Q\\

&/
UEPB

UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
CAMPUS V — MINISTRO ALCIDES CARNEIRO
CENTRO DE CIENCIAS BIOLOGICAS E SOCIAIS APLICADAS - CCBSA
CURSO DE BACHARELADO EM ARQUIVOLOGIA

AIULLA TAISA DA SILVA

INFLUENCIA DA GESTAO DOCUMENTAL EM ARQUIVOS SETORIAIS NA
QUALIDADE DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE UMA INSTITUICAO DE
ENSINO SUPERIOR

JOAO PESSOA
2018



AIULLA TAISA DA SILVA

INFLUENCIA DA GESTAO DOCUMENTAL EM ARQUIVOS SETORIAIS NA
QUALIDADE DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE UMA INSTITUICAO DE
ENSINO SUPERIOR

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado
ao Curso de Graduacdo em Arquivologia da
Universidade Estadual da Paraiba, como
requisito parcial a obtencdo do titulo de
Bacharela em Arquivologia.

Orientadora: Profa. Dra. Jacqueline Echeverria
Barrancos

JOAO PESSOA
2018



E expressamente proibido a comercializacdo deste documento, tanto na forma impressa como eletrénica.
Sua reproducao total ou parcial & permitida exclusivamente para fins académicos e cientificos, desde que na
reproducao figure a identificagéo do autor, titulo, instituicdo e ano do trabalho.

55861  Silva, Aiulla Taisa da.
Influéncia da gestdo documental em arquivos setoriais na
qualidade dos processos administrativos de uma instituigao de
ensino superior. [manuscrito] : / Aiulla Taisa da Silva. - 2018.

33 p. :il. colorido.

Digitado.

Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduagdo em
Arquivologia) - Universidade Estadual da Paraiba, Centro de
Ciéncias Bioldgicas e Sociais Aplicadas , 2018.

"Orientagéo : Profa. Dra. Jacqueline Echeverria Barrancos
, Coordenagéo do Curso de Arquivologia - CCBSA."

1. Qualidade dos processos administrativos. 2. Arquivo
setorial. 3. Gestdo documental. 4. Processo administrativo.

21.ed. CDD 025.171 4

Elaborada por Kléber Trajano de Sousa - CRB - 15/472 BSC5/UEPB




e RS e e

STUTLT. A TAISA DA STLVA

INFLUENCIA DA GESTAO DOCUMENTAL EM ARQUIVOS SETORIAIS NA
QUALIDADE DOS PROCESSOS ADMINSTRATIVOS DE UMA INSTITUICAO DE

ENSINOG SUPERIOR

Trabalho de¢  Conclusido de Cwso na
modalidade  Monogratia  aprescntado  ao
Programa de Graduacio em Arquivologia da
Universidade Fstadual da Paraiba. como
requisito parcial a obtengio do ftitulo de
Bacharel em Arquivologia.

Aprovada em: 43 ‘06 /301X

BANCA EXAMINADOR A

Prof 2 i’r.’;' %acqueline Echeverria Barrancos (Orientador).

Universidadc Estadual da Paraiba (UEPB)

\S&Y\D\Au;\ S(m% dg A e S .39.
Prof* Dr.? Andrea Navier de Albugueruue de Souza
Universidade Estadual da Paraiba (UEPB)

B

Prof." Dr.* Manuela Eugénio Maia
Umiversidade Estaduval da Paraiba (UT:PD)




Aos meus familiares, por todo apoio cedido, em
especial aos meus pais Edilene ¢ Antonio, pelo amor
de sempre, DEDICO.



AGRADECIMENTOS

Primeiramente a Deus, pela prote¢do e guia, lembrando que Cristo, em seu
mistério de amor, veio a esse mundo para que suas ovelhas tenham vida em abundancia.
Agradego pela minha vida e oportunidades de poder batalhar pelos meus propositos.

A minha avé Antonia Maria, pela sua compreensio, incentivos e fraternidade ao
longo desse periodo de graduagdo. Com sua fé e torcida, ela fez com que a saudade fosse
uma motivagao para seguir em frente.

A minha melhor amiga, minha mde Edilene Pereira, pelo companheirismo e
sabedoria transmitida.

Ao meu pai Antonio Severino pela protecdo e lealdade.

A Universidade Estadual da Paraiba pelo ensino e privilégio de aprender com o
corpo docente do curso de Arquivologia.

A professora Jacqueline Echeverria Barrancos pela oportunidade de té-la como
orientadora, por todo carinho e dedicagdo ao longo das conversas e reunides. Houve
contribui¢des para a concretizagdo desse trabalho desde o primeiro momento em que a
conheci. Agradego pelo empenho, leituras sugeridas e orientagdes.

Aos colegas de classe, em especial Maria de Lourdes, Maria de Fatima e Janailma
Aratijo, pelos momentos de amizade e por contribuirem com a concretizagdo dessa etapa.

As minhas tias Maria José e Ana Patricia pelo afeto e incentivo de sempre.

As minhas madrinhas Hozana e Socorro, e a dona Cleonice, pelas oragdes, afeto e
palavras de encorajamento.

A minha amiga Jessyca Aratjo, pelo presente que ¢ a sua amizade, pela paciéncia
e incentivo, principalmente durante o periodo de graduagao.

As minhas companheiras de trabalho Erika Aranha e Gislene Lopes, que
contribuiram efetivamente por meio de orientagdes para o desenvolvimento deste trabalho.

Meu mais profundo agradecimento aos amigos e familia, vocés foram meu apoio.



Gerenciamento é substituir musculos por
pensamentos, folclore e supersticado por
conhecimento, e forga por cooperag&o.
(DRUCKER, 2004)



1
2
2.1

2.2
2.3
3

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5
4

4.1
4.2
4.3
5

REFERENCIAS

SUMARIO

INTRODUGAO ......coerereeaessesssssssss st sesssssssssassssssasssasssssasssasssssssssans
MARCO TEORICO ......cccoureemseeemssessssssssssesssssssessssssssssssssssssssssssssssssasessess
A organizagdo dos arquivos e sua relevancia para as
L0 0T LT 1oL
O processo da gestdao documental ..........occoieeeirreenrennmsns s
O processo da gestdo documental na IES ..........cccovrvrrinncnnnssnnscssnescnnns
PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS......coruremrerrernessessessesssasessessssanes
Caracterizacao da PeSqUISA ........cuermersrssmssssmsmssssesssssssssssesssss s ssssssesasesns
Campo de investigacao da PesquUIsa .........ccorreermrrrrrmssesmssssssmssesmsssesas e sessesens
Universo e amostra da pesquisa ..........ccoocrrsmrssmssmsssesssssssassessssssassssssssssnssnsass

Arquivos setoriais e a pratica de gestdo documental no arquivo de
[ [Tz Vo Lo R o
Instrumento de PeSqUISA .......cocererercirrierere e

PRODEDIMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL NOS ARQUIVOS
SETORIAIS........eeeeccc s s s
Qualidade da informagao diSPONIVel ..........ccoeeceerermrrrscrermsmsrseseseresasasesenesens

Tipologias documentais: abordagem quanto ao tratamento e classificacao
Gestao documental e qualidade dos processos administrativos..........c..c.c....
CONSIDERAGOES FINAIS ......ccovvrernernsnesesesessssesssssesssssssssssssssessssssssasssans



INFLUENCIA DA GESTAO DOCUMENTAL EM ARQUIVOS SETORIAIS NA
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RESUMO

A gestdo documental inserida no contexto da qualidade dos processos administrativos
apresenta-se como uma ferramenta de avaliacdo ¢ melhoria, capaz de garantir o devido
gerenciamento aos documentos e informagdes arquivisticas. Este trabalho tem o objetivo de
constatar como a gestdo documental em arquivos setoriais de uma Instituicdo de Ensino
Superior (IES), influencia na qualidade de seus processos administrativos. Quanto aos
aspectos metodologicos que embasam esta pesquisa de caracteristica empirica e qualitativa,
utiliza-se o método de observagdo sistematica e o diagnostico de arquivo. Apresenta os
resultados obtidos a partir das observagdes e do diagndstico, que, por sua vez, resulta na
pratica da gestdo documental na IES. Ressaltando que as fungdes administrativas sdo
desempenhadas com maior eficacia se os documentos sdo avaliados ¢ classificados, assim
como a necessidade de assessoramento aos arquivos setoriais por parte da Comissao
Permanente de Avaliagdo Documental (CPAD) ¢ a efetivagdo da Tabela de Temporalidade e
Plano de Classificagao.

Palavras-Chave: Arquivo Setorial. Gestao Documental. Processo Administrativo. Qualidade
dos processos administrativos.

1 INTRODUCAO

O proposito deste artigo é constatar, mediante uma analise dos arquivos setoriais em
uma Instituicdo de Ensino Superior, a influéncia da gestdo documental na qualidade dos
processos administrativos. A gestdo de documentos e de informacdes ¢ algo imperante e
comum em todas as organizagdes no contexto contemporaneo, principalmente com o advento
tecnologico, que evidencia a importancia dos documentos arquivisticos.

Para Lopes (2000), a informacdo arquivistica administrativa, sem duvida gera a
documentacdo mais volumosa se, por isso mais visivel, na maioria das organizagdes, 0s
documentos arquivisticos ganham novos modos de produgdo, uso e conservagao, tornando

fundamental a aplicagdo da gestdo documental para organizag@o e acesso a esses documentos,



que por sua vez, sdo produzidos ou recebidos e espelham as atividades pelas quais foram
criados.

O termo gestdo estd relacionado a administracdo, ao ato de gerenciar e este aos
gestores. Isso indica a necessidade do uso das ferramentas gerenciais de planejar, organizar,
integrar, mediante o desenvolvimento de uma equipe de pessoas (MACIARIELLO, 2010;
FALCONI, 2009). E preciso também que se tenha uma sincronizagio de atividades, de tal
forma, que seja possivel localizar e utilizar a informacdo no tempo exato e necessario para as
tomadas de decisdo.

Para Lopes (2000, p. 110), “os documentos devem receber tratamento global que
resulte no aumento das possibilidades do uso da informagdo registrada para tomada de
decisdes nos arquivos correntes e nas suas extensoes, os intermedidrios”.

Como citado por Rodrigues (2007, apud ALVES; SANTOS, 2017), a gestdo de
documentos originou-se apos a segunda grande guerra mundial, na impossibilidade de lidar e
controlar o volume de documentos produzidos pela administragdo publica no cendrio
americano e canadense. Assim, foram estabelecidos procedimentos administrativos de
racionalidade, a saber: producao, utilizagdo, conservagao e destina¢ao dos documentos.

Nesse sentido, a gestdo documental pode ser considerada um marco fundamental na
historia da Arquivologia, e tem como objetivo gerir o ciclo de vida dos documentos, da sua
producdo a guarda permanente ou eliminagdo, por meio da avaliacdo, classificacdo, registro,
arquivamento e controle da tramitagdo, garantindo eficiéncia no tratamento, recuperacdo e
acesso a informagao.

Quanto as transformagdes do atual processo historico marcado por fendmenos
informacionais, Jardim (2003) esclarece que a Arquivistica, como area do conhecimento
cientifico, passa a possuir trés dimensdes que se integram entre si: o conhecimento
arquivistico; as organizagdes arquivisticas e o proprio arquivista.

Dessa forma, a sociedade em geral, cidaddos, administragdo publica ¢ empresas
privadas possuem o direito as informagdes relacionadas ao interesse proprias ou em comum,
legalmente asseguradas. O debate e conscientiza¢do da importancia dos arquivos e da gestdo
documental contribuem para a garantia desse direito.

Nesse ponto, as organizacoes requerem de informagdes produzidas ou de interesse
particular para a realizacdo de atividades organizacionais, assim como para a tomada de
decisdes, que estdo cada vez mais dependentes das plataformas digitais. Portanto, para
garantia de qualidade e eficiéncia nos sistemas de informagdo, ¢ necessario ndo apenas a

otimizagdo e inser¢do de informagdes em plataformas digitais.
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Considerando o ambiente organizacional, pode ocorrer que esses disponham de um ou
mais arquivos, sejam preferencialmente estabelecidos em razdo de sua natureza (corrente,
intermediario ou permanente), ou em razao da necessidade da existéncia de arquivos em
setores independentes no que diz respeito ao acesso e uso dos seus documentos.

Quanto a extensao de sua atuagdo os arquivos podem ser classificados como setoriais,
gerais ou centrais. Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.
36), arquivo setorial ¢ o “arquivo de um setor ou servigo de uma administracdo” como
também ¢ “responsavel pelo arquivo setorial e existindo um arquivo central estard ele
tecnicamente subordinado”.

A gestao documental permeia entre as classificagdes de arquivos setoriais e centrais,
permitindo que haja conhecimento e controle da producdo de documentos da unidade
produtora. Para além da guarda de documentos, a fun¢do do arquivo em uma organizagado esta
direcionada ao atendimento aos mais diversos processos administrativos e a atendé-los
proporcionando desempenho organizacional.

Por conseguinte, procuramos responder o seguinte questionamento: Como a gestdo
documental em arquivos setoriais pode influenciar na qualidade dos processos administrativos
em uma Institui¢do de Ensino Superior - [ES?

Revisando a teoria dos especialistas na area, nota-se que ao longo da existéncia das
organizacdes, em particular as universidades, estas armazenam um valioso patrimOnio: os
seus documentos. Esses documentos sdo fundamentais para apoiar a gestdo dessas
organizagdes, para controle e a fiscaliza¢do interna e externa, bem como para registrar as suas
atividades, assim compondo e permitindo a recuperagio dos fatos (MARANHAO,
MACIEIRA, 2004).

Por outro lado, o tratamento dispensado a informagdo e em consequéncia, a
documentacdo, na maioria das vezes ndo ¢ o mais racional e tampouco o mais apropriado. O
que percebemos é que a informagdo raramente esta disponivel no momento desejado. Isto,
pode ser explicado pelo arquivamento inapropriado, seja pelo afastamento (fisico ou virtual)
do detentor das fontes de consulta a esses documentos, em face do excesso de massa
documental, ou ainda pela auséncia de uma politica adequada para o tratamento da
documentacdo da informagdo (FONSECA, 2008; MARANHAO; MACIEIRA, 2004;
MARQUES, 2013).

Desse modo, o objetivo geral deste artigo ¢ constatar a influéncia da gestdo

documental em arquivos setoriais para a qualidade dos processos administrativos da IES. Por
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meio da abordagem da teoria relacionada, bem como pela andlise da influéncia de suas
aplicacdes. Os objetivos especificos tragados sdo:
e Identificar os procedimentos de gestao documental utilizadas pelos setores que
influenciam na qualidade da informagao disponivel;
e Levantar as tipologias documentais e analisar que tipo de tratamento,
ordenagao, classifica¢do ¢ destinagdo sido dados a estas;
e Avaliar a gestdo documental com relagdo a qualidade dos processos
administrativos.

Convém mencionar que a gestdo documental inserida no ambiente da qualidade
revela-se como um campo de atuacdo da arquivistica ¢ que o termo arquivo setorial foi
empregado para o conjunto de documentos produzidos e recebidos em decorréncia das
fungdes e atividades desenvolvidas pelas coordenagdes de curso da IES. Isto posto, foi
analisado neste artigo dois arquivos setoriais das coordenagdes de curso da area de satude, que

sdo os do curso de Educacao Fisica e Fisioterapia da referida IES.

2 MARCO TEORICO

O marco teorico abrange, a principio, uma revisao da literatura voltada a perspectiva
de gestdo documental em cenarios de transformagdes de acordo com a visao de Jardim (2015).
A obra referente a gestdo documental da Associa¢do para a Promogdo ¢ Desenvolvimento da

Sociedade da Informagdo (2014) contribuiu no que tange a governanga da informacgao.

2.1 A organizacéo dos arquivos e sua relevancia para as organizacées

Com o surgimento do progresso cientifico e tecnologico a partir do século XIX, ocorre
a evolu¢do e o aperfeicoamento das técnicas de registros de informacdo, aumentando a
complexidade dos documentos. As ideias de arquivo administrativo e arquivo historico
surgiram a partir da compreensdo mais remota de arquivo, no qual estes eram entendidos
como depdsitos de documentos, tendo sempre relacdo com os direitos das instituicdes ou
individuos ¢ no caso de ndo servirem para estabelecer ou reivindicar direitos, eram
transferidos para museus e bibliotecas (PAES, 2007).

As mudangas politicas e culturais que as sociedades ocidentais viveram influenciaram
na conceituagdo de arquivo. No Brasil, segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia

Arquivistica (2005, p. 27) arquivo € um “conjunto de documentos produzidos e acumulados
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por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte”.

Ademais, o arquivo pode ser entendido como o resultado de dois processos integrados,
sdo eles: o processo de produgdo e recep¢ao de documentos, que resulta no de realizagdo da
missao da entidade ou pessoa produtora (RODRIGUES, 2006). A realizagdo da missdao pode
ser entendida como a efetivacdo de uma agdo, no caso de uma organizagao, a realizagao de
um ato administrativo.

O maior desafio para a pratica de organizagdo dos arquivos sdo algumas
particularidades da maior parte das culturas organizacionais, que denominam os arquivos de
arquivos mortos, confundindo-os com meros depdsitos de papéis; assemelham o que envolve
documentos a uma ardua burocracia e ndo reconhecem a necessidade da mobiliza¢do de
recursos materiais € humanos para o trabalho de organizacao.

Os arquivos sdo repositorios de informagdes vivas e uteis, sobretudo se houver
organizacdo e gestdo documental. Devido aos volumes de informagdes envolvidos nas
organizagdes atuais, deve ser considerado que a pratica de organiza¢do de arquivos torne-se
determinante para o desempenho de qualquer organizacdo, uma vez que as informagoes sdo
ferramentas essenciais e estratégicas no processo de gerenciar.

Problemas como impossibilidades no acesso a informagdo em tempo oportuno, devido
a falta de métodos de arquivamento, perda de informagdes, massa documental acumulada e
outras situacdes de riscos que podem ocorrer semelhantemente com os documentos em
ambiente digital, podem ser evitados com a organizagao dos arquivos.

Os impactos das tecnologias da informacdo junto a evolucdo do pensamento
empresarial ¢ o conhecimento arquivistico contemporaneo vém contribuindo com o
tratamento mais consciente da importancia dos arquivos, devido a posi¢do que os recursos
informacionais assumem na chamada sociedade da informagdo e do conhecimento. Para tal
tratamento, € necessario a principio, planejar a organizagdo dos arquivos respeitando os
principios arquivisticos.

A teoria e os principios arquivisticos estabelecem regras para o tratamento dos
arquivos, isto €, entende-se que ao longo da historia, a Arquivistica por meio de sua teoria e
principios buscou o aperfeicoamento de seus proprios fundamentos e dos servicos
arquivisticos, consequentemente colaborando para com a eficiéncia das organizagoes.

O campo de estudo para o conceito € o que representa a informagdo ¢ amplo, o que
acarreta na necessidade de delimitar o contexto de sua aplicagdo. Nesse sentido, nos interessa

a informagdo inserida em um ambiente administrativo e organizacional, a informagdo
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arquivistica. As organizagdes ou pessoas fisicas produzem informagdes arquivisticas no
decorrer de atividades que envolva a produgdo de informagdes registradas em um suporte.

A organizagao dos arquivos ¢ importante tanto para o conhecimento das informagdes
arquivisticas quanto para a elaboragdo das praticas de organizacdo a serem utilizadas. Sousa
(2009, p. 1) alega que "inserida em um ambiente organizacional, a informacdo torna-se um
recurso vital. Uma organizagdo nao pode, atualmente, funcionar eficazmente sem ela".

Em razdo disso, ¢ fundamental que o arquivista ou demais profissionais que atuam nos
arquivos, possuam um conhecimento embasado sobre o funcionamento das organizagdes, seja
na esfera publica ou privada, posto que os documentos sdo produzidos em decorréncia da

execucao de suas atividades.

2.2 O processo da gestao documental

Na lingua inglesa, sdo chamados de archives os documentos de guarda permanente e
de records os de uso corrente. Da atividade denominada records management, traduzida
como gestdo de documentos ou gestdo documental, surgiu o conceito de ciclo de vida dos
documentos de arquivo, que compreende trés idades: corrente, intermedidria € permanente. A
gestdo documental abrange todo ciclo de vida dos documentos, contudo, apesar da sua
abrangéncia, suas operagdes e procedimentos sdo aplicados apenas nos arquivos correntes ¢
intermediarios.

As raizes da gestdo documental estdo associadas aos Estados Unidos, em meados do
século XX, no momento po6s Il Guerra Mundial. Ela surge como consequéncia da necessidade
dos orgdos da administracdo publica de racionalizar os documentos e arquivos. Jardim (2015,
p. 21) esclarece que: "A ideia de que a gestdo de documentos integra o universo de teorias e
praticas que configuram a Arquivologia enquanto disciplina cientifica ndo € necessariamente
evidente em paises como os Estados Unidos e a Franga". Ndo ¢ consensual a compreensdo da
gestao documental como parte da Arquivologia nesses paises que Jardim menciona pelo fato
da visao distinta com relagdo as profissdes de arquivista e de gestor de documentos.

O tema da gestdo documental ou gestdo de documentos tem sido abordado pelo
mercado de formas muito diversas, ndo existindo um consenso na induastria, como assim
reconhece a Associagdo para a Promogdo e Desenvolvimento da Sociedade da Informagao
(MONTEIRO et al, 2014). Apesar de sua natureza técnica, ¢ evidente a necessidade e
relevancia do controle dos documentos e informagdes produzidas para as organizagdes, em

razao da importancia dos documentos e informagdes para o gerenciamento destas.
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No Brasil, a gestdo documental passa a ser um dever da administragdo publica, a partir
de 1991 com a chamada Lei de Arquivos. O artigo 3° da lei 8.159/91 define que: "considera-
se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente" (BRASIL, 1991)

O artigo 8° da 8.159/91 define o que € arquivo corrente, intermedidrio ¢ permanente.
Na primeira idade ou fase, a corrente, os documentos sdo usados frequentemente. J& na
segunda idade, a intermedidria, os documentos nao sdo usados frequentemente. E na terceira
idade, a permanente, os documentos sdo preservados para sempre e serao utilizados,
sobretudo, como fonte de pesquisa.

Dessa forma, entende-se que os documentos possuem dois valores, o primario que
inclui as idades corrente e intermedidria ¢ o valor secundario, quando o documento ¢
recolhido ao arquivo permanente. O valor primario pode ser identificado como aquele que
possui valor administrativo e o valor secundario como o que possui valor cultural.

A gestao documental deve ser iniciada desde o0 momento da criacdo do documento. O
seu objetivo ¢ garantir de forma eficiente a economia e racionalizagdo técnica através do
controle da produgdo, tramitagdo, avaliagdo e atividades de arquivamento dos documentos.
Ha, portanto, uma convergéncia com o campo da administragdo, no que tange o
gerenciamento das organizagoes.

Por ser uma atividade multidisciplinar, para seu exercicio € preciso conhecer o
funcionamento da administragdo das instituicdes postas a avaliagdo, assim como ¢ necessario
dialogar com outras areas, como o Direito, Tecnologia da Informagao (TI) e demais
profissionais que trabalharem diretamente com a documentagdo em questao.

O processo da gestdo documental pode ser examinado por meio de suas trés
fases: produgao, utilizagdo e avaliagdo e destinagdo. A produg@o ocorre na fase corrente, a
utiliza¢do na intermediaria e a destinacdo compreende a analise para destinar os documentos
para o arquivo permanente ou eliminagao.

O arquivista pode contribuir em cada uma das fases da gestdo documental, estudando
suas particularidades. Como esclarece Paes (2007), na producdo, ele deve atuar afim de que
apenas documentos esséncias a administracdo sejam produzidos, o que significa no respeito a
proveniéncia, propor a partir do conhecimento dos assuntos e estruturas dos documentos, a
consolidacdo de atos normativos ou padronizacdo de formuldrios, entre outras

recomendacdes.
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Na utilizagdo, fase das atividades inerentes ao uso dos documentos correntes ou
intermediarios, o arquivista deve atuar principalmente na elabora¢do de normas de acesso e
recuperacao das informacgoes. J4 na avaliacdo e destinacdo, as atividades sao desenvolvidas
mediante a avaliagdo e estabelecimento de codigos de guarda, visando a guarda permanente
ou eliminagdo dos documentos.

O que determina a passagem dos documentos de uma idade para outra é a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD), instrumento da destinagdo que estabelece os prazos de
guarda em cada uma das idades e a destinacdo final dos documentos. A TTD deve ser
elaborada por uma Comissao Permanente de Avaliagao e Destinacdo de Documentos, com a
finalidade de estabelecer os prazos baseados nos valores atribuidos aos documentos.

O Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 159) define tabela de
temporalidade como “instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade competente, que
determina prazos e condi¢oes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte
ou eliminagdo de documentos”.

A Comissdo Permanente de Avalicdo Documental deve ser constituida por membros
que conhecam bem a organizagdo, devendo ser aprovada pela autoridade competente da
organizagdo. Dentre os principios que deve nortear o trabalho de atribuir valores, o conteido
das informagdes contidas nos documentos ¢ um dos critérios a serem analisados ¢ ndo apenas
a espécie ou suporte do documento.

Frequentemente quando as organizagdes percebem que enfrentam situagdes de
dificuldades no acesso a informagao, auséncia de controle da producdo e tramitagdo ou quanto
as questdes de armazenamento de documentos é comum que estas procurem empresas que
oferegam solugdes tecnoldgicas que podem ser ditas como solugdes de gestdo documental,
mas que, em muitos casos, ndo seguem o0s requisitos arquivisticos nem efetuam andlises
adequadas dos documentos.

Em meio as facilidades tecnologicas propagadas pelas Tecnologias de Comunicagao e
Informagao presentes na sociedade contemporanea, torna-se fundamental o questionamento
acerca da real necessidade da gestdo documental para as organizagdes e do grau de

conscientizacdo por parte de gestores acerca da sua importancia.

2.3 O processo da gestao documental na IES

A IES neste trabalho mencionada, por opc¢do propria, preferiu ter o sigilo do nome

resguardado. No ano de 1971, ocorreu a fundacdo da instituigdo mantenedora. A referida
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IES foi constituida apenas mais tarde, em 1997, a partir da transformagao dessas unidades de
ensino. Essa transformagdo conferiu autonomia administrativa, didatica e cientifica a
Instituicao.

Esta possui a propria Comissao Permanente de Avaliagdo Documental (CPAD), que ¢
composta por arquivistas, bibliotecarios, historiadores e administradores institucionais.
Compete a CPAD as funcdes de assessorar as instancias administrativas da IES nos
procedimentos de diagnoésticos, de avaliagdo documental e de organizagdo dos documentos,
supervisionar a aplicagdo da Tabela de Temporalidade, elaborar instrumentos normativos e
procedimentos de acompanhamento e fluxo e atuar junto ao Nucleo de Documentacdao e
Arquivo (NDA), entre outras fungdes.

A dita instituicdo possui uma Tabela de Temporalidade Documental relativa as
atividades-meio, no entanto, esta ndo estd em vigor no momento, uma vez que segue a
pendéncia de averiguacdo para possiveis modificagdes em alguns codigos estabelecidos. Em
razdo disso ¢ utilizada pela instituicdo a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das Instituigdes Federais de Ensino
Superior (ARQUIVO NACIONAL, 2011), assim como o codigo de classificacdo utilizado ¢ o
Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades—fim das
(ARQUIVO NACIONAL, 2011).

Na fungdo de supervisionar a aplicagdo da TTD é comum na IES que o Nucleo de
Documentagdo e Arquivo (NDA) responda a questdes e dividas técnicas. O NDA ¢ o arquivo
permanente da instituicdo que tem como escopo a preservacdo da memoria cultural e
institucional, possibilitando ¢ maximizando a recuperagdo da informacdo para realizacdo de
pesquisas pelo corpo discente, docente e a comunidade.

A fung¢do de disciplinar os procedimentos de reconhecimento, tratamento,
armazenagem ¢ eliminagdo de documentos ocorre por meio do processo interno que envolve
cada uma das atividades em suas particularidades. Para o recolhimento, é necessario que os
setores disponham de um profissional capacitado para avaliar os documentos e informar por
meio do sistema informatizado utilizado pela institui¢do, quais documentos foram recolhidos
para o NDA.

Quanto ao tratamento e armazenamento desses documentos, o0 NDA, mediante visitas
técnicas, analisa a situagdo daqueles que estdo destinados a serem recolhidos ou eliminados,
com a intengdo de assegurar que ndo ocorra falhas nesses processos. Pois, compete aos

arquivos correntes a organiza¢do dos documentos em fase corrente e intermedidria, em razao
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de que ndo had arquivo intermediario na instituicdo, ¢ ao NDA os que possuem valor
permanente.

O NDA, junto a CPAD, assessora as func¢oes das atividades de gestdo de documentos
na instituicdo. Os arquivos correntes da IES sdo compostos por unidades produtoras como:
coordenagdes de curso, clinicas escolas e setores administrativos especificos e especializados
em atender alguma demanda académica ou gerencial.

Os documentos arquivisticos que se encontram nas coordenagdes de curso estio em
sua maioria na fase corrente ou intermedidria. Segundo Schellenberg (2004, p. 65) trés
grandes fatores estdo condicionados a eficiéncia dos arquivos correntes, sdo eles: "a) as
caracteristicas dos documentos modernos; b) as atividades inerentes ao proprio trabalho de
organiza¢do ¢ administragdo dos arquivos correntes; e c¢) o tipo de 6rgdo que deve
executar esse trabalho".

Na instituicdo ndo existe o cargo de arquivista ¢ aqueles colaboradores
que possuirem formagao em Arquivologia podem assumir demandas de gestdo e organizagao
de documentos, porém, o cargo formalizado que estes exercem ¢ de auxiliar administrativo.
Na maioria dos setores do campus ndo hd um profissional da area de Arquivologia com

atribuigdes definidas para desempenhar o trabalho arquivistico.

3 PROCEDIEMNTOS METODOLOGICOS

3.1 Caracterizacao da pesquisa

Essa pesquisa teve como campo empirico uma institui¢do privada de ensino superior,
localizada em Jodo Pessoa/PB. Optamos por essa realidade organizacional a ser estudada,
para aproximar o objeto de seu estudo as necessidades dessa institui¢do, que vem discutindo a
relevancia da gestdo de documentos e de informagdes e a possivel implantagdo nos arquivos
setoriais de todos os cursos da universidade.

Portanto, a pesquisa classifica-se como empirica também conhecida como pesquisa de
campo, com abordagem qualitativa, tipologia exploratoria e descritiva. De acordo com a
definicdo a seguinte definigao:

Pesquisa de campo ¢ aquela utilizada com o objetivo de conseguir
informagdes e/ou conhecimentos acerca de um problema, para o qual
se procura uma resposta, ou de uma hipdtese, que se queira
comprovar, ou, ainda, descobrir novos fendmenos ou as relagdes entre

eles (PRODOV ; FREITAS, 2013, p. 59).
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Dessa forma, uma vez definido o campo da pesquisa, a etapa seguinte foi tomar
conhecimento dos arquivos correntes ¢ conhecer a realidade arquivistica da institui¢do. A
avaliagdo da gestdo documental em arquivos setoriais frente a demanda de assessorar de
forma eficiente as instancias administrativas da IES sobre as técnicas e fungdes dos arquivos
correntes ¢ fundamental para manter o alto nivel do material de arquivo e do trabalho
arquivistico (SCHELLENBERG, 2006).

Como método de procedimento adotamosa observacdo sistematica. Segundo
Provadanov e Freitas e Freitas (2013, p. 37) "qualquer investigagdo em ciéncias sociais deve
se valer, em mais de um momento, de procedimentos observacionais". O parametro norteador
da observagdo ¢ identificara importancia e eficicia da gestdo documental nos

arquivos setoriais, bem como se dar sua aplicagdo.

3.2 Campo de investigacao da pesquisa

Na referida IES, as coordenagdes de cursos estdo submetidas ao gerenciamento
da Pro-Reitoria Académica (PROAC). Na estrutura organica da instituigdo, ndo existe
arquivos setoriais nem centrais, ha, entretanto, o Nticleo de Documentagdo e Arquivo (NDA).
Segundo Paes (2007, p. 22) com relagdo a abrangéncia de atuagao dos arquivos, “‘estes podem
ser setoriais € gerais ou centrais. Os arquivos setoriais sdo aqueles estabelecidos juntos aos
o6rgdos operacionais, cumprindo fung¢des de arquivo corrente”.

Para desenvolvimento dessa pesquisa, compreendemos que a estrutura organica de
uma institui¢do pode ser informal e que a compreensdo de que ha arquivos setoriais nas
coordenagdes, colabora com a ideia de gestdo documental integrada, além do
mais, os arquivos correntes das coordenagdes possuem certa independéncia em seu uso ¢
servigos. Ndo estd na finalidade deste trabalho sugerir modificagdes no organograma da
institui¢do, pois para tanto € necessaria uma analise detalhada e abrangente.

O artigo trata, num primeiro momento, da coleta de informagdes acerca da aplicagao
da gestdo documental nas coordenagdes de curso, com o proposito de identificar as
particularidades que abrange os arquivos em sua produgdo, tramitagdo e uso, € ao
gerenciamento das informagdes. No segundo momento da pesquisa, ao tratar das tipologias
documentais em comum dos setores, se tem o pressuposto de que estas sejam abordadas como
parte da atuacdo das praticas de gestdo. E por Ultimo, pretendemos analisar o nivel de

influéncia da gestdo documental para a qualidade dos processos administrativos.
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3.3 Universo e amostra da pesquisa

O universo da pesquisa compreende todos os arquivos setoriais das coordenacdes de
curso do IES, que somam o total de 25 cursos. Assim, a amostra selecionada para esta
pesquisa integra o total de 2 arquivos setoriais das coordenagdes de curso da area de

saude que sdo: Educagao Fisica e Fisioterapia.

3.4 Arquivos setoriais e a pratica de gestdao documental no arquivo de Educacao Fisica

A escolha do tema, assim como a dos arquivos setoriais dos cursos de Educacdo Fisica
e Fisioterapia, ocorreu durante o periodo de estdgio realizado no IES, com suas atividades
desenvolvidas na PROAC, durante o periodo de janeiro de 2017 a junho de 2018.

Por deliberagdo da PROAC, no primeiro e segundo semestre de 2017 a coordenacdo
do curso de Educagdo Fisica, que possui as modalidades de Bacharelado e Licenciatura,
passou pelo processo de organizagdo e gestdo de documentos. Previamente, um diagnostico
geral das coordenagdes de cursos da instituigao foi realizado, com o propoésito de identificar se
esses setores estavam mantendo a organizagdo e quais as dificuldades enfrentadas.

A agdo que envolve a gestdo documental em arquivos setoriais € vinculada a PROAC
e a CPAD, em parceria com o NDA, na perspectiva de orientar o processo de guarda e
descarte de documentos institucionais, bem como reduzir o uso de bens moveis e gastos com
recursos materiais nos setores.

Em seguida, as atividades concentraram-se na coordenagdo de Educagdo Fisica. O
diagnostico foi realizado no dia 27 de janeiro de 2017 e as varidveis da observagdo foram:
local fisico onde os documentos se encontravam, condi¢des de acondicionamento, métodos de
organizacdo, meios de pesquisa, existéncia de transferéncia, recolhimento e eliminagdo de
documentos, datas-limites e levantamento de tipologias.

A documentag¢do estava armazenada em 4 locais da coordenagdo, havia armarios com
documentacdo na recepgdo, sala dos coordenadores, sala dos professores e sala do
almoxarifado. Essa divisdo notoriamente dava-se por falta de organicidade e os documentos
estavam distribuidas sem muito critério.

Entretanto, havia o critério de deixar na recepc¢do os documentos referentes aos
curriculos lattes de professores ativos e inativos, e demais documentos que formavam suas
pastas docentes, assim como aos de uso diario a exemplo daqueles que estavam para serem

protocolados e encaminhados.
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Na sala dos coordenadores, a maioria dos documentos também era de uso corrente,
porém, estavam sem nenhum método de organizagdo. Quanto a sala dos professores, havia
diversas tipologias documentais acumuladas, assim como na sala do almoxarifado, que por
sua vez, armazenava documentos mais antigos e estes estavam comprometidos no que diz
respeito a conservagao.

As atividades de gestdo documental no arquivo de Educacao Fisica tiveram inicio com
o diagnostico e planejamento das atividades a serem desenvolvidas, como o intuito de, em
primeiro lugar, organizar a massa documental acumulada que se encontrava no setor. A vista
disso, as atividades desenvolvidas na secretaria da coordenag¢do sentiram o reflexo da
avaliacdo, classificacdo, higienizagdo, ordenacdo, armazenamento ¢ destinacdo dos
documentos.

Assim que toda documentagdo passou pelas atividades da gestdo documental, em
novembro de 2017, os armarios da recepgdo passaram a armazenar apenas as pastas docentes
dos professores ativos e outras pastas com documentos correntes do ano corrente. Na sala dos
professores apenas os que ainda estavam cumprindo seu ciclo de vida permaneceram nos
armarios, todos identificados com o tipo de etiqueta padrdo adotado pela institui¢do e os que
ja estava em fase intermedidria foram identificados com o intuito de alertar que dentro de um
determinado periodo estes irdo ser recolhidos a0 NDA ou eliminados.

Os documentos que estavam acumulados na sala do almoxarifado foram do mesmo
modo avaliados, classificados, ordenados e destinados, mediante a Tabela de Temporalidade e
o Plano de Classificagdo, relativos as Atividades-fim das IFES.

Quanto ao tratamento dado aos documentos relativos as atividades-meio, foi orientado
que aqueles de anos anteriores ao de 2014, fossem recolhidos ao NDA, identificados com o
codigo 000. Finalizada a padronizagdo das identificagdes, codigos e prazos, iniciou-se a etapa
de orientagdes as secretdrias do curso para que a produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento fossem mantidos. De acordo com o diagndstico inicial realizado, por qual o
curso de Fisioterapia também passou, e a respeito de seus dados, foi identificado que a
maioria dos documentos estavam acondicionados em caixas-arquivo, utilizando o método de
organiza¢do alfanumérico e que o processo de identificar aqueles que poderiam ser recolhidos
ou eliminados havia sido iniciado por estagidrios, mas que quem passou a realizar o trabalho
foram os demais colaboradores do setor.

O trabalho de diagnodstico permitiu maior conhecimento acerca da gestdo documental
nos arquivos setoriais e seus fins benéficos as atividades administrativas. No caso de

Educacdo Fisica, desenvolveu-se o planejamento e implantagdo da organizacdo dos
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documentos. No caso de Fisioterapia ha a diferenga deste trabalho ndo ter sido concluido
pelos estagiarios de Arquivologia. A pesquisa realizada nos dois arquivos tem por finalidade
avaliar como os procedimentos da gestdo documental em arquivos setoriais podem influenciar
na qualidade dos processos administrativos. Ainda que os arquivos enfrentem cendrios
semelhantes, pretendemos identificar as particularidades na conducao da gestao documental

em cada um.

3.5 Instrumento de pesquisa

Como instrumento utilizado para a coleta dos dados adotamos a observagao direta
intensiva, que de acordo com Prodanov e Freitas (2013, p. 102) "¢é realizada por meio da
observacdo e da entrevista", com o proposito de identificar praticas de gestdo documental e
avaliar sua influéncia para a qualidade dos processos administrativos.

As varidveis da observagdo foram: percepcdo do conhecimento sobre a gestdo
documental, utilizagdo da TTD plano de classificagdo e pratica de avaliagdo, classificagdo e
organiza¢do de documentos. Na perspectiva de atender a primeira etapa da investigacao:
identificar os procedimentos de gestdo documental utilizadas pelos setores que influenciam na
qualidade das informagdes disponiveis. O levantamento das tipologias documentais fez parte

de outra etapa de investigagdo, que fundamentou a averiguacao dos dados e resultados.

4 PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL NOS ARQUIVOS SETORIAIS

Os procedimentos de gestdo documental nos arquivos setoriais da IES sdo
desempenhados nas fases de producdo, utilizagdo e avaliagdo e destinagdo de documentos.
Sendo esta ultima fase a mais complexa e a que mais ¢ trabalhada na referida IES. O Quadro 1
resume os componentes envolvidos na pesquisa e os critérios de avaliacdo utilizados, em uma

escala, dependendo da situagdo encontrada. Sdo eles: nenhum, pouco, razoavel ¢ muito.

Quadro 1: Avaliagdo da aplicacdo da gestdo documental nos arquivos de Educagéo Fisica
e Fisioterapia.

B ARQUIVOS SETORIAIS/RESPOSTAS

OBSERVACOES EDUCACAOQO FISICA FISIOTERAPIA
1?- Conhecimento notorio quanto aos termos: gestdo Razoavel Pouco
documental, tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos:
2% Utilizagdo da Tabela de Temporalidade e Plano de Pouco Pouco
Classificagao:
3% Recebimento de visitas do NDA: Razoavel Pouco
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4% Pratica de avaliagdo e classificagdo: Razoavel Pouco
5*- Utilizacdo de métodos de arquivamento Razoavel Razoavel
6°- Frequéncia de arquivamento: Razoavel Razoavel
7*- Utilizacdo de etiquetas padrdo: Muito Pouco
8% Uso de codigos da Tabela de Temporalidade nas

etiquetas: Muito Nenhum

9%- Acimulo de documentos produzidos em grande
quantidade, a exemplo de: certificados, provas e

relatorios Pouco Pouco
10. Frequéncia de solicitagdo de materiais como
etiquetas, pastas e caixas arquivo: Razoavel Razoavel

Fonte: Elaboracdo da autora, 2018.

A partir dessa coleta de dados, as particularidades que abrange os arquivos foram
identificadas. Foi realizada uma andlise do conteido das informacdes coletadas na
observagdo. No caso de Educagdo Fisica, o arquivo contava com uma grande desorganizacao
que foi estudada através do levantamento de dados, seguido pelo planejamento
e implantacdo da gestdo documental. J& no caso de Fisioterapia, a gestdo documental foi
conduzida pelas proprias secretarias do setor.

A primeira observagao foi constatada no momento inicial da coleta de dados, onde as
secretarias dos cursos apresentaram o arquivo indicando que no setor estavam os documentos
em fase corrente. No caso de Educagdo Fisica, também foi apontado os que estavam em fase
intermediaria e em Fisioterapia foi apresentado os que foram avaliados e estavam separados
para os procedimentos de recolhimento e eliminagao.

Dessa forma, notou-se que havia o conhecimento do ciclo vital e da organizac¢do de
documentos. Apesar disso, o conhecimento sobre gestdo documental ¢ TDD era muito
limitado em Educa¢do Fisica antes da organizagdo. Em Fisioterapia continua sendo
pouco, devido as dificuldades encontradas pelas secretarias de darem continuidade ao trabalho
de gestdo documental.

Ja a segunda observacao foi avaliada em pouco, em ambos os arquivos, pelo motivo de
que em Educagdo Fisica todo processo de organizagdo ja realizado foi conduzido por
estagidrios de Arquivologia e ndo envolveu outros profissionais do setor no que diz respeito a
utilizagdo da TTD e do Plano de Classificagdao. Tal como em Fisioterapia que tem uma
margem para possiveis mas interpretagdes ou omissdes na utilizagdo da TTD e do plano de
classificagdo.

A observacdo referente  aorecebimento de visitas do NDA  possui o

proposito de conhecer em que estagio se encontra a gestdo documental nos arquivos.
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A atribuigdo de "razoavel" atribuido a Educagdo Fisica se d4 em razdo das visitas que
ocorreram durante o periodo de organizacao do arquivo, que se somam em duas.

Ja em Fisioterapia, foi alegado que até o momento o NDA ndo realizou uma visita
técnica para avaliacdo do material organizado para destinacdo, porém, o departamento de
Fisioterapia ja contou com treinamento ministrado pelo NDA. Constata-se que nos dois casos
a gestdo documental deve ser acompanhada.

Sobre a quarta observagdo a respeito da pratica de avaliacdo e classificacdo de
documentos, constatou-se que nos dois casos ha a pratica de avaliar os documentos antes do
seu arquivamento, no momento de sua producdao ou recebimento. A classificacdo ocorre no
curso de Educagdo Fisica de forma mais consistente gragaao trabalho arquivistico
mais definido realizado, em comparagdo ao de Fisioterapia, esta observagao foi constatada a
partir da coleta e andlise de dados.

Com os métodos de arquivamento trabalhados na quinta observagdo notamos que
ambos 0s arquivos estavam organizados por um método de arquivamento, com sua frequéncia
razoavel, ndo sendo o acumulo de documentos para arquivamento um problema enfrentado.

A sétima e oitava observacdo estd precisamente relacionada entre si, uma vez que no
modelo de etiqueta padrao utilizado pela instituicdo consta o indicador de cédigo da TTD e
dos prazos de guarda. Os dois arquivos fazem uso das etiquetas padrdo, porém, em
Fisioterapia nao foi encontrado etiquetas identificadas por codigos e prazos de guarda.

Foi identificado em ambos os arquivos que os documentos produzidos em maior
namero a exemplo de certificados, provas e relatorios devem ser prontamente destinados para
que ndo sejam postos de lado e acumulados, todavia, no momento, ndo ha o acimulo. Ainda
assim, os documentos de Fisioterapia destinados a eliminagdo e recolhimento ao NDA, por
ndo estarem identificados, se tem a impressdo de que estdo acumulados. O "pouco" atribuido
a Educacao Fisica se justifica pelos certificados pendentes a serem entregues aos alunos.

A ultima observagdo faz referéncia a tarefa de acompanhar a organizagdo planejada
e implantada nos arquivos. Estes devem ser armazenados segundo os principios arquivisticos,
logo, é preciso que sempre que preciso, os materiais destinados aos arquivos sejam
providenciados e foi observado que em ambos ha pratica de solicitagdo desses materiais.

E importante mencionar que ndo compete apenas a0 NDA o acompanhamento da
gestdo documental na IES, a frente desse trabalho deve estar a supervisdo da CPAD. Quanto
ainfluéncia da gestdo documental nos arquivos setoriais avaliados, foi constatado que a

utiliza¢do de ferramentas como a TTD e a pratica de procedimentos técnicos contribuiu para o
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gerenciamento das atividades administrativas, no que tange a recuperagdo da informagdo em

tempo oportuno e qualidade e transparéncia da informagao disponivel.

4.1 Qualidade da informacao disponivel

A nogao de qualidade pode ser entendida como a relagdo existente entre a expectativa
e a realidade em relagdo a algo. Logo, entende-se que no ambiente dos arquivos,
os referenciais estdo associados a qualidade dos servigos arquivisticos, como a capacidade de,
por meio de sistemas informacionais, atender as necessidades de informagdo dos usudrios,
tanto quanto, de modo geral, atender a administracao publica ou privada.

A qualidade das informagdes disponiveis em um arquivo depende diretamente das
especificidades do arquivo em questdo. E preciso conhecer toda sua estrutura, bem como a
da organizagdo e sua administragdo, para que as expectativas e realidades em relagdo
as informagdes presentes nos arquivos sejam analisadas.

E preciso evidenciar que:

A qualidade ¢ a filosofia gerencial que tem como premissa maior a
satisfagdo dos clientes, sendo que para alcanga-la a empresa devera
conhecer as necessidades explicitas e implicitas de seus clientes reais
¢ potenciais para, entdo, modificar os processos que ddo origem aos
seus produtos, buscando adequa-los ao que estes esperam
(NASCIMENTO; FLORES, 2007, p. 63).

O interesse pela qualidade na IES em questdo ¢ compartilhado pelos usuarios, gestores
e arquivistas ou profissionais que atuam nos arquivos. Por sua caracteristica subjetiva ¢é
necessario que os referenciais de sejam delimitados, uma vez que a propria sua defini¢do de
qualidade pode ser atribuida por aqueles que recebem os produtos ou servicos oferecidos.

As informagdes consideradas nos arquivos de Educagdo Fisica e Fisioterapia
sdo as registradas em suporte papel, ou seja, seus documentos arquivisticos, que antes da
implantagdo da gestdo documental, estes estavam sujeitos a uma questdo de problemas como
perda de informacao, eliminagcdo de documentos de carater permanente e guarda daqueles que
j& haviam cumprido seu ciclo de vida, problemas estes que qualquer documentagdo pode vim
a sofrer, se ndo houver a implantagdo do trabalho arquivistico.

A partir da gestdio  documental as informagdes disponiveis nos  arquivos
setoriais passam a ser agregadas de valor, o que se mostra como grande diferencial, a medida
que estas compdem a base para as tomadas de decisdes. Para a realizagdo de tomadas de

decisdes ou outras tarefas quotidianas € preciso que esteja disponibilizado as informagdes
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necessarias € em suas versdes mais atuais, garantindo que quanto mais apurada for a

informacdo que fundamentou uma tomada de decisdo, menores os riscos de falhas.

4.2 Tipologias documentais: abordagem quanto ao tratamento e classificacao

Uma espécie documental, enquanto objeto da Diplomatica, agregada a
uma determinada atividade gera um tipo documental, que por sua vez € uma extensdo da
Diplomatica em  direcdio a  Arquivistica. O  Diciondrio  Brasileiro  de
Terminologia Arquivistica (2005, p. 163) define como tipo documental:

Divisdo de espécie documental que reine documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diploméatica, natureza
de contetdo ou técnica do registro. Sdo exemplos de tipos documentais
cartas precatorias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem numero,
decretos-leis, decretos legislativos, daguerreotipos, litogravuras, serigrafias,
xilogravuras.

O Quadro 2 resume ¢ agrupa as tipologias documentais do arquivo de Educagdo

Fisica, que foram identificadas ao longo do processo de gestdo documental. Presume-se que
em sua grande maioria, estas tipologias estejam em comum as do arquivo de Fisioterapia, em
razao das caracteristicas intrinsecas e extrinsecas que compode os arquivos em questdo. O
quadro, faz referéncia a importancia da classificacdo e organizagdo dos documentos para a
eficiéncia dos processos administrativos.

Os codigos e prazos de guarda apresentados no quadro fundamentam-se na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim das

IFES. Portanto, as tipologias utilizadas sdo referentes as atividades-fim.

Quadro 2: Tipologias documentais

CODIGOS E PRAZOS TIPOLOGIAS AO QUE PODE
INFLUENCIAR
110 Normatizagao. Consolidagdo de atos
Enquanto vigora/Guarda | Regulamentagdo. (Portarias; | normativos;
Permanente Resolugoes)
121.1 Projeto  pedagdgico dos | Aperfeigoamento para no
Enquanto vigora/Guarda | cursos VoS instrumentos;
Permanente
121.21 Reconhecimento. Aperfeigoamento do
Até a homologacéo do Renovagdo de | conteudo e clareza dos
ato/5 anos/Guarda reconhecimento textos;
Permanente
122.1 Estrutura  do  curriculo | Resolugdes de questdes
Enquanto vigora/Guarda | (grade ou matriz curricular) | especificas quanto ao
Permanente horario do estudante;
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125.64 Frequéncia de monitores, | Integridade ao dossié do
5 anos/47 estagiarios e bolsistas estudante;
anos/Eliminacao

134.23 Isengdo de  disciplinas. | Integridade ao dossié do
5 anos/Eliminacao Dispensa de disciplinas. | estudante;
Aproveitamento de estudos
345 Emissdo de certificado | Garantia de guarda ao
5 anos/5 anos/Guarda (registro de entrega de | documento que consta o
Permanente cursos de extensao) registro da entrega

e eliminagao dos
certificados nao
entregues (apos 2 anos)

Fonte: Elaboracdo da autora, 2018

O Quadro 2 apresenta os beneficios mais especificos além dos quais o conceito
de gestdo documental introduz. Logo, ¢ determinante para a qualidade e -eficiéncia dos
processos administrativos que os documentos se mantenham organizados segundo
0s principios arquivisticos, com a perspectiva de garantir que a governanga da informagao
seja integra.

O codigo 110 pertence a classe 100 intitulada de Ensino  superiorda TDD, e
¢ atribuido aos documentos referentes a concepgdo, organizagdo e funcionamento do ensino
superior. As portarias e resolu¢des sdao exemplos de tipologias documentais que
se enquadram a esse codigo, estas tipologias devidamente arquivadas podem influenciar na
consolidacdo de atos normativos.

O codigo 121.1 da subclasse de cursos de graduacdo diz respeito aos projetos
pedagogico dos cursos e inclui documentos referentes a concepgdo do ensino ¢ demais
fundamentos teérico-metodologicos. O aperfeicoamento para novos instrumentos, em outras
palavras, implica na oportunidade de utilizar instrumentos anteriores para a elaboragdo de
novos.

J& o codigo 121.21, referentea renovacdo de reconhecimento, também
reune documentos de carater permanente. O documento que ¢ utilizado para o reconhecimento
e arenovacdo de reconhecimento apresentam, assim como o projeto pedagogico, fundamentos
a respeito do funcionamento do curso em todos aspectos de sua concepgdo. E fundamental
para consultas, como se fosse o seu proprio regimento.

Para as matrizes e grades curriculares ¢ atribuido o codigo 122.1, que se estende a
resolucdes de questdes especificas quanto ao hordrio do estudante. Ainda na classe 100, no

codigo 125.64 estdo as frequéncias de monitores, estagiarios € bolsistas que integram o dossié
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do aluno. Estas tipologias, por sua vez, sdo eliminadas ap6s 5 anos na fase corrente ¢ 47 na
intermedidria. A integridade ao dossi€ do aluno mencionada em referéncia as frequéncias,
também estd mencionada no codigo 134.23 atribuido a isengao e dispensa de disciplina.

A classe dos 300 intitulada Extensdo possui mais de um codigo para emissdo de
certificados, sdo eles: 0 345 para cursos de extensdo e o 355 para eventos de extensao. Ambos
com os mesmos prazos de 5 anos na fase corrente, 5 anos na fase intermediaria e destinacao
final para guarda permanente. Estas classificagdes para tais tipologias sdo fundamentais para
garantia de guarda ao documento que consta o registro da entrega, as listas de assinatura, bem
como a eliminagao dos certificados ndo entregues, logo apds 2 anos.

Ao tratar das tipologias documentais relativas as atividades-fim tem-se o pressuposto
de que estas sejam abordadas como parte da atuagdo das praticas de gestdo. As atividades-
fim sdo desenvolvidas em decorréncia da finalidade da institui¢do, apesar de que o tipo de
atividade que mais esta ligada aos processos administrativos sdo as atividades-meio, optou-se
por utilizar como exemplo as tipologias que estdo seguindo a classificacdo e codigos em vigor
na [ES.

4.3 Gestao documental e qualidade dos processos administrativos

Ao elencar as fungdes de prever, organizar, comandar, coordenar e controlar como
fungdes administrativas, Fayol (1990 apud ABRAHIM, 2008) define que
estas desempenhadas em conjunto constituem o chamado processo administrativo, que pode
ser aplicavel em  qualquer 4rea de atividadeem uma organizacdo. O  processo
administrativo faz parte de um sistema e integra diferentes atividades, constituindo-se como o
meio pelo qual a administracdo alcanga suas finalidades. Para o alcance de seus fins desejados
¢ preciso que as fungdes administrativas de prever (planejar), organizar, comandar, coordenar
e controlar atuem juntas. Por ser o meio de execugdo das estratégias empresariais € pertinente
que o tema da qualidade dos processos administrativos seja abordado. Paraa ampliagdo
da eficiéncia, os recursos informacionais, isto €, os documentos arquivisticos e o trabalho
arquivistico sdo meios para aumento da qualidade de suas atividades.

A Figura 1 exemplifica a visdo holistica dos conceitos abordados na pesquisa:
arquivos setoriais, processos administrativos, gestdo documental e qualidade. Os processos
administrativos da IES tém sua origem nos arquivos setoriais e através dos documentos
correntes atividades sistematicas sdo realizadas diariamente. A gestdo documental atua de

forma estruturante para garantir que os documentos sejam devidamente geridos e acessados e
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a o controle da qualidade permite que cada questdo seja fortificada e atuante nos arquivos e na

institui¢gdo como um todo.

Figura 1. Componentes da Gestdo Documental em Arquivos Setoriais.

Arquivos

Setoriais

/7 \

Qualidade

\ 4

Gestdo

Documental

Fonte: Elaboracdo da autora, 2018.

A qualidade em geral ¢ ampla e subjetiva, o contexto de sua aplicacdo é a base para
definigdes mais especificas. A qualidade dos servigos arquivisticos embora seja
mais distinta, requer de caracterizagdes para que os interesses de aumento de qualidade
sejam estabelecidos. No caso da IES, consideramos que a gestdo documental é uma pratica
que influencia na qualidade dos processos administrativos.

Os modos de como influéncia pode ser constatado no quadro 2, se pensarmos que as
tipologias apresentadas estavam desagregadas de valor por ndo possuirem métodos de
organizagdo e classificacdo. E determinante definir como estes documentos tratados pelos
procedimentos de gestdo podem influenciar na qualidade dos processos administrativos. No
entanto, mais expressivo € na pratica como a gestdo documental possibilita que as
fungdes administrativas sejam desempenhadas com maior eficécia.

Os processos administrativos na IES englobam as atividades-meio e fim da institui¢ao
e ¢ importante que a qualidade seja abordadano que diz respeito as duas. Com
relagdo as atividades-meio, entende-se que estas sdo desenvolvidas como apoio a execugdo
das atividades-fim, na qual a administracdo geral se refere a denominada atividade-meio € o
ensino a atividade-fim.

Na administra¢do geral ha documentos relacionados as reformas administrativas,
programas e projetos de trabalhos, relatorios de atividades e registros nos 6rgaos competentes.

Ja na do ensino os documentos sdo aqueles relacionados ao ensino, pesquisa e extensao,
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como: projeto pedagodgico de curso, calendarios académicos, programas didaticos e historico
escolar.

Os referenciais de qualidade sdo definidos a partir da gestdo documental aplicada aos
documentos dos arquivos setoriais de Educacao Fisica e Fisioterapia, sdo estes: producao dos
documentos que sao essenciais, controle do seu uso e tramitagdo, avaliagdo e arquivamento. A
fimde que as fungdes de planejamento, comando, coordenacdo e controle do

processo administrativo sejam executadas de forma eficaz e com qualidade.
5 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho objetivou constatar como a gestdo documental em arquivos setoriais
pode influenciar na qualidade dos processos administrativos em uma IES, para tal,
particularidades que abrangem dois arquivos setoriais acerca do gerenciamento de suas
informagdes foram coletadas, bem como, os tratamentos as suas tipologias documentais foram
abordados como parte da atuagdo das boas praticas de gestdo documental.

A partir das observagdes foi identificado que a gestdo documental contribui para o
gerenciamento das fungdes administrativas, no que tange a recuperagdo da informagdo em
tempo oportuno, incentivo a transparéncia das agdes administrativas e garantia de economia,
eficiéncia e eficdcia na administragdo, dessa forma, aprimorando os processos administrativos
dos arquivos setoriais e, por conseguinte da IES.

Apos a abordagem da teoria relacionada denotamos que o conceito e pratica de gestdo
documental ganham novas dimensdes no ambito atual em que se insere os documentos
arquivisticos. Nesse contexto, o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil ¢ outras obras contribuem com um
conhecimento mais completo e especifico a respeito do trabalho arquivistico junto aos
aspectos tecnologicos.

A gestdo documental ¢ uma das politicas arquivisticas que permite que as
organizacdes empreguem as informagdes a seu favor. No entanto, consideramos que a IES em
questdo deve implementar com mais notoriedade os procedimentos de classificagdo e
avaliacdo documental, ou seja, ¢ preciso que o Plano de Classificagdio e Tabela de
Temporalidade sejam relativos a IES.

Verificamos que nos arquivos setoriais hd a conhecimento sobre da relevancia do
papel das informagoes e da gestdo documental, porém, percebemos por meio da observagdo e

da participagdo no processo de gestdo documental do arquivo de Educacdo Fisica que ainda
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predomina a ideia de que o gerenciamento de informagdes pode ser realizado por qualquer
pessoa ou que a aquisicao de tecnologias da informagao € capaz de suprir todas as demandas.
Para a efetivacdao da gestdo documental na IES ¢ de suma relevancia que os setores,
em sua independéncia no que diz respeito ao acesso e uso das informagdes, possuam
assessoramento da Comissao Permanente de Avaliagdo Documental, que os instrumentos de
Tabela de Temporalidade ¢ Plano de Classificagdo proprios da instituigdo sejam firmados e

utilizados e que o processo de gestdo documental seja conduzido por arquivistas.
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INFLUENCE OF DOCUMENTARY MANAGEMENT IN SECTORAL
ARCHIVES ON THE QUALITY OF THE ADMINISTRATION PROCESSES OF A
HIGHER EDUCATION INSTITUTION

ABSTRACT

The document management inserted in the context of the quality of the administrative
processes presents itself as a tool of evaluation and improvement, capable of guaranteeing the
proper management to the documents and archival information. This paper aims to verify how
document management in sectoral archives of a Higher Education Institution (HEI) influences
the quality of its administrative processes. As for the methodological aspects that support this
research of empirical and qualitative characteristics, the method of systematic observation and
the archive diagnosis are used. It presents the results obtained from the observations and the
diagnosis, which, in turn, results in the practice of document management in HEL
Emphasizing that administrative functions are performed more effectively if the documents
are evaluated and classified, as well as the need for advisory to sectoral files by the Permanent
Documentation Evaluation Committee (CPAD) and the implementation of the Temporary

Table and Classification Plan.

Keywords: Sectorial Archive. Document management. Administrative process. Quality of

administrative processes.
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