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“A boa gestio de documentos ¢ algo que
demanda esfor¢os herculeos visto que sao
inumeros os fatores criticos que interferem na
realizagdo desta atividade” (MOURA E
UCELLA, 2016, p. 6).
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GESTAO DOCUMENTAL: DESVENDANDO AS BARREIRAS NA SUA
APLICABILIDADE

Gilson de Sousa Pereira”

RESUMO

A escrita tornou-se uma importante tecnologia que desempenhou a fung¢do de formalizar
relagdes entre individuos, nascendo a necessidade de registrar as informagdes em suportes. O
arquivo foi o local destinado a guardar e conservar os registros informacionais, mas ao longo
dos séculos a produgao dos documentos aumentou consideravelmente. A Gestao Documental
(GD) foi o recurso encontrado para administrar as massas documentais acumuladas. Os
procedimentos e rotinas da GD trouxeram beneficios, mas surgem barreiras no seu processo
de aplicabilidade. Neste contexto, aflorou-se a problematica deste estudo, partindo da questao
norteadora: Quais sdo as barreiras identificadas na aplicabilidade da Gestdo Documental?
Neste sentido, este artigo objetivou analisar as barreiras que impedem a aplicabilidade da
Gestdo Documental. Considerando a importancia que o gerenciamento de documentos assume
na racionalizagdo da produgdo e no acesso aos documentos, auxiliando na tomada de decisoes.
Nesta perspectiva, justificou-se o desenvolvimento deste trabalho, relevante no campo
arquivistico, por discutir questdes em torno da aplicagdo da GD. Na metodologia para atingir
o0 objetivo desta pesquisa foi elaborada uma revisao da literatura do tipo narrativa, buscou-se
expor discussdes do campo de conhecimento investigado, possibilitando detectar as seguintes
barreiras no processo de implantagdo da GD: administrativa; econdmica; estrutural,
comunicativa; cultura organizacional; recursos humanos; tecnologica. Conclui-se que as
barreiras presentes na aplicabilidade da GD dificultam sua efetividade, impossibilitando os
documentos de exercerem os fins para os quais foram criados.

Palavras-Chave: Aplicabilidade da Gestdao Documental. Arquivos. Barreiras. Gestao
Documental.

1 INTRODUCAO

No principio, para algumas civilizagdes, o verbo, a palavra falada, era de grande
importancia, ndo apenas para comunicacao oral, mas para outra fungao essencial, que seria a
formalizacdao de relagdes contratuais, comerciais € acordos. Mais tarde com a evolucao das
sociedades fez-se necessario registrar as formalizagdes em suportes. Era iniciada uma
transformag@o na forma de comunicagdo, mais precisamente em relagdo a palavra escrita.
Sendo a escrita fundamental para o desenvolvimento de Estados burocraticos, representada
como uma importante tecnologia que conduziu o desenvolvimento de um sistema que

auxiliou o gerenciamento da contabilidade. Nesta conjuntura, deu-se o surgimento dos
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primeiros Estados pela elaboragdo de um sistema de contabilidade que se estabelece como
indispensavel a gestdo de sua fortuna. Esta contabilidade levou a um processo natural de
criacdo de um sistema de escrita (GOODY, 1986).

As mudancas na forma de comunicagdo desempenharam nas antigas instituicdes uma
fungdo crucial, ndo diferentemente nas instituigdes modernas. A escrita promoveu assim, a
autonomia das instituigoes, que eram restritas as limitagdes da tradigao oral.

A escrita, além de contribuir para o crescimento da administragdo, proporciona o
registro de fatos ou acontecimentos para servir como prova, informagao e esclarecimento de
uma agdo. Como ressalta Silva et al (1999), a valorizagdo da escrita para a atividade humana
serviu para compreender a necessidade de manter tais registros para uma futura utilidade.
Desse modo, surge a dependéncia dos Estados pela escrita e pelo armazenamento dos
registros nos arquivos. Neste aspecto, o arquivo, enquanto instituicdo ou unidade
administrativa, configura-se como fruto do armazenamento de informagdes das civilizagoes.

Na contemporaneidade o arquivo mantém sua funcao inicial de conservar os registros
informacionais. Com as transformagdes ocorridas nas sociedades que se organizaram em
distintas esferas ou ramos de atividades, ndo modificou a consciéncia da real necessidade de
preservar os registros documentais.

Nesse sentido, as instituicdes que se dividem em diferentes segmentos, possuem uma
vasta producdo de documentos, no simples desempenho de atividades administrativas,
podendo ser diferenciada a depender da finalidade da entidade. Pois, a propria dindmica das
atividades desenvolvidas em uma instituicdo for¢ca a produgdo de variadas tipologias
documentais, com objetivo de gerar comprovagoes do desempenho de atividades, essas provas
representam a esséncia da instituigdo produtora.

Desse modo, a vasta producdo documental conduz na maioria dos casos, a uma
acumulacdo desordenada nos arquivos. Para Vieira (2005), os arquivos expdem grande
dificuldade para serem organizados, fazendo com que seja protelada sua organizagao,
conduzindo na maioria das vezes o caos aos arquivos.

Pela relevancia do valor que o arquivo detém, ¢ essencial desprender-se da visdo
atribuida com “depdsito de documentos”.

Com tudo, cresceu a necessidade por procedimentos que possam guiar a caminhada
para o gerenciamento de documentos, procurando afastar-se dos graves problemas oriundos
da auséncia de métodos adequados ao tratamento dos documentos e das informagdes.

Administrar os documentos de uma institui¢do nao ¢ uma tarefa facil, mas é uma

atividade fundamental para que uma instituicdo funcione de maneira adequada. Neste cenario,



0s arquivos assumem a situagdo de protagonistas, responsaveis por manter as informacdes
valiosas para a tomada de decisoes.

A esse respeito ¢ imprescindivel que os arquivos recebam uma maior visibilidade
dentro do organismo produtor. Para além de um local de guarda, um local que custddia, que
gerencia documentos, preciosas informagdes que refletem as atividades meio ¢ fim da
instituicao.

Hoje, o papel estd num periodo de distanciamento do processo convencional de
registro de informagdo, perdendo espago para as novas tecnologias de registro e
armazenamento. H4 uma tendéncia de modernizacdo administrativa que vai além da
substituicdo dos documentos fisico pelos digitais ou eletronicos, procura-se promover a
transparéncia das agoes administrativas, bem como a eficiéncia e eficicia na execucdo dos
servigos, seja nas administragdes publicas ou privadas. Essa tendéncia que procura incorporar
os documentos digitais e eletronicos nas instituigdes ¢ um dos diversos desafios do trabalho
arquivistico, principalmente, no que tange o gerenciamento de documentos.

A normaliza¢do dos procedimentos, garantindo economia para as administragdes:
publica e privada, possibilitando a preservacdo do patrimonio documental de guarda
permanente, destacam-se entre os objetivos e, consequentemente, beneficios da Gestdo
Documental (GD) (BERNARDES; DELATORRE, 2008). Contudo, os desafios para
aplicacdo de uma GD existem e necessitam serem superados.

Dessa forma, com base na literatura da area arquivistica, introduzir a GD traz uma
série de beneficios, mas parece encontrar barreiras na sua aplicabilidade. Neste contexto,
aflora a problematica deste estudo, partindo da seguinte questdo norteadora: Quais sao as
barreiras identificadas na aplicabilidade da Gestdo Documental? Neste sentido, este artigo
objetiva analisar as barreiras que impedem a aplicabilidade da Gestdo Documental.

Tendo em vista a importancia que o gerenciamento de documentos assume na
racionalizacdo da produgdo, bem como o acesso aos documentos e as informagdes, que no
cendrio atual, assegura o exercicio da cidadania, resultando na transparéncia das atuacdes
administrativas das instituicdes. Neste sentido, justifica-se o interesse despertado no
desenvolvimento deste trabalho, relevante no campo arquivistico, por discutir questdes em
torno da aplicagcdo da GD em ambito piblico e privado.

Apesar dos diversos desafios para implantacdo de uma GD, ¢ perceptivel a procura
por um conjunto de procedimentos e rotinas que busquem o aperfeicoamento das atividades
desempenhadas ndao s6 no arquivo, mas em toda instituigdo. Considerando que a

aplicabilidade da GD reflete na instituicdo em sua totalidade, atuando na agilidade e auxilio
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do processo decisorio, tornando possivel que o arquivo cumpra sua fungdo precipua: facultar

0 acesso as informagoes.

2 METODOLOGIA

Neste estudo adotou-se 0 método de abordagem qualitativo, pois a pesquisa exigiu a

interpretacdo sobre os estudos ja desenvolvidos na 4rea em averiguacao.

Os pesquisadores que utilizam os métodos qualitativos buscam explicar o porqué
das coisas, exprimindo o que convém ser feito, mas nio quantificam os valores ¢ as
trocas simbolicas nem se submetem a prova de fatos, pois os dados analisados sdo
ndo-métricos (suscitados e de interagdo) e se valem de diferentes abordagens
(GERHARDT; SILVEIRA, 2009, p. 32).

Classificando este estudo, de acordo com seu objetivo, trata-se de uma pesquisa do
tipo explicativa, que proporciona identificar os fatores que causam ou que colaboram para a
ocorréncia dos fendmenos. A pesquisa explicativa, portanto, busca explanar os porqués das
coisas (GIL, 2002).

Do ponto de vista do procedimento técnico adotado, caracteriza-se por uma pesquisa

bibliografica. A pesquisa bibliografica ¢ definida como:

[...] a busca sistematica de conhecimento sobre o assunto, do que ja existe, o que 0s
diferentes autores ja discutiram, propuseram ou realizaram. Elaborada a partir de
material ja publicado, constituido principalmente de livros, artigos de periodicos e,
atualmente, com material disponibilizado na Internet (SOUZA et al, 2013. p. 16).

Todos os tipos de pesquisa iniciam-se por meio de um estudo bibliografico, sendo
constituido pela contribuigdo de diferentes autores, tornando possivel desvendar e analisar o
conhecimento sobre o assunto da pesquisa.

Segundo Prodanov e Freitas (2013), a pesquisa bibliografica, elaborada por materiais
que foram publicados, possibilita ao pesquisador ter contato direto com o material escrito
relacionado ao assunto da pesquisa.

Destaca-se que a pesquisa bibliografica favorece a analise de um determinado
assunto numa outra perspectiva ou ponto de vista, possibilitando a obtencdao de conclusdes
inovadoras (LAKATOS; MARCONI, 2008).

Para atingir o objetivo proposto nesta pesquisa foi elaborada uma revisdo da
literatura, buscou-se expor algumas das principais discussdes do campo de conhecimento

averiguado.
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Dos tipos de revisdo da literatura: narrativa e sistematica, fez-se uso de uma revisao
do tipo narrativa. Cordeiro et al (2007) esclarecem a diferenca entre os tipos de revisao da

literatura citados:

Quando comparada a revisao sistematica, a revisdo narrativa ou tradicional apresenta
uma tematica mais aberta; dificilmente parte de uma questdo de pesquisa bem
definida, ndo exigindo um protocolo rigido para sua confeccdo; a busca das fontes
ndo ¢ pré-determinada, sendo frequentemente menos abrangente. A selecdo dos
artigos € arbitraria, provendo o autor de informagdes sujeitas a viés de selegdo, com
grande interferéncia da percepgdo subjetiva (CORDEIRO et al, 2007, p. 429).

Nesta pesquisa foram referenciadas as seguintes fontes de informacdes: artigos
cientificos, dissertagdes, livros, diciondrio e textos juridicos legais. As fontes empregadas
foram materiais impressos e documentos em formato eletronico, sendo estes obtidos por meio
de pesquisas em periodicos eletronicos € em paginas de websites de revistas eletronicas,

especificas da area arquivistica.

3 GESTAO DOCUMENTAL.: historico e conceitos

Com a evolugdo da sociedade houve o aumento da produgdo documental, este fato
ndo se deve apenas por causa dos novos meios para producdo de documentos, mas devido a
expansdo das atividades desenvolvidas nos mais diversos ambitos da acdo humana que
refletem na enorme produgao de documentos.

O periodo da II Guerra Mundial foi marcado pela grande producdo de documentos.
Shellenberg (2006, p. 66) destaca que “durante a II Guerra Mundial a producdo atingiu a
média anual de 2 milhdes de pés cubicos (56.640m?), média que ja foi ultrapassada apos essa
época”.

Durante e no pds-guerra a explosdo documental intensificou-se, motivada por alguns
fatores, dos quais, podem-se destacar os inumeros avangos da ciéncia e da tecnologia que
foram alcangados pela humanidade. O aumento da produgdo documental atingiu niveis tdo
elevados, que ultrapassou a capacidade de dominio e organizagdo das institui¢des, sendo
forcadas a buscar novas solucdes para administrar as amplas massas documentais acumuladas
nos arquivos (PAES, 2007).

A complexidade da atividade desenvolvida aumentou, exponencialmente, a producao
de documentos. Mas outra preocupacdo passou a caracterizar a arquivistica, ainda durante o

periodo entre guerras, a avaliagdo documental. A explosdo documental ampliou os problemas
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com 0s arquivos, era necessario pessoal, equipamentos e edificios, além da necessidade de
fazer avaliag@o e eliminacao de documentos.

Nos Estados Unidos e no Canadd, foram criadas comissdes governamentais
encarregadas de encontrar solucdes para avaliar as formas de producdo, tramitagdo e
armazenamento dos documentos. As comissOes tornaram-se subsidios para a gestao de
documentos, sendo concretizada pela atuagao da Comission on Organization of the Executive
Branch of the Government, a qual se efetivou por meio dos relatorios e das recomendagdes da
comissao, conhecida como Comissdo Hoover, tendo a primeira versdao em 1947 e a segunda
em 1955 (FONSECA, 2005).

Nessa perspectiva, nasce a GD apds a Il Guerra Mundial, época de explosdao
documental na administragao publica, o que impds a necessidade de racionalizar e controlar o
volume de grandes massas documentais acumuladas. Surgiu, portanto, a necessidade do
processo de avaliagdo documental.

“A avaliagdo documental ¢ um processo multidisciplinar de analise que permite a
identificagdo dos valores dos documentos, para fins da defini¢do de seus prazos de guarda e
de sua destinagdo final (eliminagdo ou guarda permanente)” (BERNARDES; DELATORRE,
2008, p. 35).

Mesmo que a concepgao teorica e aplicabilidade tenham ocorrido apés a II Guerra
Mundial, ja se apresentavam os indicios do surgimento da gestdo de documentos, ainda no
final do século XIX, principalmente, em decorréncia dos problemas identificados nas
administragdes publicas do EUA e Canadéd (JARDIM, 1987).

Neste sentido, ainda de acordo com Jardim (1987) os principios da GD surgiram em
meio a aplicacdo de métodos cientificos da administracdo para garantir a execucdo dos
objetivos das administragdes com racionalizacdo e modernizagao.

Considerados os precursores na elaboracdo do conceito “records management” os

Estados Unidos formaram a base para a gestao de documentos.

O termo ‘gestdo de documentos’ ou ‘administragdo de documentos’ é uma traducdo
do termo inglés “records management”. O primeiro € originario da expressao franco-
canadense gestion de documents ¢ o segundo ¢ uma versdo iberoamericana do
conceito inglés. Entre essas duas variantes, o primeiro parece ser o mais difundido
entre n6s (BERNARDES, 1998, p. 11).

Inicialmente o termo “records management” foi direcionado para uma perspectiva
administrativa e econdmica que ficava restrito ao objetivo de aperfeicoar o funcionamento da

administracao.
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“A atividade denominada records management, originalmente cunhada em inglés ¢
posteriormente traduzida como gestdo de documentos, ndo surgiu da pratica ou teoria dos
arquivos, mas por uma necessidade da administragao ptblica” (RODRIGUES, 2006, p. 103).

A criacdo americana, records management, traduzida como gestao de documentos
visa a interven¢ao da administragdo arquivistica logo na primeira idade dos documentos, ou
seja, na producao e tramitagdo documental.

O Dicionério Brasileiro de Terminologia arquivistica, publicado pelo Arquivo
Nacional (2005, p. 100), define o conceito para gestdo de documentos considerando como:
“Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo ¢ arquivamento de documentos em fase corrente e¢ intermedidria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento”.

A GD ¢ relacionada, portanto, a intervengdo no ciclo de vida dos documentos desde
sua produgao até a eliminagao ou recolhidos para guarda permanente. Implicando numa ampla
pesquisa ¢ estudo da producdo documental de um organismo produtor, com a finalidade de
identificar as tipologias documentais produzidas, recebidas e acumuladas, para definir quais e
quando poderdo ser eliminadas, ou ainda, quais deverdo ser preservadas permanentemente
(BERNADES; DELATORRE, 2008).

A GD desencadeou a chamada teoria das trés idades, a qual determina trés fases
distintas para o ciclo vital dos documentos, produzidos ou recebidos por uma pessoa fisica ou
juridica. Essas trés fases referem-se a: corrente ou 1? idade; intermedidria ou 2 idade;
permanente ou 3* idade, caracterizadas pela frequéncia e tipo de uso que se faz do documento
(SANTOS, 2013).

Ao tratar sobre o tema da Gestdo Documental, o norte-americano Schellenberg, em
seu livro intitulado: Arquivos modernos: principios e técnicas, publicado em 1956, estabelece
o termo “Administracdo de Arquivos Corrente” para se referir a GD dos arquivos de 1? idade.
Foi aberto o debate acerca da gestdo nos arquivos correntes, constatando-se, a influéncia da
administragcdo no campo arquivistico.

De acordo com Schellenberg (2006) para o governo a administragao eficiente dos
arquivos correntes € a matéria que merece extrema importancia, pois a eficacia de um governo
pode ser provada por meio da eficiéncia que organizou e administrou seus documentos.

Procurando reforcar a importancia que a GD possui para uma institui¢ao, Paes
(2007), destaca que a gestdao de documentos, ainda que nao reconhecida, assumiu nas

institui¢des, papel tdo significativo quanto a gestdo de materiais e de recursos humanos.
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Os problemas no controle da producao de documentos ¢ da sua tramitacdo irdo
refletir na acumulagao dos mesmos. Para isso, ¢ de grande relevancia o estabelecimento de
procedimentos e rotinas do fazer arquivistivo para garantir o cumprimento das atividades que
dependem dos documentos. Fica evidenciada a necessidade da aplicagdo da GD nos o6rgaos

publicos e privados.

[...] a implantagdo de um programa de gestdo documental garante aos Orgdos
publicos e empresas privadas o controle sobre as informagdes que produzem ou
recebem, uma significativa economia de recursos com a redugdo da massa
documental ao minimo essencial, a otimizacdo e racionalizagdo dos espagos fisicos
de guarda de documentos e agilidade na recuperagdo das informagdes
(BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 7).

A literatura da 4rea arquivistica direciona as origens da GD, a partir das dificuldades
com a administra¢do dos documentos produzidos pelas instituigdes publicas (SANTOS,
2013).

No Brasil a GD vem se destacando com uma variedade de pesquisas desenvolvidas e
em desenvolvimento, representa uma importante ferramenta que por meios de seus
procedimentos e rotinas vem solucionar problemas do fazer arquivistico.

Considerada um procedimento recente, a GD encontra-se estabelecida como uma
solucdo estratégica da modernizacdo dos servigos arquivisticos, atendendo aos desafios
oriundos das alteragdes e modificacdes empreendidas pela agdo do homem, que ao longo dos
séculos estimularam a producdo e o desenvolvimento das massas documentais (AMORIM,
2011).

A Arquivistica no século XX estd baseada no compromisso com a instituigdo, e a
burocracia, no compromisso com a eficiéncia da instituicdo; no século XXI a
Arquivistica compromete-se com o movimento global dos documentos, ndo se
atendo apenas aos fundos dos arquivos permanentes, mas também a grande massa
documental na gestao da sociedade (SILVA, 2010, p. 2-3).

A crescente produ¢do documental no pds-guerra causou muitos impactos, um deles
foi o acumulo desordenado dos documentos, havia a necessidade de procedimentos
especificos que visassem racionalizar a producdo documental. A GD foi uma importante
solugao encontrada para gerenciar as massas documentais acumuladas nas administragdes que

se tornaram cada vez mais complexas. Neste sentido, Santos (2013) destaca que:

Desde a sua concepgdo, apos a Segunda Guerra Mundial, a gestdo de documentos
vem ganhando espaco no campo da arquivologia, sendo alvo de muitos debates e
reflexdes a respeito de sua importincia diante da grande massa de documentos
produzida em razdo da expansdo das estruturas burocraticas nas administragdes
publicas e privadas (SANTOS, 2013, p. 26).
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O gerenciamento dos documentos veio controlar o fluxo documental, para assim
agilizar o acesso aos documentos e as informagoes, sempre com a garantia da eficiéncia e

eficacia, que reflita no auxilio do processo decisorio na administragao publica e privada.

3.1 Etapas da Gestao Documental

Como qualquer procedimento em introdugdo, a implantacdo da GD ocorre por
etapas, sendo estas constituidas por atividades diversificadas que perpassam o ciclo vital dos
documentos.

Na literatura os autores distinguem-se ao estabelecer um termo para o que
consideram as etapas que compde o gerenciamento documental, alguns optam por atribuir
uma das seguintes designagdes: fases, momentos, atividades ou ainda etapas.

Nesse aspecto, Jardim (1987) considera que a GD se divide em fases:

e producgdo: concepcdo e gestdo de formularios, preparagio e gestdo de
correspondéncia, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da
informagao e aplicacdo de tecnologias modernas a esses processos;

* utilizagdo e conservagdo: criagdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e de
recuperacdo de dados, gestdo de correio e telecomunicagdes, selecdo e uso de
equipamento reprografico, andlise de sistemas, produgdo e manutengdo de
programas de documentos vitais e uso de automacdo e reprografia nestes processos;

* destinacao: a identificagdo e descrigdo das séries documentais, estabelecimento de
programas de avaliacdo e destinagdo de documentos, arquivamento intermediério,
eliminagdo e recolhimento dos documentos de valor permanente as instituicdes
arquivisticas (JARDIM, 1987, p. 1, grifo do autor).

Na visdo de Paes (2007), as fases referentes ao processo da GD sdo:

Producgdo de documentos: refere-se a elaboragdo dos documentos em decorréncia
das atividades de um 6rgdo ou setor. Nesta fase, o arquivista deve contribuir para
que sejam criados apenas documentos essenciais a administragdo da instituicdo e
evitadas duplicacdo e emissdo de vias desnecessarias; propor consolidacdo de atos
normativos alterados ou atualizados com certa frequéncia, visando a perfeita
compreensdo e interpretacdo dos textos; sugerir criagdo ou extingdo de modelos e
formularios; apresentar estudos sobre a adequagdo e o melhor aproveitamento de
recursos reprograficos e informaticos; contribuir para a difusdo de normas e
informacdes necessarias a0 bom desempenho institucional; opinar sobre escolha de
materiais ¢ equipamentos; participar da selecdo dos recursos humanos que deverdo
desempenhar tarefas arquivisticas e afins.

Utilizagdo de documentos: esta fase inclui as atividades de protocolo (recebimento,
classificacdo, registro, distribui¢@o, tramitacdo), de expedicdo, de organizacdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, bem como a
elaboragdo de normas de acesso a documentacdo (empréstimo, consulta) e a
recuperagdo de informacdes, indispensaveis ao desenvolvimento de fungdes
administrativas, técnicas ou cientificas das institui¢des.
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Avaliagdo e destinagido de documentos: talvez a mais complexa das trés fases da
gestao de documentos, se desenvolve mediante a analise e avaliagdo dos documentos
acumulados nos arquivos, com vista a estabelecer seus prazos de guarda,
determinando quais serdo objeto de arquivamento permanente e quais deverdo ser
eliminados por terem perdido seu valor de prova e de informagéo para a instituicdo
(PAES, 2007, p. 54, grifo do autor).

Por sua vez, Bernades (1998) expoe a facilidade de identificagao dos chamados trés

momentos da GD que nao ocorrem, obrigatoriamente, de forma sequencial, sendo eles:

1. Producio dos documentos: inclui a elaboragdo de formularios, implantacdo de
sistemas de organizagdo da informagdo, aplicagdo de novas tecnologias aos
procedimentos administrativos.

2. Manutencio e uso: implantagdo de sistemas de arquivo, sele¢do dos sistemas de
reproducdo, automatizagdo do acesso, mobilidrio, materiais, local.

3. Destinagdo final dos documentos: programa de avaliagdo que garanta a protecdo
dos conjuntos documentais de valor permanente e a eliminagdo de documentos
rotineiros e desprovidos de valor probatorio e informativo” (BERNADES, 1998, p.
13, grifo do autor).

Apesar da existéncia de semelhangas relacionada a quantidade de fases € momentos
da GD citados anteriormente, Bernades e Delatorre (2008) com um olhar mais abrangente

definem outras atividades, além das citadas, que constituem a GD:

* Producao de documentos — elaboracdo padronizada de tipos/séries documentais,
implantagdo de sistemas de organizagdo da informacfio e aplicagdo de novas
tecnologias aos procedimentos administrativos.

« Utilizacio dos documentos - inclui todas as atividades de Protocolo (recebimento,
classificagdo, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedi¢do), todas as atividades de
Arquivo (organizacdo e arquivamento, reproducdo, acesso a documentacdo e
recuperagdo de informacdes) e a gestdo de sistemas de protocolo e arquivo, sejam
eles manuais ou informatizados.

* Destinaciio de documentos - inclui uma das atividades mais complexas da gestdo
de documentos que ¢ a avaliagdo. A avaliacdo se desenvolve a partir da classificacdo
dos documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos orgdos publicos ou
empresas privadas, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda e sua destinagdo
final, garantindo a preservagdo de documentos de guarda permanente e a eliminagdo
criteriosa de documentos desprovidos de valor probatorio e informativo.

* Tramitaciio - estudo das instancias de decisdo, padronizagdo e controle do fluxo
documental (workflow).

* Organizaciio e arquivamento — de acordo com os critérios definidos no Plano de
Classificagdo.

* Reproducio — Duas razdes para a reprodugdo: 1. reproducdo visando a
preservacdo do documento original de guarda permanente e, 2. reproducdo visando a
substituicdo do documento em papel pelo microfilme. O documento em papel de
guarda temporaria podera ser eliminado e o microfilme devera ser preservado pelo
prazo indicado na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo.
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» Classifica¢io — recupera o contexto de producdo dos documentos, isto ¢, a fungéo
e a atividade que determinou a sua produgdo e identifica os tipos/séries documentais.

* Avaliacio — trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores para os
documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua

guarda e

DELATORRE, 2008, p. 9, grifo do autor).

destinagdo (eliminagdo ou guarda permanente) (BERNADES;

O quadro a seguir apresenta algumas das etapas da GD identificadas na literatura, de

1987 até 2008:
Quadro 1 - Estudos de etapas da Gestdo Documental
JARDIM (1987) BERNADES (1998) PAES (2007) BERNADES E
DELATORRE (2008)
Produgao Produggo dos documentos Producio de documentos Produgéo de documentos

Utilizagdo e conservagao

Manutengado e uso

Utilizagdo de documentos

Utilizagdo dos documentos

Destinagéo

Destinagdo  final dos

documentos

Avaliacdo e destinagdo de
documentos

Destinag@o de documentos

Tramitacdo

Organizagdo e arquivamento

Reprodugao

Classificacao

Avaliagao

FONTE: Dados da pesquisa adaptados de Jardim (1987); Bernades (1998); Paes (2007); Bernades e Delatorre
(2008).

3.2 Fundamentos legais da Gestao Documental

A legislag@o arquivistica vigente ampara e consolida as agdes em arquivos, definindo
responsabilidades e competéncias, representando um papel relevante na esfera publica e
privada. Empenhando-se para abranger a guarda, protecdo, gestdo e acesso aos documentos
publicos por meio do seu conjunto de instrumentos legais.

O ordenamento fundamental da nagdo brasileira, Constitui¢ao Federal de 1988, no
seu art. 216, 2° estabelece que “Cabem a administragao publica, na forma de lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem” (BRASIL, 1988).

O preceito que trata do amparo da GD refere-se a Lei Federal de Arquivos 8.159 de
08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e
da outras providéncias.

No art. 1° da Lei Federal 8.159 encontra-se determinada a responsabilidade pelos

documentos de arquivo e, consequentemente, da GD: “E dever do poder publico a gestdo
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documental e a protecdo especial a documentos de arquivo, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura ¢ ao desenvolvimento cientifico ¢ como elemento de prova e
informagao” (BRASIL, 1991).

A mesma lei apresenta no seu art 3° o conceito da GD, amplamente disseminado na
arquivistica: “Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
referentes a sua produgdo, tramita¢do, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e

intermedidria, visando a sua eliminac¢do ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL,
1991).

4 BARREIRAS NA APLICABILIDADE DA GESTAO DOCUMENTAL

O empecilho, obsticulo ou a dificuldade que impede a realizagdo de alguma agado
pode ser definido como barreira. Neste sentido, a barreira ocasiona a imobilizagdo do ato que
se deseja prosseguimento.

A arquivologia e outras ciéncias ndo estdo fora do alcance das ocorréncias de
empecilhos no desenvolvimento de suas atividades especificas. Entretanto, as barreiras estdo
presentes ndo s6 no desenvolver das atividades, mas em torno de toda a cadeia dependente
para concretizagdo de uma acdo. O processo de aplicabilidade da GD torna-se uma prova da
existéncia de barreiras. Os procedimentos e rotinas do gerenciamento documental sofrem com
impedimentos que aparecem no transcorrer da realizacdo das agdes.

Por meio da realizagdo da revisdo da literatura, tornou-se possivel identificar as
seguintes barreiras no processo de implantagdo da GD: administrativa; econdmica; estrutural;

comunicativa; cultura organizacional; recursos humanos; tecnologica.

4.1 Administrativa

Inicialmente, devemos separar “dois mundos”, publico e privado. O primeiro tem
como principal objetivo o dever de prestar servicos de interesse publico, observando os
principios constitucionais. Enquanto o segundo, através de fins particulares, propende o
desenvolvimento do seu sistema organizacional favorecendo um determinado grupo.

Nas duas formas de administracdo, o cumprimento natural dos atos que lhe sdo
determinados tende a produ¢do de documentos. Estes acatam os requisitos administrativos,
burocraticos e legais, servindo como formalizagdo e materializagdo de atos das mais diversas

acoes. Conforme ressaltado por Roncaglio, Szvar¢a e Bojanoski (2004, p. 2) [...] “a producdo
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da maioria dos documentos atende primeiramente as necessidades burocraticas,
administrativas ou legais”.

Apesar de estas obrigagdes serem essenciais ao cumprimento das fungdes das
institui¢des, sejam de natureza publica ou privada, podem refletir de forma negativa na
execugdo de procedimentos que sdao necessarios para o gerenciamento dos documentos
oriundos das necessidades mencionadas.

Nos arquivos de instituigdes de natureza publica ndo hd de se negar a presenca de
barreiras administrativas para a introducdo da GD. A burocracia presente nas atividades
administrativas ¢ influente e diversificada. Sdo muitas as pessoas que devem autorizar a
realizagdo de uma agdo, visto que se trata de um ambiente norteado pelos ritos normativos
necessarios para manter o cumprimento das leis que regem a esfera de competéncia das
instituigdes em questao.

Nas instituicdes de natureza privada, a situagdo torna-se menos desafiadora, a
desburocratizacdo ¢ perceptivel, as agdes conseguem fluir com poucos atos burocraticos, mas
que ainda influenciam na efetivagdo de procedimentos. Impera uma intensa dependéncia de
validagdes que estdo sujeitas a andlise que envolve, por exemplo, a constatagdo de diminuicdo

de recursos financeiros e o retorno dos resultados da a¢do a ser empreendida.

4.2 Economica

A falta de investimento impossibilita a implantacdo dos procedimentos e rotinas que
envolvem o gerenciamento de documentos. Como qualquer atividade a ser desenvolvida
surgem custos para sua implementagdo. Tornou um discurso de praxe afirmar que ndo ha
recursos financeiros destinados a investimentos, principalmente quando se trata de agdes em
arquivo. Este, historicamente, tem recebido pouco incentivo financeiro para custear a pratica
de medidas que procurem prevenir e solucionar problemas que afligem os acervos
documentais.

Apesar do anseio por uma GD, os custos causam certa contrariedade para a sua
pratica, visto que o valor destinado a implantacdo de uma GD possa ser elevado e considerado
como um gasto excessivo, reafirmando de que a acdo proposta ndo justifica tal investimento,
restando a conformidade com a situag@o presente, mesmo que problematica.

Fora do ambito brasileiro, o cendrio ¢ distinto, Jardim (1987) observa que as
instituigdes arquivisticas publicas: arquivos nacionais dos EUA e do Canadd, assumiram o

posto de orgao de apoio a administragdo publica, incumbidos da orientacdo de programas de
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gestao de documentos nos multiplos 6rgaos governamentais, recebendo o reconhecimento e
recursos financeiros pelo trabalho desenvolvido.

Ressalta-se que essas institui¢des, atualmente, dispdem de uma notavel importancia e
de amplos or¢amentos, [...] “pois foi reconhecido que, como instituigdes, economizam mais
dinheiro do que gastam, em resultado de suas atividades de gestdo de documentos” (JARDIM,
1987, p. 3).

As experiéncias internacionais comprovam que os investimentos em arquivos sao
importantes, principalmente, para a racionalizagao da producdao documental e a normalizagao
dos procedimentos de avalia¢do e destinagdo de documentos, resultando em economia para as

instituigoes.

4.3 Estrutural

Considerando que o ambiente fisico destinado ao arquivo, na maioria dos casos, nao
¢ adequado para comportar os documentos, torna-se mais fragilizada a possibilidade de
estabelecimento da GD.

Ter um recinto adequado ao armazenamento, guarda e tratamento dos documentos ¢
crucial. Apreciando a abrangéncia da estrutura em que se encontra instalado o arquivo, faz-se
necessario que se tenha um ambiente favoravel ao desenvolvimento dos procedimentos
arquivisticos a serem postos em pratica. O mesmo aplica-se aos equipamentos, especializados
ou nao, para satisfazer as necessidades do trabalho de gestao a ser implementado.

Muitos sdao as constatacdes de situagdes em que as instalagdes fisicas e os
equipamentos ndo sdo favordveis ao cumprimento de agdes em pratica nos arquivos, sejam
eles em um ambiente de dominio publico ou privado.

Apesar dos arquivos constituirem a organizagao produtora dos documentos, ¢ sempre
reservado um espago inadequado no ambiente fisico do 6rgdo, principiando os problemas para
a sua administracao (VIEIRA, 2005).

A limitacdo imposta pela falta de espaco e de equipamentos influéncia diretamente
no desenvolvimento das func¢des da propria instituicao, visto que os documentos constituem
fontes de informagdes necessarias para comprovacdes de atos executados e servem,

diretamente, para o auxilio na tomada de decisoes.
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4.4 Comunicativa

A arte de interagir com pessoas ¢ essencial em qualquer ambiente, pois a ma
comunicagdo pode acarretar em transtornos.

Aos lidarmos com a comuni¢ao devemos nos lembrar de que cada instituicao possui
suas particularidades, pois estas sdo compostas por pessoas diferentes. Obviamente, que em
um ambiente de arquivo nao ¢ diferenciada a situacdo descrita, assim deve-se ter percepgao e

procurar manter um didlogo ao nivel do ambiente e das pessoas que fazem parte dele.

A falta de didlogo constante é um dos mais graves problemas enfrentados pelas
organizagoes. A linguagem, que deveria ser Unica, muitas vezes ndo é. A
mensagem interna, que deveria ser clara, objetiva, coerente, exata, transparente e
ter credibilidade, fica bastante prejudicada (STAREC, 2006, p. 54).

A interpretacdo de uma comunicagdo pode ndo ser efetiva, a linguagem na
comunicagao entre pessoas pode resultar em falhas. Adota-se como exemplo dois individuos,
qualquer um dos individuos pode iniciar a comunica¢do, mas quando 0 processo prossegue
parece surgir problemas, mesmo que a linguagem utilizar seja a mesma, a comunicagdo
transmitida por um dos individuos pode ndo ser decifrada ou decodifica pelo receptor no
sentido que o emissor deseja.

Construir um didlogo para o processo de implantacdo da GD mostra-se desafiador,
mas essencial para a instituicdo. Neste sentido, conforme Sales (2010), a informagdo
apresenta-se como elemento bésico do processo de comunicagdo, auxiliando o procedimento
decisorio e por meio de atividades, podendo influenciar o caso da gestdo publica.

Saber utilizar a comunicagao a favor da institui¢ao pode resultar em bons resultados
para o que se procura estabelecer. Neste caso, ¢ o gerenciamento da documentagdo que ird
aprimorar o fluxo comunicacional dentro das instituigdes, pois se trata de um fator que
abrange todos os tipos de institui¢cdes, independentemente da sua natureza ou ramo de
atuacao.

Deve-se considerar que "A comunicacdo ¢ um fator preponderante quando o
desenvolvimento e a transparéncia fazem parte do cotidiano da organiza¢ao" (SALES, 2010,
p. 51). Neste aspecto, a aplicabilidade da GD ¢ o que consente uma apropriada comunicagao
dentro das organizagdes, conforme observado por Bueno e Fernandes (2016, p. 4) [...] “para
que uma instituicdo possa funcionar, sera sempre imprescindivel que haja uma boa
comunicagdo, sendo a Gestdo Documental o procedimento interno que permite que isso

ocorra”.
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Uma boa comunicacao € o que irda garantir o equilibrio das instituigdes, entretanto
uma ma comunica¢do no ambiente organizacional resultara na intensificagdo de uma outra

barreira: a cultura organizacional.

4.5 Cultura organizacional

A cultura organizacional pode ser entendida como uma combinacdo de valores
distribuidos entre os que fazem parte de uma organizacdo, distinguindo-a das demais. Os
valores podem agir com abertura ou oposi¢ao a mudangas.

As organizagdes buscam por meio de sua cultura organizacional, atingir os seus
objetivos. Os funciondrios da organizagao acabam por adquirir para si os valores defendidos,
fazendo-os parte do todo. Segundo Chiavenato (2004, p. 3) cultura organizacional trata-se de
[...] “um conjunto de valores individuais identificados, projetados e compartilhados com os
demais membros da organizagao”.

Nesse sentido, cada instituicdo tem seu tipo de cultura organizacional, constituida de
caracteristicas proprias e especificas, pois encontra-se sujeita a unido dos preceitos
organizacionais com os valores individuais dos colaboradores (CHIAVENATO, 2004).

O novo traz ndo s6 a nova forma de pensar, mas também de executar. Considerando
que o impacto de novas ideias que vao de encontro a culturas, ou a simples possibilidade de
implantacdo de algo julgado como uma forma diferenciada de desempenhar atividades, neste
caso, os procedimentos pertencentes ao processo GD, podem causar certas contrariedades.

A cultura da organizacdo deve despertar o interesse na comunicagao € no acesso ao
fluxo das informacdes, tornando-se importante para evitar a influéncia do obstaculo da cultura

organizacional, conforme destacado por Starec (2006):

Se a cultura da organizacdo ndo respaldar o fluxo informacional proposto, isto €, se
ndo houver acesso e ndo se estimular a comunicagdo, o fluxo da informacao ira ser
detido por essa barreira organizacional. A barreira da cultura organizacional ¢é
também a dos paradigmas organizacionais e ¢ uma das mais dificeis de transpor
(STAREC, 2006, p. 54).

Sdo muitas as barreiras a serem transpostas ao referir-se a uma politica de GD,
comecando pela cultura organizacional que insiste na resisténcia a mudancas (CALDERON et
al, 2009). Reforcando a afirmagdo Roncaglio, Szvarca e Bojanoski (2004, p. 8) consideram
que a maior dificuldade no transcorrer da acdo de implantacio da GD “se encontra na

resisténcia as mudangas, nos habitos arraigados, cuja justificativa se perdeu no tempo™.
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Qualquer forma de intervencao em atividades organizacionais pode configurar numa
tentativa de interrupgao dos procedimentos empregados, mesmo que a interferéncia objetive
contribui¢des. Levando em consideragdo uma empresa que possui uma cultural propria para
tratar seus documentos, considerada correta ou conveniente, torna-se dificultosa a tentativa de
intervencao na cultura, por envolver um conjunto de fatores compartilhados pelos que fazem

parte da organizagao.

4.6 Recursos humanos

A auséncia de Arquivistas e Técnicos em Arquivo que executem o processo de
implantagdo e manutengdo da GD configura-se numa barreira, compromete a concretizagdo da
acdo, uma vez que o desenvolvimento das fases da gestdo depende da evolugdo de cada uma
das mesmas.

Apesar dos cursos de formagdo em arquivologia no pais, ainda existe um
desconhecimento pelas instituigdes em relagdo aos profissionais que tratem dos documentos.

A presenca de pessoas sem formagao técnica para o desenvolvimento de trabalho em
arquivos pode resultar em danos irreparaveis para uma institui¢do, bem como para os
documentos. Tornou-se comum atribuir a responsabilidade desse trabalho aos profissionais
das areas correlatas a arquivologia, os quais ndo possuem o conhecimento necessario para
desempenhar essa fun¢do, mesmo que o senso comum julgue-os capacitados.

A falta de investimento nos profissionais para atuacao em arquivo reflete no descaso
com os documentos. Torna-se arriscado utilizar colaboradores sem formagao ou qualificagao,
pois os principios arquivistico estardo ameacados. Deve-se considerar que o desempenhar de
qualquer atividade especifica depende do profissional que possui o conhecimento necessario
para sua execucao. Tomando como referéncia a elaboragdo dos instrumentos da GD, sdo eles:
Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo.

O Plano de Classificacdo, de acordo com Bernades e Delatorre (2008, p.11), [...]
“resulta da atividade de classificagdo que recupera o contexto de produgdo dos documentos de
arquivo agrupando-os de acordo com o 6rgdo produtor, a funcdo, a subfuncio e a atividade
responsavel por sua producdo ou acumulacdo”. Enquanto, a Tabela de Temporalidade [...]
“resulta da atividade de avaliagdo, que define prazos de guarda para os documentos em razao

de seus valores administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico, historico, autoriza a sua
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elimina¢dao ou determina a sua guarda permanente” (BERNADES; DELATORRE, 2008, p.
11).

Para a realizagdo da atividade de avaliagdo documental, necesséria para elaboracao
da Tabela de Temporalidade, ¢ imprescindivel a supervisdo de um arquivista junto a

composicao de uma equipe de trabalho com formagao diversificada:

A complexidade e responsabilidade do trabalho de avaliar exige a constitui¢do de
equipes, que poderdo ser denominadas grupos ou comissdes de avaliagdo, para
analisar os documentos nos seus mais diversos aspectos. Esse processo participativo
de profissionais ligados as mais diversas areas do conhecimento sera decisivo para
se definir critérios de valor (BERNADES, 1998, p. 19).

E comum a escassa presenca de Arquivistas em instituigdes, seja no ambito publico
ou privado. Com isto, torna-se quase inviavel pensar em formagao de uma equipe de trabalho
para uma comissao de avaliagdo e destinagdo de documentos. Tendo em vista que a comissao
deve ser formada por perfis profissionais de variadas areas, tomando como exemplo: um

historiador, que ira atentar para identificagdo do valor historico e cientifico do documento.

A gestdo de documentos deve ser realizada ndo apenas por um grupo de trabalho,
mas por uma equipe integrada nos seus objetivos com cada componente
compreendendo claramente o seu papel e a contribuigdo profissional que os outros
esperam dele. Ou seja, uma equipe em que o todo € maior que a soma das partes. Se
ndo partirmos deste pressuposto qualquer resultado em gestdo de documentos estara,
com certeza, aquém do desejavel (RONCAGLIO; SZVARCA; BOJANOSKI, 2004,

p- 6).

Os dois instrumentos de GD sao dindmicos, necessitando de atualizacdo, desta forma
o capital humano destinado ao arquivo torna-se essencial, ressaltando a importincia da
elaboragao e manutencao dos instrumentos e dos requisitos da GD.

A fixacdo da quantidade de profissionais que devem ser inseridos no processo de
implantagdo de uma GD dependera de varios fatores, entre os quais se destaca a complexidade
da (s) atividade (s) desenvolvida (s) pela instituicdo, que pode resultar numa produgao
documental, de maior ou menor expressdo, bem como ao fluxo de consulta aos
documentos/informagdes, que servem de apoio para tomada de decisdes pelo gestor.

A atuacdo dos Arquivistas e Técnicos em Arquivo nas institui¢des torna-se essencial,
principalmente no processo de sensibilizar os gestores, enfatizando as vantagens da GD com
vista a conquista de apoio para o incremento da equipe de trabalho e dos procedimentos
empregados.

O arquivo ¢ wuma parte integrante da instituicdo, nele encontram-se

documentos/informagdes importantes, que servem como comprovacoes de agoes da propria
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administragdo e/ou de terceiros. Considerando o papel das instituicdes publicas junto a
sociedade, Sales (2010, p. 26) destaca que “A administragdo publica, em sentido formal e
material estd destinada a executar suas atividades para o bem comum da coletividade”.

Nesse sentido, possuir profissionais com formacao em arquivologia para atua¢ao nos
arquivos ¢ um dos pontos de maior relevancia para o cumprimento dos deveres das

instituigoes, sejam publicas ou privadas.

4.7 Tecnologica

Em um mundo em que o avango tecnoldgico encontra-se em constate progresso,
onde as transformagdes ocorrem em um curto espaco de tempo, faz-se necessaria a
implantagdo de tecnologias nas atividades desenvolvidas pelos profissionais das mais diversas
areas do conhecimento humano.

Com a procura pela racionalizagdo administrativa e eficicia na execucdo das
atividades, torna-se quase impossivel ndo introduzir ferramentas tecnologicas. Apesar de os
recursos tecnologicos apresentarem vantagens e bons resultados, eles ndo estdo livres de
falhas no desempenho das agdes.

Dominar a tecnologia e utilizar em favor de uma atividade, independentemente da
area de conhecimento, requer instru¢do, habilidade e competéncia. Nesta perspectiva, ¢é
indispensével a constante atualizacdo e aperfeicoamento profissional, visto que constitui num
problema, a disponibilizacdo de instrumentos para auxiliar as atividades de um profissional,
caso este ndo possua o dominio para empregar-lhos nas suas atividades praticas.

O Arquivista precisa ter habilidade para lidar com as ferramentas tecnolégicas, mas
para tal, faz-se necessdria a capacitagdo. As instituigdes, publicas e privadas, devem
incentivar ¢ proporcionar as possibilidades para o aperfeicoamento, bem como a obtengdo de
equipamentos tecnoldgicos que possibilitem avangos no desenvolvimento dos procedimentos
e rotinas da GD.

Para Bernades e Delatorre (2008, p. 6) [...] “a informatica apresenta-se como uma
ferramenta da gestdo integral de documentos” [...]. Neste sentido, a produ¢do de documentos
em meio digital dentro das instituicdes tornou-se uma realidade e a tecnologia tende a
potencializar a introdu¢do de avancos para proporcionar a esses novos documentos a
possibilidade de preservacdao em meio digital, bem como daqueles que forem produzidos fora

desse ambiente.
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Na década de 1990 a incorporagdo dos documentos em meio digital as atividades
administrativas de uma institui¢do foi potencializada pelo aparecimento da WEB,
indo ao encontro do novo modelo de administragéo publica calcado na transparéncia
das acdes e eficiéncia dos servicos prestados aos cidadaos (SILVA, 2010, p. 1).

Essa tendéncia que procura incorporar os documentos digitais e eletronicos nas

instituicdes ¢ um dos grandes desafios do trabalho arquivistico. Considerando que o

Arquivista encontra dificuldades para preservagdo e acondicionamento de documentos

convencionais, tratando-se de documentos ndo palpaveis a situagdo torna-se muito

diferenciada, seja devido a obsolescéncia tecnologica, ou pela falta de conhecimento

especifico da informatica.

Cada vez em maior quantidade, a informagdo arquivistica estd sendo gravada em
documentos legiveis por computadores. O presente da gestdo da informagéo
arquivistica tem no computador um aliado poderoso. O futuro digital da informagéo
arquivistica, apesar de muitos exageros, ¢ inegavel. O desafio que nos espera
consiste na capacidade de gerir a informagdo produzida e acumulada de modo
digital, sem esquecer um presente e um passado-passivo de décadas de documentos

gravados em suportes convencionais (LOPES, 2009, p. 246-447).

No entanto, a GD deve procurar se beneficiar como o uso dos recursos tecnologicos,

englobando em um sistema de gerenciamento eletronico de documentos (GED), as

ferramentas necessarias para o controle da produg¢ao, utilizagao e destinagdo documental.

O quadro a seguir apresenta algumas solugdes para transpor as barreiras identificadas

no processo de aplicabilidade da GD:

Quadro 2 - Solugdes para as barreiras identificadas na aplicabilidade da Gestdo Documental

ADMINISTRATIVA ECONOMICA ESTRUTURAL | COMUNICATIVA CULTURA RECURSOS TECNOLOGICA
ORGANIZACION HUMANOS
AL
Diminuir a Destinar Reservar um Construir Aceitar Contratar Implantar
burocracia investimentos/ | ambiente didlogos mudangas profissionais | tecnologias
recursos adequado ao qualificados
arquivo na area:
Arquivistas
¢ Técnicos
em Arquivo
Definir os Destacar que Disponibilizar | Ampliar as Introduzir novas Capacitar os
tramites de 0s equipamentos | relacdes politicas profissionais/c
implantagdo de investimentos | técnicos interpessoais organizacionais olaboradores
uma atividade ou | no arquivo
procedimento trazem
economia para
as instituigdes
Aprimorar o
processo de
comunicagdo

FONTE: Elaborado pelo autor (2017).
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A GD surgiu como alternativa para gerir as massas documentais acumuladas no pos-
guerra, momento caracterizado pela explosao documental. As mudangas e transformagoes
oriundas do desenvolvimento do conhecimento humano foram relevantes para o aumento da
producao de documentos. Atualmente, a explosdo documental ¢ ocasionada pelos atos
burocraticos das atividades e fun¢des que sdo desenvolvidas pelas administragdes publicas e
privadas.

Como alternativa para solucionar o problema do acumulo desordenado de
documentos, a GD passou a ser um tema de destaque para estudos e discussoes acerca de sua
aplicabilidade, bem como dos obstéaculos e desafios que permeia sua efetivagao.

As fases do desenvolvimento da GD estdo passiveis da ocorréncia de barreiras,
dentre as quais se destacou as seguintes: administrativa; economica; estrutural; comunicativa;
cultura organizacional; recursos humanos; tecnologica.

Os empecilhos tornam-se frequentes, causa encontrada na depreciagdo pelos
administradores/gestores, com relagdo aos beneficios da implantacio da GD dentro das
administragdes, seja no ambito publico ou privado. Nao obstante, outras primazias acabam
por receber mais prioridade. Desta forma, no processo de implantagdo e acompanhamento,
deve-se considerar o surgimento de barreiras, procurar combater-lhas torna-se decisivo.

Apesar do desafio imperioso, no atual cenario ¢ de grande importancia que a gestdo
adquira relevancia, principalmente, quando a questdo volta-se para os documentos
constituidos de informagdes com grande valor para o auxilio do processo decisorio e para o
desenvolvimento das institui¢des.

Critérios diferenciados devem ser observados no empreendimento da GD nas
instituicdes, pois cada uma destas possui suas particularidades, com isto, surgem as
problematicas que devem ser trabalhadas com empenho.

A GD ¢ um dos primeiros passos que possibilitam a implantagdo de procedimentos
determinantes para tornar as organizacdes eficientes e eficazes. Mas é com a elaboracao e
utilizacdo dos instrumentos de gestdo (Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade),
que se torna possivel aplicar a GD com éxito.

Contudo, as barreiras presentes na aplicabilidade da GD sdo persistentes, mas devem
ser ultrapassadas para garantir que os documentos exercam os fins para os quais foram

criados.
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DOCUMENTARY MANAGEMENT: UNMASKING THE BARRIERS IN ITS
APPLICABILITY

ABSTRACT

The writing became an important technology that has performed the function of formalizing
relations between individuals, born in the need to register the information on supports.The file
was the place intended to keep and keep the information registered, but along the centuries the
production of the documents increased prospective. The documentary management was the
resource found to manage the accumulated documental masses. The procedures and routines
of the documentation management brought benefits, but barriers have grown in the
applicability process. In this context, the problem of this study has been held from the
norteadora question: What are the barriers identified in the applicability of the documental
management? In this meaning, this article has targeted to analyze the barriers that prevent the
applicability of the documental management. Considering the importance of the management
of documents assumed in the rationalization of production and access to the documents,
aiding the decision making. In this perspective, the development of this work, relevant in the
archival field, is discussed for discussing questions around the application of the documental
management. In the methodology to achieve the objective of this research, a review of the
literature of the narrative type was prepared, explained discussions of the research knowledge
field, possibilitating to detect the following barriers in the process of implementation of
documnetal management: admisistrative, economic, structural, communicative, organizational
culture, human resources, technological. It concludes that the barriers present in the
applicabiliadde of the documental management difficulty their effectiveness, impossible the
documents to exercise the purposes for which they were created.

Keywords: Applicability of Document Management. Files. Barriers. Document management.
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