documentos, infraestrutura do arquivo e entre outras indagagées.
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3 A GESTAO DE DOCUMENTOS

No caminhar da histéria, o conceito de arquivo muda com o passar do tempo
onde as sociedades viveram; os arquivos sao reflexos da sociedade que o produz e
o modo de interpreta-lo também acompanha as mudancgas que ocorrem.

Segundo Schellenberg (2005, p. 54),

Arquivos sdo documentos de qualquer instituicdo publica ou privada que
hajam sido conservados de valor, merecendo preservagao permanente para
fins de referencia e de pesquisa e que hajam depositado ou selecionados
para deposito, num arquivo de custodia.

Para Ribeiro (2006, p.63), o termo arquivo pode ser entendido, como:

Conjunto de documentos, qualquer que seja a sua data, a sua forma, o seu
suporte material, elaborados ou recebidos por um organismo publico ou
privado, em fungdo da sua atividade e conservado para efeitos
administrativos; Como local destinado a conservacdo e guarda de
documentos devidamente classificados e ordenados;

Nessa pesrpectiva, Rodrigues (2008) afirma que a implantacdo de um
programa de gestdo documental podera garantir aos orgaos publicos e as empresas
privadas o controle das informagdes produzidas e recebidas.

Nas instituicbes administrar e gerenciar documentos, a partir da utilizacéao de
conceitos e teorias apresentadas pela Arquivologia, colaboram nas instituicoes a
obter um controle maior sobre as informacdées que produzem e/ou recebem,
propondo assim economia nos espacos de guarda dos documentos, evoluindo com
mais agilidade suas atividades, atendendo com eficiéncia e eficicia os usuarios.

O dicionario de Terminologia Arquivistica (1996, p.41), caracteriza a gestao de
documentos como “conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacao e
eficiéncia na criacdo, tramitagdo, classificagdo, uso primario e avaliacdo de
arquivos”.

Segundo Jardim (1987, p. 35), “a gestdo de documentos € uma operacao
arquivistica entendida como o processo de reduzir seletivamente a proporcoes
manipulaveis a massa de documentos”.

Bernardes e Delatorre (2008, p. 70) afirmam que:
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Para desenvolver as atribuicbes referentes a gestdao documental, as
instituicbes arquivisticas estdo adotando a estratégia de criar, oficialmente,
sistema de arquivo, [...]. A importancia dessa estratégia reside no fato de ser
a gestdo documental um conjunto de atividades que para os seus
desenvolvimentos precisa adotar uma metodologia participativa, [...].

O Arquivo Nacional aponta que:

“gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes as atividades de producgéao, tramitagao, uso, avaliagéao, e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente. A gestdo de
documento é operacionalizada através do planejamento, da organizagao, do
controle, da coordenacao dos recursos humanos, do espaco fisico e dos
equipamentos, com o objetivo de aperfeicoar e simplificar o ciclo
documental”. (1995, p.4)

A gestao documental soma para o aprimoramento das fungdes arquivisticas sobre

varios aspectos:

Ao garantir que as politicas e atividades dos governos fossem
documentadas adequadamente; que menor nimero de documentos inuteis
e transitérios fosse reunido a documentos de valor permanente; a melhor
organizagado 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 patrimdnio
arquivistico do pais, ou seja, 2% a 5% da massa documental produzida,
segundo a UNESCO. (JARDIM, 1987, p.37).

De acordo com o artigo 3° da Lei n®8. 159/1991, gestdao de documentos “é o

conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producéao,

tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando

a sua eliminagao o recolhimento para a guarda permanente”.

Portanto, podemos perceber que a gestdo de documentos possui diversos

conceitos onde no qual cada autor coloca suas consideragdes ao respeito deste

termo. Sendo assim, a gestdo documental busca métodos e procedimentos

referentes as atividades do ciclo vital dos documentos, desde a sua criacdo ate o

recolhimento ao arquivo permanente, considerando, o planejamento, organizacéo,

controle e coordenagéo.

Para ajudarmos a ter uma nocéo dos tipos de documentos que sao trabalhados

na gestao documental Gongalves (1998) aponta da seguinte maneira:



DEFINICAO TECNICA
EXEMPLOS

DEFINICAO TCNICA
EXEMPLOS

Suporte

Material sobre o qual as
informagdes séo
registradas.

Fita magnética, filme de
nitrato, papel.

Forma

Estagio de preparacdo e
de Transmissao de
documentos.

Original,
rascunho.

cbpia, minuta,

Formato

Configuracao fisica de um
suporte, de acordo com
natureza e o modo como
foi confeccionado.

Caderno, cartaz, dispositivo,
folha, livro, mapa, planta
rolo de filme.

Género

Configuracdo que assume
um documento de acordo
com o sistema de signos
utilizado na comunicagao
de seu conteudo.

Documentacédo audiovisual,
Documentacao fonografica,
documentacgéo iconografica,
documentacéo textual.

Espécie

Configuracao que assume
um documento de acordo
com a disposicdo e a
natureza das informacgdes
nele contidas.

Boletim, certidao,
declaracao, relatério.

Tipo

“Configuracéo que assume
uma espécie documental
de acordo com a atividade
que a gerou”.

Boletim de  ocorréncia,
boletim de frequéncia e
rendimento escolar, certidao
de nascimento, certiddo de
Obito, declaracao de bens,
declaracdo de imposto de

renda, relatorio de
atividades, relatério de
fiscalizacao.

Quadro 1 — Tipos caracteristicos dos documentos
Fonte: Gongalves, 1998, p.18-19
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A autora mostra que sao diversos suportes produzidos e armazenados nos

arquivos, e esses tipos de documentos sdo o que diferenciam os arquivos um do

outro.
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No quadro abaixo a autora Ohira (2003), mostra seus principais instrumentos
de Gestdo Documental.

INSTRUMENTOS OBJETIVOS
Glossario de espécies e tipos Instrumento auxiliar para a identificacdo
documentais dos documentos abrangidos pelo sistema

de arquivo, instruindo para que se utilize
a espécie adequada para cada ato e para
qgue possa reconhecer esse ato em toda
a organizagao.

Instrumento de destinacdo, aprovado

Tabela de Temporalidade pela autoridade competente, que
determina prazos para transferéncia,
recolhimento, eliminacao e

reproducao de documentos.

Instrumento  para organizar 0s

Plano de Classificacao documentos e para ajudar a localizar
a informacao. Esquema
preestabelecido para
armazenamento, ordenacao e
classificacao.

Norma ISAD(G) - International

General Standard Archive Description,
de descricao arquivistica, tomada
Normas como ponto de partida para derivar
representacbes para documentos.
Normas da ABNT especificas para a
area de arquivos — NBR. 9578:
Arquivos e NBR 10519: Critérios de
avaliagdo de documentos de arquivo.

Instrumentos criados a partir da
representacdo  das  informacgdes
Instrumentos de arquivisticas como catalogos, guias,
Pesquisa indices, inventarios, e outros, com a
finalidade de facilitar a pesquisa, a
recuperagdo e O acesso  as
informacdes e documentos.

Dispositivos constitucionais e Apoiados na legislagdo especifica em
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Legais ambito institucional, estadual e
federal, visando a seguranca dos
documentos arquivisticos.

Orientam os servidores que trabalham
Manuais técnicos nesse setor, visando a
operacionalizacdo do sistema.

Quadro 2 — Instrumentos para a Gestao Documental
Fonte: Ohira (2003, p.43)

A criacao e utilizacdo desses instrumentos tém ficado mais pratico a gestao
documental, necessitando sé assim de profissionais capacitados.

3.1 GESTAO DE DOCUMENTOS NAS INSTITUICOES

Um programa de gestdo documental viabiliza as empresas e organizagdes o
controle da qualidade e quantidade da documentacdo que produzem e recebem,
garantindo o acesso a essas informacdes de forma rapida e de acordo com as
necessidades de cada usuario.

Garcia (2000, p.56) observa que:

O aspecto mais importante da gestdo de documentos € a sua utilizagao
como fonte de informagéo. A informagéo s serd util se fizerem parte de um
programa centrado na missdo da organizacao e integrado Numa politica de
gestdo de informacdo. Para tanto é fundamental o planejamento da gestéao
da informagédo que necessariamente implica na gestdo dos documentos de
contetdo informacional. Assim, gestdao de informagdes integrada num
conjunto organizado e estruturado é fundamental para que possam ser
acessadas, tornando-se Uteis aos responsaveis pelas decisbes gerenciais.

A utilizacao da gestdao documental nas instituicdes ira garantir as empresas
privadas obterem maiores controle sobre as informacdes que produzem.

O termo gestdo nas instituicoes esta relacionado a administragdo, ao ato de
gerenciar. Isso significa que é necessario ir além do ato de registra a informagcdo 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 informacdo no tempo exato e necesséario para uma tomada de
deciséo na instituicdo.

Desta forma, a gestdo documental fica sendo de fundamental importancia no
crescimento das instituicées, tanto para a tomada de decisbes como também na



26

recuperacdo da informacdo, preservacao conservacao da massa documental dos
arquivos.

A grande problematica, na atualidade, para a arquivistica € que a gestao
documental no espaco brasileiro “mais disponivel para atuacdo ndao é o setor
publico, mas o privado” (JARDIM & FONSECA, 2003). Além da auséncia de
politicas publicas arquivisticas brasileiras, o setor privado demonstra maior
reconhecimento ao profissional de Arquivologia. Quanto as instituicées arquivisticas
publico brasileiro Jardim (1995, p.7) afirma:

“trata-se de organizagbes voltadas quase exclusivamente para a guarda e
acesso de documentos considerados, sem parametros cientificos, como de
valor histérico, ignorando a gestdo de documentos correntes e
intermediarios na administragcdo que os produziu.”

Neste sentido, a gestdo documental nas instituicdes trabalha com a melhor
metodologia escolhida e com normas implantadas por uma equipe de profissionais
com competéncia e habilidades variadas, pensando e trabalhando junto para que o
fluxo e a tramitacdo dos documentos, 0os assuntos selecionados, os prazos definidos
e o arquivamento no final espelhem a realidade e necessidade da institui¢ao.

A implantacdo da gestdo documental nas instituicbes garantira as empresas
publicas ou privadas obterem maiores controle sobre as informagdes que produzem
ou recebem, racionalizar o espaco de guarda de documentos, desenvolver com mais
eficiéncia e rapidez suas atividades, atender adequadamente cliente e cidad&os.

Porém, ndo pode esquecer também que a gestdo documental € um instrumento
para garantir a recuperacdo, utilizacdo da informagdo e a preservacado tendo o

controle da massa documental.

3.2. A AVALIACAO E SELECAO DOS DOCUMENTOS

A avaliagdo consiste na andlise e selecdo dos documentos, com vista nos
prazos para a guarda ou eliminacao (criacdo da tabela de temporalidade), ajudando,
assim, para a economia dos arquivos. No caso dos arquivos, além de favorecer a
quem elimina pelo ganho do espaco, favorece também porque agiliza a recuperacao
da informacéao.
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Dessa maneira, a avaliacdo deve ser feita em todas as fases da producao
documental da corrente para a intermediaria e sua destinacao final. Logo, os prazos
devem ser estabelecidos de acordo com a legislacao geral ou especifica.

Assim Bellotto (2009, p 47) afirma que:

[...] A avaliagdo é feita levando em conta o valor dos documentos, que
apresenta duas facetas' bem distintas: a) valor primario/administrativo; b)
valor secundério/histérico. A tarefa mais ardua, a responsabilidade maior do
arquivista é justamente esta, a avaliagéo [...].

Nessa perspectiva, fazer a avaliagdo dos documentos de nenhuma maneira
pode ser realizado de forma empirica, pois a avaliacdo deve estar integrada a
classificacdo dos documentos.

Para Inojosa (1991), a avaliacao de documentos é uma parte das competéncias
do gerenciamento de documentos dos arquivos correntes e pode ser 0 caminho da
sua proépria organizagao.

Entdo, a avaliacado consiste fundamentalmente em identificar valores e definir
prazos de guarda para os documentos de arquivo, independentemente de seu
suporte material. Da mesma forma, a avaliacdo deve ser realizada no momento da
producdo do documento, para evitar a producdo e acumulacdo desordenadas,
segundo critérios tematicos, numéricas ou cronoldgicas.

Nas empresas e organizagbes, devem ser observados e analisados todos os
setores e as atividades e tarefas realizadas em cada um deles. S6 assim, sera
possivel determinar os documentos gerados e/ou utilizados em cada atividade
desenvolvida.

O estudo e a pesquisa das organizacbes e empresas Sa0 necessarios no
processo de avaliacdo documental, pois tornardo mais facil a identificacdo dos
documentos produzidos para competéncia legal ou real de cada uma delas, bem
como serdo importantes na determinacdo dos prazos de guarda dos documentos

administrativos, legais e fiscais.

! Facetas: Termo de ambito geral, usado por S.R. Ranganathan, na Classificagdo. “Conjunto das subclasses
obtidas pela divisdo de uma classe de acordo com determinada caracteristica. Dentro da faceta, o membro
individual, ou subclasse, denomina-se foco.” Ranganathan (2009).
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3.3. CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

A classificacdo consiste em agrupar documentos de um fundo, estabelecendo
series ou classes documentais especificos. Na aplicacdo aos arquivos correntes,
significa criar todo um sistema de series, no qual os documentos possam ser
agrupados e localizados.

O autor Shellenberg (2002, p. 84) aponta trés elementos a se considerar:
(funciona) funcbes que geraram os documentos, (estrutural) a estrutura organica
existente e os assuntos a que se reportam.

Desta forma, na classificacdo funcional sao reportadas as fungdes geradoras
dos documentos, isto €, leva em consideracao as atividades que produziram o fundo
de arquivo.

Para Herrera (1991) a classificagdo é dividida em dois niveis: o primeiro é
identificado pela estrutura ou funcionamento da instituicdo e correspondem as
secdes e subsecoes; e 0 segundo nivel equipara as series documentais, ou seja,
aos testemunhos de atividades derivadas daquela estrutura.

A classificacdo estrutural atende as divisbes administrativas ou a estrutura
existente na organizacdo. Ja na classificacdo por assunto resulta analise do
conteudo dos documentos, estrutura-se, portanto, a partir dos assuntos ou matérias
que se trata.

Sousa (2003, p.240) destaca a classificacdo como o poder maior, aumentando
as demais atividades que fazem parte do processo de Gestdo Documental.

O processo de classificar € natural do ser humano, de forma que classificamos
tudo em nossa vida.

Costa (2007, p.28) coloca que:

A classificagdo deve ser pensada a partir do momento do nascimento da
informacdo até o seu destino final. A operacdo de definir a classificagcao e
aplica-la as informagdes e acervos € matricial. Sem ela, qualquer outra
operagao descritiva ou avaliativa tendera a fracasso.

Desse modo, os autores de Arquivologia tem a mesma visdo que a

classificacdo dos documentos de caracter permanente resulta em arranjo®, sem

2 Arranjo: Ordenagao dada aos documentos que compdem o todo organico do arquivo; Operacéo intelectual ou
material da massa documental de documentos; Reparticido de um grande conjunto de arquivos em varios grupos.
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esquecer que quando se utiliza o termo classificacdo, ele se refere aos arquivos

correntes.

3.4. INFORMAGCAO EMPRESARIAL

No contexto empresarial, o gerenciamento das informagdes torna-se prioritario
no processo de gestdo, devido a quantidade e a velocidade de informagdes, ao
ambiente de competitividade, as mudangcas econdmicas mundiais e ao cenario
caracterizado pela era do conhecimento.

O grande diferencial das empresas, nesse amplo mercado que é cada vez mais
competitivo, exigente e globalizado, € a precisdo de recursos com eficacia
disponiveis para a captacdo, gerenciamento e qualificacdo do volume informacional
existente.

Contudo, tanto as informacdes internas quanto as externas, precisam estar
disponiveis no exato momento em que qualquer pessoa da empresa necessite as
utilizar.

Sao grandes os tipos de informacdes empresariais que utilizamos de
compilagéo de dados que transformardo os movimentos do mercado em informagdes
estratégicas sobre a venda ou compra de acdes pela empresa, ou o simples
processamento da folha de pagamento.

Portanto, a transformacao no processo de captacao, interpretacéo, difuséo e
producgéo da informacéo estao sofrendo uma evolugéo, tanto nas formas quanto nos
conteudos dos sistemas de gestdo e administracdo do conhecimento no interior das
empresas, provocando mudancas culturais e comportamentais nas pessoas que

produzem e utilizam essas informagdes nas organizagoes.
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4 PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE: DEFINICOES
E UTILIDADE

4.1 TABELA DE TEMPORALIDADE

Um dos instrumentos de utilizacdo resultante da avaliacdo de documentos é a
tabela de temporalidade, onde é visualizadas informacdes sobre os conjuntos de
documentos, o seu tempo de vigencia (periodo prescrito), seu valor (probatério ou

informativo) e sua destinacdo (guarda permanente ou eliminacao).

FIGURA 1: Exemplo de tipologia citado em lei no plano de classificagao.

Tabsla da Temporalidads Dooemeantal

FAW A Embalarens Indizstria o Comarcio LTDA.
Fungdo: Administrativa

Subfincio: Setor da Racersoe Huomanos
Atividads: Assonbo Individuesl

Tipo docemental : Diascrigio:
Yiada avizo 2 Facibo da forias
Dwormeanto amitido pars comundcar antecipadsmeanta o

fincionario sobia o posterior panode d2 oo das forias.

Teony idada

L

Faza Comrenta: Enguante o fincionsnio permamacsr na smprasa

Fasza Intermeadiaria: 5 amos

Destinacio: Eliminacio

Aplicacio da Tomporalidada

Aplica-za o descarts apoe 5 apos da data de demizzdo do fimcionario.

Foaferanciaz) Lagal {iz)
L=i: Emenda Constitecional n™ 222000 2 Lai 285808,
Origam: Constitrigio Fadoral & Consolidacio das Laiz do Trabalho
Artigofs) T, HEIR =11
Descrigin: Art. 7 580 direitos dos trabal kadores urbanes o neraiz, além de owtoos gue visem 4 malboria da sa
comdicio social : {...).
XHDH- “HHTH- agio, quanto ape oraditos resnltantes das ralagios da traballho, com praso prascricional da
Cinco amos para o trabalhadore:s urbamos @ rorsis, até o limite da dods apos apoe a extingdo do contrato da
trahalho: ™ {EL.
“Act. 117 O dirsito ds agdo guanto a craditos resultantes das relacfes de trabalbo prescrava:
I- Em cinco smos para o trabalhadior urbame, ats o limits da dods anee apds a extingdo do contoato;
- Em dois apes, apte a axtingdo do conteate da trabalho, para o trabalhador meral.

FONTE: Dados da Pesquisa 2012/2013
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Podemos visualizar que a tabela trabalha e cumpre valores de guarda de

acordo com a lei.

A autora Paula (1995, p.31) aponta que:

A organizagao de uma massa documental que n&o esteja norteada por uma
Tabela de Temporalidade, em pouquissimo tempo necessitara novamente
de reorganizagao, pois nao se definir por quanto tempo manter ou quando e
0 que deve ser expurgado, este acervo crescerd desordenadamente e
estara de novo, em breve, precisando de nova triagem.

Tabkala da Temporalidada Dosoemamtal

Fungio: Comarcial
Subfincio: Satorda Wansdas
Atividads: hlinuta de Despacho

F AW A Embalasen: Indizstria e Comarcio LTDA.

3 masas

Fasza Corranta:

Faza Intermediaria: 3 masas
Drastinacio: Eliminacio
Aplicacio da Temposalidada

Tipo doomeontal: Drazcricdo:

hlinvta da Daspacho
Dwoemeanto smitido para compsovar padido 2 despacho o 2stod
da vendas

Teom idada

Aplica-za o descarta apos 3 masa: da data da antraga do padido.

Faforsncials) Lagal {iz)
Lai:

Opizam:

ArtiEodE:

Daascrigio:

FIGURA 2: Exemplo de tipologia da empresa no plano de classificagéo.

FONTE: Dados da Pesquisa 2012/2013.
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Como podemos visualizar a empresa na qual esta sendo trabalhada, possui a
Tabela de Temporalidade e Plano de Classificagdo juntas e trata de uma tipologia
documental interna na qual por meio de comissao, foi definido seu valor e periodo de
cada fase.

Nos casos em que as series documentais sejam destituidas do valor
secundario, a eliminacdo podera ser procedida no proprio setor em que se

encontram desde que tenham sido cumpridos 0s prazos de vigencia e precaucao.

Alguns documentos com curto prazo de vigéncia e de valor eventual ou
meramente instrumental para a administracdo sequer deverdo ser
transferidos, pois poderdo ser eliminados pelos préprios produtores, uma
vez que tenham cumprido as fungdes que lhes deram origem. As copias
também poderdo ser eliminadas nas unidades acumuladoras, desde que
identificados os originais e garantido seu ciclo vida. (BERNARDES, 1998,
p.68)

Castro (2007, p.36) coloca que:

Para a elaboragdo da Tabela de Temporalidade os prazos deverdo ser
discutidos entre os membros da equipe técnica e os funcionarios da area
administrativa e da &rea fim, da empresa ou 6rgao, no sentido de determinar
a guarda, eliminagdo e destinagcdo dos documentos. Para esse fim, uma
Comissao de Avaliagcao deve ser constituida.

Esse instrumento auxilia no reaproveitamento do espaco fisico, garante a
preservagao e recuperacao das informacdes, onde possa ter guarda de valor legal
permanente para a instituicéo.

Desta forma, por se tratar de um instrumento dinamico, existe a necessidade
de atualizacao periédica para que sejam incorporados novos documentos e estar em

atualizagcado com legislagcao em vigor.

4.2- PLANO DE CLASSIFICACAO

De acordo com o CONARQ (2001), a classificagao é uma atividade pertinente
ao processo de gestdo documental, que considera requisitos especificos a fim de
permitir maior eficiencia e eficacia na administragdo da informag&o arquivistica.

No Manual de elaboracao da tabela de temporalidade do estado de Sao Paulo

(2008, p.12) aponta que:
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A elaboracdo do Plano de Classificagao passa por etapas que exigem
estudos sobre a estrutura e o funcionamento do 6rgdo ou entidade, além do
comprometimento por parte dos envolvidos diretamente e indiretamente na
execugao do trabalho. [...] Para o cumprimento de seus objetivos finalisticos,
ou seja, a finalidade pela qual foi criado, o 6rgdo produtor executa inimeras
atribuicbes que lhes sdo conferidas legalmente e que no Plano de
Classificacao denominamos de funcao, subfuncéo e atividade.

Desta forma, a elaboracdo de um Plano de Classificacao é entendida como a
representacao intelectual da hierarquia, das atividades desenvolvidades pela
instituicao.

—

Diretor Presidente J

Ger. Info mmatica

Diretor
Administrativo
Gerente Administrativo/ I

Finsnceira
GHEM.E Gerente de RH
Industrial

Hessis. de S .
[ Coord. de RH ] Pesiow ] [ANS-F!MMHD]

Assis, Contabil ]

FIGURA 1: Organograma da empresa antes do Plano de Classificacao.
FONTE: Silva (2009).

E importante observar que a estrutura de um érgao/entidade compreende tanto
as unidades responsaveis por desenvolver as atividades administrativas (meio),
quanto as atividades técnicas (fim).
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FIGURA 2: Organograma da empresa apos o Plano de Classifcacao

FONTE: Dados da pesquisa (2012)

Os trabalhos de levantamento de tipologias documentais, elaboracéo do plano de
classificacdo de documentos, Tabela de temporalidade Documental e a organizagéao
fisica do acervo iniciaram-se na empresa em 01 de outubro de 2009.

O Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade vieram a ser atualizada
em Janeiro de 2012 junto a necessidade do crescimento do acervo aos setores da
empresa.
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Indice
Funcio 01 — A dmindstracio
Sub-funcio 01.01 — Setor de Logistica
Atividade 0LOLD] — Compras Fapina
Drocumento OL 0L 0L0I-Pedidos de Compra ol
Daocumento O 01 01.02- Pedidos de Venda o2
Drocomento 01 010103 Pedido de Venda Cancelado a3
Drocumento O 0L OLO4-Processo de Licitac o 04
Atmvidade 0LOLD2 — Faturame nto
Documento O 01 02.01-Minuta de: Faturamento 05
Drocumento 0000, 02.02- Romane ios 06
Drocumento O 01 02,03 Minuta de Despacho o7
Drocumento O 01 02.04- Fatura das Operadors de Viagens &
Drocumento 01,01, 02.05-Ficha de Cadastro de Movos Clicnies 0

Funcio 01 — A dmamnistracio
Swub-funcio 01.02 — Setor de Becursos Humanos

Atividade OLOZD — Assento individwal

Drocumento O 02.01.01-Via de Aviso e Recibo de Férias 10
Drocomento O 02.001.02- Aviso prEvio de dispensa do funciondrio 11
SCD — Comunicacio de dispensa

Drocomento 010200103 Atestado de antecedentes criminais 12
Drocumento 0102, 01.04-Contrato Individual 13
Drocumento 0102, 01.05-Curriculo 14
Documento 0102 0106 Documento de Cadastro do trabalhador no PLS 15
Drocumento O 02, 01.07- Exames Médicos 16
Documento O 02.01.08-Ficha de Avaliagio 17
Drocumento 0L 02, 0L09-Termo de Rescisiio de Contrato 18
Drocumento 01, 02,00, 10-Fermame ntas em comodato 1%
Drocumento 010201, 1 I-Termo de Entrega de EPIs — 20
Equipamentos de Protegdo Individual

Drocumento 010201, 1 2-Dossié de Funciondrios Demitidos Zz1

FIGURA 3: Indice do Plano de Classificacao.
FONTE: Dados da pesquisa (2012)

4.2.1- Descricao das Funcoes e Subfuncoes

Para ser entendida melhor a funcdo e subfungdo encontrado no plano de
classificacao apotamos que a fungéo corresponde ao conjunto das atividades que a
empresa exerce para a consecucao de seus objetivos. As funcdes podem ser diretas
ou essenciais e indiretas ou auxiliares. As funcdes indiretas ou auxiliares sdo as que
possibilitam a infra-estrutura administrativa, financeira, de recursos humanos, entre

outros. Cada funcgéo esta acompanhado do seu respectivo codigo numérico.



36

J& a subfuncdo refere-se a um agrupamento de atividades afins,
correspondendo cada subfungdo a uma vertente da respectiva funcédo. A subfuncao

estd acompanhado de seu respectivo cdédigo numérico.

01.02.01.10

Funcéao

Subfuncéo
Atividade

FONTE: Dados da pesquisa (2012)

Entendendo um pouco o indice do plano de classificacdo e tabela de

temporalidade.

Funcé&o 01: Administracao:
Esta funcdo compreende os setores (subfungdes) de Logistica, Recursos Humanos,
Departamento De Pessoal e Pds-vendas.

e Subfuncao 01.01: Setor de Logistica
Responsavel pelas atividades de compras, faturamento, almoxarifado, expedicéo e
estoque. Constam em sua documentacao documentos relativos as duas primeiras
atividades citadas.

e Subfuncao 01.02: Setor de Recursos Humanos e Departamento de Pessoal
Esta subfuncdo compreende as atividades de admissao, demissédo, assentamento
de funcionéarios, controle de freqiéncia, concessdo de direitos e vantagens,
elaboracdo, alteracdo e rescisdo de contratos, pagamentos de funcionarios,
prevencdo de acidentes de trabalho, recolhimento de encargos sociais e
trabalhistas, registro de atos funcionais, selecdo e recrutamento de pessoal, e
outros.

e Subfuncao 01.03: Setor de P6s-Vendas
Setor responsavel pelo acompanhamento das mercadorias vendidas até a entrega
ao cliente (através da transportadora) e pelos processos de devolucao e prorrogacao
de prazos.

e Subfuncao 01.04: Setor de Producao
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Esta subfuncdo compreende as atividades relativas ao controle de producéo e
controle de qualidade.

e Subfuncao 01.05: Gestao de Documentos e Informacodes
Subfuncado responsavel pela gestdo eficaz dos documentos e informacdes
tramitados pela empresa. Contempla as atividades de Protocolo, Classificacdo de
Documentos, Arquivamento e Avaliacao e Destinagdo de Documentos.

Funcéo 02: Financas
Esta funcdo diz respeito aos tramites financeiros da RAVA EMBALAGENS.

Compreende o setor (subfun¢des) Financeiro e contabil.

e Subfuncao 02.01: Setor Financeiro
Este setor desenvolve as atividades ligadas ao pagamento e recebimentos de
contas da empresa.

e Subfuncao 02.02: Setor Contabil
E responsavel por todo o controle contabil da empresa.

Funcéo 03: Comercial
Esta fungéo engloba as subfungdes relativas ao setor de Vendas e de Licitacao.

e Subfuncao 03.01: Setor de Vendas
E responsavel pelas atividades de cadastramento de novos clientes e vendas.
e Subfuncao 03.02: Setor de Licitacdo

Esta subfuncao desenvolve a atividade de constituicao de processos licitatorios.

Nessa perspectiva, o Cddigo de Classificacdo apresenta quatro casas
decimais, a primeira corresponde a funcdo, a segunda a subfuncao, a terceira a

atividade e a quarta a tipologia documental.
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5 ANALISE DOS DADOS

Para verificar os resultados obtidos, o questionario aplicado na pesquisa visou
analisar os aspectos mais relevantes da gestao na instituicao, a partir dos objetivos
formulados, e dos dados coletados através da aplicacdo do instrumento de
pesquisa.

Esse questionario (disponivel no apéndice a) foi aplicado a 30 funcionarios,
sendo 6 gestores de cada setor, contendo 15 questdes, tendo necessidade que cada
questionario aplicado fosse acompanhado como uma entrevista.

Também foi utilizada a observacdo como coleta de dados, pois a observagao
trabalha com o registro de nossa percepg¢ao por meio de anotagdes denominado de
diario de bordo. Informagdes essa tomando como referencia nossa experiéncia

vivida na instituicdo, durante a fase de estagio curricular.

5.1 CARACTERIZACAO DO PUBLICO ANALISADO

GRAFICO 1: Distribuicao por sexo dos participantes da pesquisa.
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FONTE: Dados da pesquisa, 2012.

Logo no inicio do questionario, para ser identificado o perfil das pessoas
envolvidas na gestao, foi perguntado o sexo. Percebemos que 60% dos investigados

sao do sexo feminino.



GRAFICO 2: Distribuicao por percentual de faixa etaria.
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FONTE: Dados da pesquisa, 2012.
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Como podemos ver a faixa etaria do publico analisado € maior entre 25 a 30

anos, correspondendo a 53,33% do publico envolvido na pesquisa.

GRAFICO 3: Distribuicao por formacao académica.
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FONTE: Dados da pesquisa, 2012.

Foi verificado que a maioria possui uma pos-graduacgéo, correspondendo a

50% do publico analisado.
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GRAFICO 4: Distribuicao por estrutura organizacional.
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FONTE: Dados da pesquisa, 2012.

Quando questionados aos pesquisados sobre a estrutura organizacional,
afirmaram que o arquivo nao faz parte da estrutura organizacional da empresa. Esse
resultado nao € atipico, uma vez que as maiorias das empresas nao se preocupam

em definir um lugar no seu organograma para o arquivo.

GRAFICO 5: Distribuicao por organizacao do arquivo.
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FONTE: Dados da pesquisa, 2012.

Com relacdo a necessidade da informacao, todos os entrevistados afirmaram
que todas as empresas necessitam de arquivos e documentos organizados para
agilizar nos processos internos e externos. Isso mostra que o campo de trabalho

existe porem, cabera aos arquivistas mostrar a sua utilidade dentro das empresas.
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GRAFICO 6: Distribuicao por condices estruturais.
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FONTE: Dados da pesquisa, 2012.

A realidade dos arquivos nas instituicoes no geral € lamentavel, pois é o setor
que menos sao lembrados para ter uma 6tima estrutura e ambiente agradavel de
trabalho.

GRAFICO 7: Distribuicao por utilizacao de profissionais na area.

70
60
50

40 O PROFISSIONAL
30 ESPECIALIZADO NA AREA

20

10
0 T T : .

SIM NAO TALVEZ

FONTE: Dados da pesquisa, 2012.

Grande parte afirmou que a coordenagao das atividades do arquivo nao é
desenvolvida por profissionais da area, pelo motivo que a empresa nao quer gastar
na contratagdo d um arquivista, colocando assim pessoas de outras areas para fazer

0 papel de arquivista.



GRAFICO 8: Distribuicao por relacao de documentos recebidos.
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FONTE: Dados da pesquisa, 2012.
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Em relacdo aos documentos recebidos, os pedidos disparam com 100%, logo

em seguida as notas fiscais e atestados médicos com 97% ambas. Ja o oficio teve

6%. Eles também recebem com frequéncia outros tipos de documentos que nao

foram citados na lista.

GRAFICO 9: Distribuicao por relacao de documentos produzidos.
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FONTE: Dados da pesquisa, 2012.
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Ja os documentos que sado produzidos, as notas fiscais mais uma vez dispara
na frente com 96% e log em seguida os boletos. Todos eles afirmaram que a
empresa possui outras tipologias na qual nao foi listada e que séo produzidas com
bastante frequéncia.

GRAFICO 10: Distribuicdo por modelo do documento.
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FONTE: Dados da pesquisa, 2012.

Dos documentos mais produzidos como, por exemplo, “Notas Fiscais” ndo sao
armazenadas nos computadores o seu modelo para preenchimento, porque sao
geradas a partir do sistema de Intranet® da empresa, assim, como outras tipologias
que nao foram citadas na questdo anterior, mas que estdo presentes no plano de
classificacdo. Desta forma sdo pouquissimos o0s modelos presentes nos
computadores locais.

GRAFICO 11: Distribuicao por permanéncia dos documentos nos setores.
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FONTE: Dados da pesquisa, 2012.

® Intranet: a rede de uma empresa, que sé pode ser acessada por seus usuarios ou colaboradores internos,
tanto internamente como externamente ao local fisico da empresa.
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Os pesquisados afirmam que os documentos quando sdo gerados ou
recebidos permanecem em cada setor pelo periodo maximo de 3 meses para uso
constante (fase corrente), e depois sdo levados para o arquivo para que cumpra
todo seu ciclo de vida, ou dependendo da tipologia no plano de classificacao e
tabela de temporalidade, seja feita a eliminacéo.

GRAFICO 12: Distribuicao por processo de tramite dos documentos

120

100 OINTRANET
80 BLISTA DE REMESSA
60 OMEMORANDO
OPROTOCOLO ONLINE
40 OPROTOCOLO MANUAL
20 O NAO HA REGISTRO
0 |

PROCESSO DE TRAMTE DOS DOCUMENTOS

FONTE: Dados da pesquisa, 2012.

Os pesquisados responderam que ndo existe processo de tramite* dos
documentos. Eles simplesmente entregam no arquivo e protocolam no caderno

registrando o dia, funcionario, setor e tipologia que se trata aquele documento.

GRAFICO 13: Distribuicao por importancia dos documentos para o bom

desempenho da empresa
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FONTE: Dados da pesquisa, 2012.

* Tramite: Andamento formal, isto é, sequencia de diligencias e agdes prescritas para a movimentacdo de
documentos de natureza administrativa, ate seu julgamento ou solugdo; movimentag¢do, protocolo, registro.
Cunha (2008).
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Todos eles responderam 100% que tém consciéncia que toda a documentacao
que circula na empresa é como peca chave para o sucesso.

GRAFICO 14: Distribuicao por uso do profissional coordenador do arquivo
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FONTE: Dados da pesquisa, 2012.

Nessa questao, os participantes nao tiveram duvida em afirmar que o arquivista
€ o profissional mais capacitado a trabalhar no arquivo.

GRAFICO 15: Distribuicao por contratagdo e um arquivista
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FONTE: Dados da pesquisa, 2012.

Esse quesito foi bem equilibrado, porem, eles apontam que a empresa nao
contrata um profissional arquivista devido ao ndo reconhecimento e importancia

desse profissional em toda a empresa.
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6- CONSIDERACOES FINAIS

Diante do que foi apresentado na pesquisa fica confirmada o que foi levantado
como hipétese, afirmando que a empresa trabalha com Plano de Classificacdo e
tabela de Temporalidade que garantem a eficiéncia dos procedimentos da Gestao
Documental. Porem, o que se tem percebido é que ainda ha muito que se fazer
diante da realidade das empresas tanto na que foi envolvida na pesquisa, quanto em
outras do mesmo segmento, pois sdo grandes 0s espagos ao processo de gestao
documental e 0 uso dos instrumentos essenciais da Arquivologia.

Foram encontradas dificuldades no que diz respeito ao espacgo fisico do
arquivo, limitado para a consulta documental da empresa, que vem crescendo
continuamente, aumentando assim, o acimulo de documentos de arquivo, fazendo-
Se assim necessario que se pense uma nova e maior estrutura para acondicionar tal
documentacédo de maneira adequada, garantindo assim, o acesso mais facil e rapido
a informacao, bem como a preservagao do acervo da empresa.

Também houve dificuldade no que diz respeito a acessibilidade imediata a
diversas informagdes que se faziam necessarias ao andamento das atividades
desenvolvidas no estagio, dificuldade essa que foi contornada com o decorrer do
trabalho.

O trabalho exigiu dedicacao e postura ética. A experiéncia adquirida durante o
periodo de estagio na empresa serviu para aprimorar os conhecimentos tedéricos e
aperfeicoar a pratica necessaria a formacao de uma futura gestora da informacao,
que procurou aplicar e adequar seu aprendizado com as diversas disciplinas do
curso de Arquivologia ao cotidiano de uma empresa que, como todas as outras, visa
seu crescimento e permanéncia no mercado, tendo, assim, como uma de suas
necessidades primordiais, a disponibilizacao eficiente e eficaz da informagéo por ela
produzida.

Ter conhecimento da empresa envolvida nesse trabalho foi primordial para que
o estudo pudesse ter eficacia e bom desempenho em todas as etapas. Uma
empresa que queira ser referencia no mercado, precisa ter um arquivo com uma boa
estrutura e 6tima organizacao, beneficiando assim os que precisam de informacdes

rapidas.
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APENDICE A - Questionario

Umvenu!mlep .
ESTADUAL DA PARAIBA

UNIVERSDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CAMPUS V - CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS -
CCBSA
CURSO DE ARQUIVOLOGIA

QUESTIONARIO DE PESQUISA

1. QUAL O SEU SEXO?

() feminino ( )masculino

2. QUAL SUA FAIXA ETARIA?

()20a25 ( )25a30 ( )30a35 ( )35a40 ( )40a50.

3. QUAL O SEU GRAU DE ESCOLARIDADE?

( )superior incompleto
( )superior completo
( )pbs-graduacao

4. POSSUI O SETOR DE ARQUIVO NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
EMPRESA.

( )sim ( )ndo ( )talvez

5. ACREDITA QUE TODA EMPRESA NECESSITA DE UM ARQUIVO
ORGANIZADO?

( )sim ( )ndo ( )talvez

6. O ARQUIVO POSSUI CONDIGOES ESTRUTURAIS (FISICAS)
SATISFATORIAS?

( )sim ( )ndo ( )talvez

7. A COORDENACAO DAS ATIVIDADES DO ARQUIVO E REALIZADA POR
PROFISSINAIS ESPECIALIZADO NA AREA?

( )sim ( )ndo ( )talvez

8. MARQUE OS DOCUMENTOS QUE SAO RECEBIDOS PELA EMPRESA:

( )nota fiscal ( )certidao
( )contratos ( )pedidos
(' )recibo ( )edital
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g ;declaragéo ( )boleto
outros

9. MARQUE OS DOCUMENTOS QUE SAO PRODUZIDOS PELA EMPRESA:

outros

( )nota fiscal ( )certidao
( )contratos ( )pedidos
( )recibo ()edital

( )declaracéo ( )boleto

()

10.0S MODELOS DE DOCUMENTOS UTILIZADOS NA EMPRESA CONSTAM NO
COMPUTADOR?

( )sim ( )ndo ( )talvez

11.QUANTO TEMPO OS DOCUMENTOS PERMANENCEM NO SETOR APOS A
SUA PRODUGAO E/OU RECEBIMENTO?

( )1a3meses ( )3a6meses ( )1ano ( )maisde 1 ano.

12.COMO E O PROCESSO DE TRAMITE DE UM DOCUMENTO NOS SETORES
ATE O ARQUIVO?

( )intranet

( )lista de remessa
( )memorando

( )protocolo online
( )protocolo manual

13.CONSIDERA A DOCUMENTACAO QUE E PRODUZIDA E A QUE CIRCULA
(CORRENTE) NA EMPRESA COMO PECA IMPORTANTE PARA O BOM
DESEMPENHO DE UMA ORGANIZACAOQ?

( )sim ( )ndo ( )talvez

14.QUAL O PROFISSINAL RELACIONADO A CIENCIA DA INFORMAGAO
DEVERIA COORDENAR AS ATIVIDADES DO ARQUIVO?

( )musedlogo ( )arquivista ( )bibliotecario ( )administrador

15.A SUA EMPRESA ESTA ABERTA A CONTRATAR ESSE PROFISSIONAL?

( )sim ( )ndo ( )talvez



APENDICE B - Termo cessio de imagem

Centre da Cléncias Blologicas & Socials Aplicsdas - CCBSA
Campus V' —.Jo30 Paesda - PB
Cures: Bacharslado om Arqubsclogla

Linniviersiclacli

ESTADUAL DA PARAIBA

TERMO DE CESSAQ DE USO DE VOZ, TEXTO E DADOS
BIBLIOGRAFICOS.

Eu,

declaro que sutorizo, de forma gratuita e sem onus, a divulgagso de dados por mim
congedidos pars & pesquisa de campo desenvolvida para TCC (Monografia) do
Curso de Arquivologia da Universidade Estadusl da Paraiba.

Tenho conhecimento que o referdo instumento de ecolets de dados
{entrevista/questionano) esta sendo reslzads pelo(a) graduando{a) e concluinte

. matrculs ,s0b 3

:-rients-’_:ﬁ:- do{a) Professoria) para s pesquiss

intitulada:

Estou ciente de que as inf:-rrns-'_.:ﬁes. por mim concedidas poderao ser
apresentadas em outres atividades e publicacdes scadémicas, sempre sem fins

lucrativos & resguardando minhs dentidada.

Jodo Pes=oa — PE, ) d

Assinatura dofa) entrevistadofa)/re s ponde nte
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APENDICE C - Fotografia da capa do Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade

Embalagens

PLANO DE CLASSIFICACAQ
E
TABELA DE
TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL

RAVA EMBALAGENS
Indistria e Comércio LTDA

Arce Hracky eon: BAG1S012




APENDICE D - Indice do plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade
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Indice

Funcao 001 — A dministracio
Sub-funcao 01.01 — Setor de Logistica

Atividade 010101 - Compras

Drocumeento 0101 0L01-Pedidos de Compra
Documento 0101 01.02-Pedidos de Venda
Documento 0101 01.03-Pedido de Venda Cancelado
Drocumeento 0L OL 0L 0M4-Processo de Licitacio

Atvidade 0LOLOZ - Faturame nto

Documento 0101 02.01-Minuta de Faturamenio

Documento 01,01, 02.02- Romane ios

Documento 00,00, 02,03 Minuta de Despacho

Drocumento 0100 02.04- Fatura das Operadoras de Viagens
Documento O1.01.02.05-Ficha de Cadasiro de Wovos Clicnies

Funcio 01 — A dministracio
Sub-funcao 0102 — Setor de Recursos Humanos

Atividade 0LOL01 - Assento individual

Documento OL02.01.01-%ia de Aviso e Recibo de Férias

Drocomeento 0102, 001.02- Aviso prEvio de dispensa do funciondnio

SO — Comunicacio de dispensa

Documento 01020103 Atestado de antecedenies criminais
Docuwmento 010200 04-Contrato Individual

Documeento 0002, 0105 Curriculo

Documento 0102 0106 Docemento de Cadastro do trabalhador no PLS

Documento 0102 0L07- Exames Médicos

Documento 01.02.00.08-Ficha de Avaliagio
Docnmento: 0002 01L00-Termo de Rescisio de Contrato

Documento 010201, 1 0- Femame nias em comodato
Documento 01,0201, 1 I-Termo de Enirega de EPI=s -
Equipamentos de Protecdo Individeal

Documento 010201, 1 2-Dossié de Funciondrios Demitidos

EERE

BEIER

I
i1
12
13
14
15
16
17
]
19
20
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APENDICE E - Continuacdo do indice do plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade

Atrvidade 0L0L02 - Controle de freqiséncia

Documento 01.02.02.01- Banco de horas (Extras ) 22

Documento 01.02.02.02-Cari&o de ponio 23

Atividade 0L0O203 — Concessao de [hreitos ¢ Vantagens aos Funcionarios

Documento O0.02.03.01- Acordo de s coletivas 24

Daocumento 0002 03.02- Avisos de férias coletivas 25

Documento O0.02.03,03 Becibo de entrega de W ale-transporte / 26
Mapa de 'V ale- Transporic

Documento O00.02.03.04-Ficha de Salirio-Familia X7

Docomento O01.02.03.05- Dissidio Coletivo 28

Atividade 0L0L04 — Elaboracio ¢ Rescisao de Contratos

Documento 0002 04.01- Bescisio de Coniraio de Funcionaros 20

Documento 0002 04, 02-Contrato de Prestacio de Servicos 30

Documento 000204, 03 Besciziio de Contraio de Prestacdo de Servicos 31

Atvidade 0LOZ05 - Pagamento de funciondrios

Documento 0002 05.01- Becibo de pagamento de saldrio (contra-cheque) 32

Documento 01.02.05.02- Folha de Pagamento 33

Documento 01.02.05.03 Recibo de Pagamento de Pro-Labome 34

Atividade 0L0L06 — Seguranca ¢ Saude do Trabalho

Documento 01.02.06.01-CAT — Comunicagio de Acidente de Trabalho 35

Documento 0002, 06.02-CTPA — Comissio Intema de Prevencio de Acidenbes — K1)
Proce sso Eleitoral

Documento O1.02.06.03-CIPA — Comissio Intema de Prevencio de Acidenbes - 37
Atas de Fewnifo

Daocumento O1.02.06.04-Ficha de Acidente de Trabalho 38

Daocumento O1.02.06.05-Ficha de Controle de Extintones 39

Documento 0102 06.06-Ficha de Controle de Hidrante s 40

Drocumento 0102, 06.07- Ficha de Contmole de Manutencio dos Elevadores 41

Documento 01.02.06.08-Livro de Inspe¢iio do Trabalho 42

Drocumento 01 02.06.05- PCMS 0 - 43
Programa de Controle Médico de Sagde Ocupacional

Documento O1.02.06, 10-PPRA - Programa de Prevenc@o de Riscos Ambientais 4+




APENDICE F — Fotografia da capa das etiquetas de identificagdo

RAVA EMBALAGENS
Industria e Comércio LTDA

Tipologia documental
Pedido de Compra

Codigo de classificacdo
01.01.01.01

Periodo:
Maio /2012
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APENDICE G - Fotografia da lista de eliminacao
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APENDICE H - Fotografia do Arquivo da RAVA Embalagens no inicio do seu trabalho em
2009.

FONTE: Silva (2010)
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APENDICE | — Fotografia do arquivo da RAVA Embalagens ap6s o Plano de classificagdo e
Tabela de temporalidade em 2013




