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A GESTAO DE DOCUMENTOS COMO INSTRUMENTO DE VANTAGEM
COMPETITIVA: UM ESTUDO NA EMPRESA CONSOLIDA ADMINISTRACAO DE
CONDOMINIOS LTDA.

L. ~ . . 1
Mario Antonio Ferreira Neto

Resumo: O presente trabalho teve como intuito o estudo da gestdo de documentos como
fundamento para o acesso agil e eficaz a informacdo e auxiliar na tomada de decisdo da
instituicdo. Desse modo, a instituicdo adquire vantagem competitiva frente aos seus
concorrentes. O objetivo geral foi o de propor a gestdo de documentos na empresa Consolida
Administragao de Condominios Ltda. com a finalidade de auxiliar no processo decisorio para
a vantagem competitiva. A metodologia da pesquisa € de carater descritivo e exploratério com
abordagem mista (qualitativa e quantitativa). Utilizou-se como instrumento de coleta de dados
a observacdo direta e como ferramenta de auxilio da observacdo o didrio de campo,
estruturado com base nos elementos de diagndstico propostos por Paes (2004). Os resultados
da pesquisa apresentam que a Consdlida Administragdo de Condominios Ltda ndo aplica das
atividades de gestdo de documentos. Assim, recomenda-se a realizacdo de atividades de
protocolo, classificacdo, avaliacdo, prdticas de preservacdo e conservagdo de documentos,
bem como agdes educativas que visem a propagacao da importancia dos procedimentos de
gestdo de documentos como uma vantagem competitiva.

Palavras-chave: Gestdo de documentos. Diagnéstico. Tomada de decisdo. Vantagem
competitiva.

THE DOCUMENT MANAGEMENT AS AN INSTRUMENT OF COMPETITIVE
ADVANTADE: A STUDY IN THE COMPANY CONSOLIDA ADMINISTRACAO DE
CONDOMINIOS LTDA

Abstract: This study aimed to study the management of documents as a basis for agile and
effective access to information and to assist in the decision making of the institution. In this
way, the institution acquires a competitive advantage over its competitors. The general
objective was to propose the management of documents in the company Consolida
Administragdo de Condominios Ltda. with the purpose of assisting in the decision making
process for the competitive advantage. The research methodology is descriptive and
exploratory with a mixed approach (qualitative and quantitative). The direct observation was
used as a tool for data collection and as a tool to aid observation of the field diary, structured
based on the diagnostic elements proposed by Paes (2004). The survey results show that the
company does not apply document management activities. Thus, it is recommended to carry
out activities of protocol, classification, evaluation, preservation practices and conservation of
documents, as well as educational actions aimed at spreading the importance of document
management procedures as a competitive advantage.

! Bacharel em Administracdo pela Faculdade Mauricio de Nassau e Graduando em Arquivologia pela
Universidade Estadual da Paraiba.
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1 INTRODUCAO

Este trabalho tem como finalidade apresentar como a GD (Gestdo de Documentos) é
um importante instrumento de auxilio da administracdo da Consdlida Administragdo de

Condominios no momento da tomada de decisdo.

A documentacdo devidamente gerenciada € uma ferramenta de vantagem competitiva
frente aos seus concorrentes, visto que o mercado se encontra em constante mutagdo e essa
nova estratégia surgida com o advento do profissional da informacao, o arquivista, possibilita

o 4gil acesso a informagdo para a realizacio das atividades cotidianas.

A importancia de se ter o Arquivista dentro da instituicdo favorece o adequado
tratamento da informacdo e, consequentemente, a busca informacional pelos colaboradores,
pois este é o profissional o especialista na organiza¢do do acervo, dominando além da parte

tedrica, a parte pratica do fazer arquivistico.

O Arquivista € o profissional devidamente qualificado e habilitado para realizar a
organizagdo e a ordenacdo, utilizando instrumento de classificacdo (plano de classificacdo); a
avaliacdo, com base na tabela de temporalidade, a qual € utilizada para determinar o tempo de
vida dos documentos nas trés idades: corrente, intermedidria e permanente e a destinacdo final
do documento (eliminacdo ou guarda permanente), como efeito, essa atividade influencia na

diminui¢do do espaco fisico e evita futuros transtornos a empresa.

Do ponto de vista da legislacdo, o Artigo 3° da Lei de Arquivos, a Lei N° 8.159/1991,
define que a GD deverd ser realizada em 6rgios de cunho ptiblico ou em empresas privadas,
dando com isso um fundamento legal para enriquecer o discurso do arquivista quando for

incitado a questionar a importancia da GD em empresas privadas.

Elencados todos esses fatores que irdo influenciar a GD para auxiliar de forma
efetiva as organizacdes no momento decisério, a pesqusia foi realizada na Consdlida
Administragdo de Condominios Ltda, como forma de demonstrar a importancia de aplicacdo
da gestao documental na instituicdo e como esta se caracteriza como uma vantagem

competitiva.



11

A GD nas empresas privadas, do ponto de vista da filtragem das informacdes
relavantes para empresas, torna as decisdes mais dgeis e faceis, em virtude da organizagdo do
acervo documental ocorrer de forma integrada com as necessidades e estratégias da
instituicdo. Dessa forma, torna-se mais rdpido o acesso € o uso dos documentos necessarios

no cotidiano das decisdes da empresa.

2z

Nesse contexto, o objetivo geral da pesquisa € o de propor a GD na empresa
Consolida Administracio de Condominios Ltda. com a finalidade de auxiliar no processo

decisdrio para a vantagem competitiva. Ja os objetivos especificos sdo:
e (aracterizar a GD e as vantagens da sua aplica¢do nas organizacoes;
e Realizar o diagndstico do acervo da Consolida Administragdo de Condominios Ltda.;
e [Estabelecer proposta para a implantacdo da GD na empresa [6cus do estudo.

Dado a evolugdo arquivistica nos dltimos anos e sua importincia crescente nas
organizacdes — desde a producdo do documento, passando pelo processo decisério do gestor
até a destinacdo final do documento — e por entender que atualmente a organizacio eficaz do

arquivo favorece a empresa a agilizar suas decisdes sem ter de esperar um periodo de tempo.

Esse estudo foi realizado com vistas a comprovar como a Arquivologia, com o0s seus
principios, teorias e procedimentos técnicos, pode criar uma vantagem competitiva a

organizacdo em face dos seus concorrentes.

O presente trabalho foi realizada na instituicdo Consélida Administracdo de
Condominios Ltda, pois é o ambiente o qual o pesquisador trabalha no seu dia a dia, com isso
obteve um carater mais aprofundado de estudo, pois 0 mesmo tem um conhecimento prévio
do acervo documental da empresa e com isso sentiu a necessidade de investigar mais
detalhadamente as diferente tipologias e a organizacdo entre outros aspectos que serao
elencados a seguir com forma de auxiliar a institui¢ao ter mais agilidade na tomada de decisdo

e consequente vantagem competitiva.

2 METODOLOGIA

O estudo foi realizado na Consolida Administracdo de Condominio Ltda., a fim de
propor a aplicacdo da gestdo arquivistica no acervo documental para auxiliar o processo

decisério da empresa; com efeito, criando uma vantagem competitiva frente aos concorrentes.
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Para tanto, a pesquisa caracteriza-se pela tipologia descritiva e exploratéria, com abordagem
mista (quali-quantitativa).

Fundamentando a importancia da tipologia de pesquisa aqui utilizada, podemos
definir que a pesquisa descritiva tem por objetivo “[...] primordial a descrigdo das
caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno ou, entdo, o estabelecimento de
relagdes entre variavéis” (GIL, 2002, p. 42), ou seja, a pesquisa aqui explorada tem por
finalidade analisar o acervo documental da Consélida Administragcdo de Condominios Ltda e
suas tipologias, espécies e géneros textuais e outros elementos que devem ser contemplados
em um diagndstico arquivistico.

A pesquisa exploratéria, por sua vez, tem “[...] com objetivo proporcionar maior
familiaridade com o problema, com vistas a tornd-lo mais explicito ou a construir hipdteses”.
Sendo assim, essa tipologia adequa-se ao estudo por ser necessaria a familiaridade com a
situacdo do arquivo da empresa para estabelecer a proposta de atividades da GD.

Em relacdo a escolha pela abordagem mista qualitativa e quantitativa, deveremos
entender a percep¢do de cada uma, comecando pela pesquisa qualitativa que trabalha “[...] os
dados buscando seu siginificado, tendo como base a percepcdo do fenomeno dentro do seu
contexto” (OLIVEIRA, 2011 apud TRIVINOS, 2011, p. 24).

Ja a pesquisa quantitativa, podemos caracterizar “[...] pelo emprego da quantificagao,
tanto nas modalidades de coleta de informacdes quanto no tratamento delas por meio de
tecnicas estatisticas” (OLIVEIRA, 2011 apud RICHARDSON, 2011, p. 25), ou seja,
enquanto a qualitativa analisa o contexto do objeto estudado e seus aspectos gerais e
contextuais, a quantativa analisa a mensuracao e quantificacdo dos elementos estudados, logo
esta pesquisa envolve esses dois tipos, pois tanto analisa o contexto quanto mensura a
quantidade de documentos armazenados no acervo.

Sobre o locus de estudo, a Consolida Administracdo de Condominios iniciou suas
atividades como empresa, oficialmente, no dia 30 de marco de 2016. Especializada no ramo
de administracdo de condominios, a empresa possui, atualmente, cerca 15 condominios em
sua carteira de clientes. E considerada de pequeno porte, ndo sendo dividida em setores
especificos. Sua localizagdo € na Rua Coronel Antonio Soares, 632, Jaguaribe, Jodo Pessoa -
Paraiba.

O instrumento de pesquisa utilizado foi a observagio direta. “A observagao constitui
elemento fundamental para a pesquisa [...] apresenta como principal vantagem, em relacdo a
outras técnicas a de que os fatos sdo percebidos diretamente, sem qualquer intermediagao”

(GIL, 2008, p. 100). Como podemos perceber, a observacdao ¢ um instrumento de pesquisa
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muito relevante dado o seu cardter de percep¢do. Para a observagdo, tivemos como auxilio o
didrio de campo, estruturado a partir dos elementos de diagndstico apresentado por Paes
(2004).

O diagnéstico foi realizado entre os dias 12 e 16 de novembro de 2018, no acervo
localizado no setor onde o observador desempenha suas funcdes. No didrio de campo foram
anotados os pontos de andlise em relacdo a tipologia documental, os géneros documentais, a
quantidade de documentos armazenados, as condi¢des que estdo acondicionadas, o espago
fisico, a temperatura entre outros fatores

O diagnéstico foi definido apds algumas andlises das maneiras mais detalhada e
aprofundada de estudo e como iremos definir posteriormente, que € a etapa primordial de
qualquer estudo, pois sem o conhecimento da insituicdo e como ela funciona ndo poderiamos
dar continuidade ao estudo, para tanto foi utilizado espagos de tempo dentro das atividades
cotidianas laborais do pesquisador, realizando anotacdes das andlises documentais realizadas
no periodo acima citado, para com isso retirar as partes mais relevantes para o estudo.

Para tanto apds uma analise metodoldgica do estudo iremos a seguir na proxima
secdo rever a literatura a respeito do que viria a ser o diagndstico arquivistico, tomando como

base fundamental a autora Paes (2004).

3 DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO

Diagnéstico € um termo que surgiu na Medicina, quando o médico ao investigar o
paciente, faz uma andlise prévia a partir de observacdes auferidas no momento da consulta e
através das informagdes obtidas nas perguntas sobre os sintomas sentidos ou na solicitacao de
exames. A partir disso, poder dar o chamado “diagnéstico”. Em empresas isso ndo ¢ diferente,
assim como ndo € no arquivo. Antes de o arquivista iniciar suas atividades no acervo
documental de uma determinada organizacdo, é necessdrio conhecé-la.

Nesse sentido, ¢ de suma relevancia a realizagdo do diagndstico na institui¢do, pois
se trata de um processo que condiciona as demais etapas exigidas posteriormente. Silva (2014,
p. 5) corrobora com esta afirmagdo quando explica que “[...] o diagnostico torna-se condi¢ao
sine ne qua com vistas a identificar pontos fortes e fracos bem como apontar novas
possibilidades que viabilizem desde a producdo, fluxo, tratamento e preservacdo de
informagoes [...]”, ou seja, ¢ nesse processo onde o arquivista ird detectar varios aspectos da
praxis, como a aplicacdo das premissas do ciclo vital dos documentos, se existe ou ndo os

instrumentos de gestio de documentos como o plano de classificacdo ou a tabela de
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temporalidade, instrumentos de pesquisa, tais como o guia, inventdrios, entre outros. Muitos
autores enfatizam o cuidado em se realizar qualquer tipo de diagndstico, pois este € uma etapa
inicial onde ird ser a base fundamental do trabalho objetivado.

Conceitualmente, o diagndstico arquivistico € definido pelo Diciondrio de
Terminologia Arquivistica Silva (1996) apud Silva (2014, p. 12) como a “andlise das
informacdes bdsicas (quantidade, localizacdo, estado fisico, condi¢des de armazenamento
[...]) sobre arquivos, a fim de implantar sistemas e estabelecer programas de transferéncia
[...]”. Gadelha (2017, p. 3) apresenta sucintamente, que a atividade de “[...] diagnosticar ¢
examinar ou pesquisar algo, com a intencdo de obter intimamente relacionado com a pratica
da gestdo de documentos [...]”. Em outras palavras, o diagndstico de arquivo se relaciona de
forma intima com a gestao documental, sendo esta sendo a primeira etapa a ser desempenhada
para a sua implantac@o.

Segundo Paes (2004), o pesquisador deve primeiro estudar a documentagdo que a
instituicao recebeu e produziu para a sua fundagdo, como € o caso do estatuto (documento que
da origem a organizacdo), também serd analisado o restante da documentagdo que faz luz a
estrutura como: organogramas, fluxogramas, regimentos.

Além dos aspectos técnicos relacionados ao arquivo, deve-se também analisar outras
varidveis imprescindiveis como os géneros de documentos, as espécies documentais, volume
e estado de conservacdo do acervo, arranjo e classificagdo dos documentos, existéncia de
registros e protocolos, média de arquivamentos didrios, controle de empréstimos de
documentos, processos adotados para conservagdo e reprodugdo, normas de arquivo, manuais,
cddigos de classificagdo, pessoal encarregado do arquivo, o equipamento, localizacao fisica,
meios de comunicagio disponiveis segundo (PAES, 2004).

Dentro do planejamento de levantamento de dados do arquivo estabelecido por Paes
(2004, p. 36), ela descreve sua defini¢do de diagnostico de arquivo como “o diagndstico seria,
portanto, uma constatacdo dos pontos de atrito, de falhas ou lacunas existentes no complexo
administrativo, enfim, das razdes que impedem o funcionamento eficiente do arquivo”.

Todas as definicdes e descricdo dos aspectos buscados pelo diagndstico, ditos
anteriormente, traz a luz os aspectos objetivados por esse processo: conhecer toda a
instituicdo investigada, pois ndo hd como comecar uma pesquisa em determinada empresa
sem ao menos saber como se procede aos seus processos, a sua cultura, seus vicios, suas
caracterfsticas. Tudo isso favorece para o melhor entendimento do arquivista sobre o contexto
de producdo e uso da informacio e, consequemente, a implantacdo da gestdo documental de

forma eficiente.
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Apds uma andlise tedrica da primeira etapa de qualquer estudo e principalmente do
arquivistico, iremos a proxima se¢do apresentar outra etapa primordial na Arquivologia, a
GD, a qual faz parte indissocidvel da teoria arquivistica e é considerada de relevancia para se

obter maior controle da documentacao.

4 GESTAO DE DOCUMENTOS

Partindo do pressuposto da ocorréncia de um diagndstico previamente executado na
organizacdo, passamos para a compreensdo da GD e os seus beneficios. Na legislacdo
arquivistica encontramos em seu corpo a definicdo de GD, a qual se aplicada nas instituicdes
brasileiras tanto publicas, quanto privadas. Especificamente, a Lei N° 8.159/91, no seu Artigo
3° versa que “considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminac¢do ou recolhimento para guarda permanente”
(BRASIL, 1991, on-line).

Alves, Silva e Medeiros (2015, p. 286), sumariamente, compreendem a GD como um
conjunto de procedimentos para “[...] aperfeicoar e simplificar o ciclo documental”, ou seja, a
gestdo de documentos tem como objetivo simplificar o mais eficiente possivel todo o ciclo
vital como forma de aperfeicoar os processos.

A implementacio de uma gestdo de documentos no arquivo torna-se de suma
importancia dado o seu papel controlar desde a producdo documental, ou seja, 0 momento
cujo documento administrativo fora criado (sua génese), envolvendo a sua organizacio
(classificacdo), utilizagdo, tramitac@o entre setores da empresa e avaliagdo (com base em uma
Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos (TTD), elaborada por uma Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD)).

Dentro da GD temos duas atividades elementares a sua aplicagdo em quaisquer
acervos: a classificacdo e a avaliacdo. A classificacdo € o norteador das demais atividades
arquivisticas. Braga (2011, p. 23) afirma que “a classificacdo de documentos norteard de
forma adequada a organizacdo documental de interesse da gestdo administrativa garantindo a
guarda e o acesso”. Para a sua aplicacdo elabora-se o plano de classificag@o.

Sobre a avaliagdo, a atividade em face dos valores documentais: (administrativo,
juridico, legal ou fiscal) e o valor secundério (probatério, informativo, cultural, histérico). A
avaliacdo € realizada com base em uma tabela de temporalidade onde serdo definidos os

prazos de guarda e a destinagdo final (eliminagc@o ou recolhimento para guarda permanente).
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A elaboracio e fiscalizacdo da implantagdo da TTD sdo de responsabilidade das Comissdes
Permanentes de Avaliagao de Documentos (CPAD).

A GD como demonstrado anteriormente se permeia desde a génese documental até a
destinacdo final (eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente), ou seja, perpassam
todas as fases de vida do documento, traca suas atividades e suas fung¢des dentro da institui¢dao
e sua importancia dentro daquele conjunto documental.

Por isso, torna-se imprescindivel em decorréncia do alto fluxo informacional que
mundo organizacional vive, onde a empresa que obtém informagdo gerenciada possui
vantagem competitiva sobre seu concorrente que tem suas informag¢des em meio a um
conjunto documental acumulada.

Com isso, quando a instituicdo detém um programa de GD implementado com
sucesso, podera se utilizar desse método para facilitar suas decisdes cotidianas, onde o
documento que este devidamente classificado e ordenado no arquivo e inserido em um
sistema de busca, quando o gestor tiver a necessidade de buscar alguma informacio
conseguird rapidamente e, consequentemente, tomard sua decisdo mais 4gil e com mais
fundamento, evitando falhas e gerando sua ‘vantagem competitiva’.

Alves, Silva e Medeiros (2015, p. 286) enfatizam que:

A GD contribui para a empresa obter vantagem competitiva, pois os gestores
empresariais trabalham, em grande parte, sobre pressdo, necessitando agir
rapidamente e através de fontes de informacdes confiaveis, de situacdes ja ocorridas,
a fim de analisar e tomar a melhor decisdo a partir do que foi realizado antes.

Esta explanacdo dos autores corrobora com tudo o que fora dito anteriormente e
reitera a importancia da gestdo documental para auxiliar a institui¢cdo nas acdes do dia-a-dia,
independente de ser uma institui¢do publica ou privada tem que ser remetida a seu arcabougo
estratégico a implementacao da gestdo documental para a adequada administragdao

Apds uma breve revisdo da literatura sobre o diagndstico e a GD iremos a partir da
préoxima secdo adentrar o estudo pratico na instituicdo aqui estudada, comec¢ando com a

execucdo do diagnoéstico no acervo documental tomando como base tedrico a autora Paes

(2004).
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5 DIAGN()STICp ARQUIVfSTI(;O NO ACERVO DA EMPRESA CONSOLIDA
ADMINISTRACAO DE CONDOMINIOS LTDA

Tomando como base tedrica e pratica da arquivistica, utilizaremos os elementos da
metodologia de diagndstico descrita por Paes (2004), sao eles: a) estatuto, regimento, normas
e demais documentos constitutivos da organizaciao; b) género dos documentos; c) espécies
documentais; d) volume e estado de conservacdo do acervo; e) arranjo e classificacdo dos
documentos (métodos de arquivamento adotados); f) existéncia de registros e protocolos; g)
média de arquivamentos didrios; h) controle de empréstimo dos documentos; i) processos
adotados para conservagao e reproducdo dos documentos; j) existéncia de normas de arquivo,
manuais, codigos de classificacdo etc.; k) pessoal encarregado do arquivo; 1) equipamentos;
m) localizacao fisica; n) meios de comunicagdo disponiveis.

Inicialmente, a documentacdo referente a constituicdo, estrutura e alteracdes
ocorridas na institui¢do desde sua origem. Tratando especificamente da empresa estudada,
esta ndo dispde em seu acervo documental de uma documentacdo especifica como, por
exemplo: estatuto, regimento interno, fluxograma ou organograma. Até por se tratar de uma
instituicdo que possui 3 anos de CNPJ, o que torna sua documentacdo pequena em
comparagdo com outras do mesmo ramo e com mais tempo de mercado.

Em relacdo a documentacido empresarial, temos o Contrato Social de constituicao da
empresa, que seria sociedade limitada. Depois de um determinado periodo houve a saida de
um dos sécios e entrada de outro, fazendo a primeira alteragdo do contrato. Basicamente, esta
¢ a documentacdo da instituicdo em relacio a estrutura. Mas, também dispdem em seu acervo
de contratos de servigos com os clientes, no caso os condominios, contrato de prestacdo de
servigos de manutengdo do software, de internet e telefone fixo e manutencao do site.

Ap6s uma breve andlise da documentacdo da empresa estudada, a Consolida
Administragdo de Condominios Ltda., analisou sobre todos os demais aspectos direcionados
por Paes (2004).

Sobre as espécies (e tipologias) documentais, nos voltamos aquelas imprescindiveis
para o condominio, ou seja, as documentagdes bésicas que constituem um condominio e a sua
dindmicas de atividades, as quais serdo elencadas e descritas a seguir.

e Convencao: documento originado na entrega do condominio pela construtora, onde
serdo as normas a serem obedecidas pelos moradores, as metragens das garagem e

outras informacdes pertinentes ao condominio;
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Regimento Interno: sio norma de convivéncia criadas para delimitar as acdes dos
moradores e evitando possiveis problemas entre os mesmos, sendo como um
complemento da convenc¢do, podendo gerar multas se ocorrer reincidéncia dos atos
praticados.

Ata de Assembleias: deverdo ser feitos editais de convocacdo distribuidos com 10
dias de antencedencia e entdo, apds a data da assembleia, deverd ser escrita 0s pontos
discutidos na reunido para ser distribuidos para os conddominos no prazo de 8 dias
corridos;

Prestacao de Contas: é o conjunto das despesas (notas fiscais e recibos) e receitas
(depositos, taxas condominiais, acordos, transferencias), balancetes que descreveram
os itens dos extratos. Tudo isso deverd ser encardenado e entregue ao Conselho Fiscal
para anélise e aprovacgdo das contas;

Lista de Inadimpléncia: lista atualizada dos condominos que possuem taxas de
condominios em aberto;

Lista de Baixa de Boletos: lista retirada do sistema bancério para realizar as baixas
mensais dos boletos pagos;

Lista de Cadastro de Proprietarios: lista que contem os nomes completos, CPF, RG,
endereco atual, telefone, email do proprietdrio do apartamento para emissao de boletos
e contato;

Contratos de prestacio de servicos: contratos firmados entre condominio e
prestadores de servigos de seguranca, dedetizacdo, limpeza, manutencdo elevadores,
geradores, internet, entre outros;

Apélice de Seguro: documento que descreve os tipos de cobertura garantidos com o
seguro do condominio;

Orcamentos: diversos orcamentos realizados ao longo da vida do condominio;
Declaracao de Quitacio de Débitos: declaracdo onde consta que até a presente data
ndo hé debitos de taxas do condominio daquele conddémino;

Comunicados: comunicados distribuidos aos conddminos com avisos, comunicacdes
do Sindico ou de Administradores com assuntos especificos;

Editais de Convocacao de Assembléia Geral Extraordinaria (AGE) ou
Assembléia Geral Ordinaria (AGO): edital de convocagdo assinado pelo Sindico
colocado em murais do predio para aviso com 10 dias de antecedéncia;

Bordero: lista de débitos em aberto referente a cada conddomino.
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Como podemos analisar a maioria dos documentos apresentados no acervo
condominial referem-se aos géneros textuais (convencdes, regimentos, atas).

ApOs analisar os gé€neros, espécies documentais, Paes (2004, p. 26) defende para
analisar “[...] o volume e estado de conservacdo do acervo; [...] arranjo e classificacdo dos
documentos [...]; existéncia de registros e protocolos [...]; média de arquivamentos didrios;
controle de empréstimos de documentos; processos adotados para conservacao e reproducao
de documentos”. Devemos, também, analisar os dados do arquivo como: pessoal encarregado,
equipamento, localizacdo fisica e os meios de comunicagao disponiveis.

Iniciamos com a percepcao inicial que o acervo da institui¢do possui um volume
(quantidade de documentos) pequeno, em compara¢do, por um lado, com outras empresas de
mesmo ramo, dado por estar nos primeiros anos de atuag@o e possuir poucos condominios
administrados. Por outro lado, se fomos analisar cliente por cliente, vamos encontrar desde
aqueles que possuem pouca documentagdo a aqueles que ja tém uma vasta documentagio,
tendo o acervo documental da empresa a seguinte quantidade: sdo aproximadamente 56 pastas

principais de plastico, em torno de 30 pastas suspensas com documentos correntes.

Figura 1 — Pastas suspensas

Fonte: Dados da pesquisa (2018).
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Figura 2 — Armarios

Fonte: Dados da pesquisa (2018).

Em relacdo ao estado de conservacdo, podemos auferir que ndo existe uma politica
de conservacdo e nem acdes pontuais nos documentos dentro do acervo. E salutar destacar
que vérios condominios mais antigos possuem uma documentacao mais fragil e propensa a ter
problematicas futuras.

Nao existe uma classificacdo de documentos bem definida, possuindo uma tentativa
de ordenagdo de ordem cronolégica onde os documentos mais novos ficardo como primeiro
nas pastas e os mais antigos mais abaixo, sendo que por vezes ocorrem falhas nesse
ordenamento por falta de critérios pré-estabelecidos na instituigao.

Além disso, os documentos sdo organizados em pastas, lembrando que no acervo é
respeitado o principio da proveniéncia, ou seja, cada condominio tem sua pasta € ndo €
misturado com os outros, com isso sao divididos dessa maneira:

e Documentacio: esta pasta € colocada os documentos que poderiam ser
enquadrados com sendo de carater permanente, pois sd0o arquivos que muito

provavelmente nunca serdo eliminados e que sempre serdo utilizados, como por

exemplo: atas, regimento interno e convengao;
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e Documentos extras: sio documentos que poderiam ser enquadrados com de

caratér corrente ou intermedidrio e que poderiam ser eliminados apds um determinado

prazo como, por exemplo: orcamentos, borderos, lista de inadimpléncia;

e Documentos de funcionarios: documentos relacionados aos funciondrios dos

condominios como ficha de registro, contra cheques antigos, vale transporte,

informagdes da folha mensal;

¢ Documentos judiciais: documentos juridicos de acordos extra judiciais, alvards ou

peticdes dos condominios.

Essas sdo as pastas com as principais documentacdes dos condominios, mas

também existem pastas suspensas com outros documentos, como: org¢amentos, acordos
firmados, contratos de prestacdo de servigos, informacdes repassadas pelos sindicos,

protocolos, como apresentado anteriormente.

FIGURA 3 — Pastas utilizadas para a ordenagdo dos documentos

Fonte: Dados da pesquisa (2018).

J4 em relacdo a protocolo, por se tratar de uma empresa pequena e sem divisdo
departamental, internamente esta ndo existe, s6 ocorrendo préticas que seriam atribui¢oes de
protocolo quando da entrega ou recebimento de documentos externos a instituicao, através de
livros de protocolos ou oficios de protocolos assinados e datados.

No que tange ao arquivamento didrio, pode se disser que é de modo sazonal devido

ao fluxo de producgdo, pois existe semana que nido sdo produzidos documentos a serem



22

arquivados. Em outros momentos, como quando ocorrem reunides, teremos grande gama de
producdo, pois serd produzido edital de convocacdo, atas, orcamentos, listas de
inadimpléncias. Como ja apontado anteriormente, a instituigdo nao possui nenhuma acao ou
politica de conservacdo e reproducdo documental, s6 em alguns casos quando a demanda de
enviar documentos via e-mail sdo digitalizados alguns documentos, mas sem o objetivo de
preservar e disseminar melhor a documentacdo, ndo existindo manuais ou normas
arquivisticas implementados na instituicao.

Em relagdo a estrutura e pessoal especializado, por ndo existir um arquivo como
setor € nem em uma sala separada dos outros setores, 0 mesmo ndo possui uma pessoa
encarregada de gerir o acervo. Possui um profissional formado em Administracdo e
graduando em Arquivologia, o qual também € responsavel por outras atribui¢des. Todavia, em
paralelo, tenta organizar uma parte da documentacdo ainda sem ter uma base tedrica
implementada. Nao possuem equipamentos exclusivos para o arquivo. O acervo documental
se encontra dentro dos setores administrativos, mais especificamente em armarios de madeira
fechados, ou seja, ndo existe circulacdo de ar, apesar de estar em ambiente com ar
condicionado, com temperatura dentro do permitido entre 18° e 22°C. As pastas sdo em sua
maioria de pldstico e as pastas suspensas com material inflamdvel o que prejudica contra
provaveis incéndios.

Em relacdo aos meios de comunicacio disponiveis, atualmente, ndo existe nenhum
canal, seja fisico ou virtual de acesso aos documentos do acervo, s6 ocorrendo alguma
dissemina¢do de informacdo se solicitado pelos conddominos ou sindico para alguma questdao
especifica, podendo ser solicitado por telefone ou por e-mail.

Finalizando o diagndstico, com a andlise de todos os aspectos descritos no acervo
documental estudado, partiremos para explanacdo dos pontos falhos desse arquivo
intercalando com a fundamentacdo tedrica arquivistica e trazendo, posteriormente,

recomendacdes para implementacdo das praticas de gestdo de documentos.

6 ALINHANDO TEORIA E PRATICA: ANALISE E RECOMENDACOES A
GESTAO DOCUMENTAL

Nossa abordagem inicial referenciara sobre os aspectos fisicos e estruturais
apresentados no arquivo aqui estudado, onde dentro da atual conjuntura apresenta algumas
inconsisténcias comecando pelo seu espaco fisico, pois ndo possui 0 mesmo. Os documentos

correntes, intermedidrios e permanentes apesar de ndo apresentar tal nomenclatura, estdo
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separados por pastas e ficam a disposi¢do dos colaboradores a qualquer momento. Ainda
assim, falta espaco para colocagdo do acervo, o que torna a sua propria organizacio (layout)
errOnea, pois 0 arquivo precisa existir com setor igualmente como os outros setores, devido a
suas atribui¢des de produtor e receptor de documentos, com dito por Paes (2004, p. 141): “a
conservacao compreende os cuidados prestados aos documentos e, consequentemente, ao
local de sua guarda”.

O acondicionamento dos documentos também ndo vem sendo realizado da forma
fundamentada pela arquivistica, pois os documentos deveriam estar em estantes adequadas,
como € o caso das estantes em metal esmaltado. Além disso, estas estantes facilitam a
circulagdo de ar, evitando possiveis fungos e insetos que poderiam, futuramente, deteriorar os
documentos, como chamam a atengdo Bellotto e Camargo (1996, p. 18) para os “agentes
deterioracdo” ¢ a protecéo contra eles, destacando também o risco de acondicionar as pastas e
documentos em armdrios fechados de madeira em decorréncia do material inflamdvel de alta
combustao.

As recomendagdes para manter os documentos em relacdo ao ambiente de guarda
do documento é a temperatura entre 15° e 22° e de umidade relativa entre 45% e 60%
(ARQUIVO NACIONAL, 2005). O controle da temperatura e umidade devem-se ser
verificado por meio do termo higrometro. O ar condicionado deverd ser mantido ligado
ininterruptamente como forma manter o controle da temperatura (evitar variagdes), tendo em
vista a preservacdo dos documentos

Depois de apresentarmos com se deve estruturar um arquivo de forma que ele seja
preservado e conservado, fomos neste momento citar as fungdes internas do acervo, ou seja,
sua forma de organizacdo e ordenagdo como forma de melhorar a busca informacional.

No caso especifico da institui¢do, como ja salientamos, nao possui uma ordenacao
clara. Em alguns aspectos observamos de modo cronolégico, mas sem uma classificagdo pré-
estabelecida. Como alguns tedricos descrevem, a classificagdo é uma atividade que precede
qualquer outra etapa a ser implementada nos arquivos. A classificacdo de documentos retrata
de forma especifica as fun¢des e atividades exercidas pela instituicdo, ou seja, os documentos
serdo classificados de acordo como institui¢do funciona. O instrumento de classificacdo € o
plano de classificacdo, o qual € definido pelo CONARQ (2001, p. 7) como o “[...] instrumento
de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por
um 6rgao no exercicio de suas fungdes e atividades”.

Vimos com essa definicio a importincia de se classificar os documentos nas

instituicdes tomando como base fungdes e atividades por meio de uma hierarquia, apoiada
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com cddigos numéricos. Tendo um plano de classificacdo definido na institui¢do teremos
condicdes de formatar uma Tabela de Temporalidade, que ¢ um instrumento bdsico dentro da
GD para a avaliacao.

Este instrumento favorece a instituicdo, uma vez que € basilar para determinar o
prazo de guarda dos documentos em face do ciclo de vida (corrente, intermedidrio e
permanente) e a destinacdo final dos documentos (eliminacdo, quando ndo possui valor
secundério) ou guarda permanente (quando possuir valor secundério).

A tabela de temporalidade € definida pelo Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005, p. 159) como “instrumento de destinagdo, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condicdes de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos”. Esse instrumento se torna importante
em relacdo ao objetivo de diminui¢do da quantidade de massa documental acumulada pela
instituicdo e que por vezes serd guardada se nenhum critério técnico, ocasionando um
actimulo em espaco fisico sem necessidade.

Diante disso, iremos discorrer algumas sobre outras acdes necessdrias para que o
acervo documental estudado esteja adequado ao que a arquivistica dissemina. Para que tais
acdes sejam aplicadas € necessirio que haja uma propagacdo dentro da empresa da
importincia de tais mudangas, pois sem isso nao adianta quaisquer modificagdes aqui citadas.

Segue abaixo as recomendagdes estabelecidas a partir da andlise realizada neste
estudo:

e Criacao de Espaco: deverd ser criado um ambiente proprio para alocagdo do acervo
documental, sendo este considerado um setor como qualquer outro € com a mesma
importancia, € com os devidos parametros ja apresentados, deverd ser adquirido
estantes deslizantes para melhor alocacdo das caixas arquivos (que serdo também
adquiridas) e melhor busca informacional pelos colaboradores.

e Organizacido: deverd ser realizada por meio da classificacdo arquivistica, isto &,
baseada nas funcdes e atividades desempenhadas pelo 6rgdo. Para tanto, deve ser
elaborado um plano de classificacdo;

e Avaliacao: ap6s criagdo do plano de classificacdo pode-se, entdo, criar a CPAD a qual
pode ser composta pela diretora da administradora de condominios, representantes dos
condominios (sindico e presidente do conselho), profissional da 4rea juridica e de
Arquivologia, como recomendado por Bernardes e Delatorre (2008). Esta comissdo

serd responsdvel pela estruturacdo da tabela de temporalidade;



25

o Manual: deverd ser criado manual para os usudrios internos que irdo utilizar
diariamente o arquivo como forma de facilitar o manuseio e a busca informacional,
tendo no¢do de como ocorre a organiza¢do dos documentos;

# Protocolo: devera ser criado um protocolo onde serdo registrados os empréstimos de
documentos didrios para os setores que requisitarem e determinando prazos para
devolucao. Tudo isso, mediante a assinatura do requisitante, garantindo assim o
controle da tramitacdo dessa documentacdo ¢ evitando perda de documentos e falhas
na tomada de decisdo;

o Pessoal: efetivar o funciondrio que estd graduando em Arquivologia e contratar pelo
menos um estagidrio na drea para auxiliar nas rotinas didrias, ou contratar outro
profissional graduado para manter a organizacao do acervo arquivistico;

» Conservacao e preservacao: ter uma mesa de higienizacdo bdsica para conservagdo
dos documentos evitando danos futuros. Conscientizar os colaboradores da
importancia de manter intacto a forma do documento, evitando o uso de grampos de
metais, clipes, romeu e julieta; tudo isso, danifica muito os documentos e torna seu
tempo de vida reduzido;

o Reproducio: comecar a pensar apds a organizagdo do arquivo fisico a implementagao
da digitalizagcdo como forma de preservar e também disseminar a informagdo mais
rapida. Nesse planejamento, envolve a aquisi¢do de sistema informatizado de gestdo
arquivistica de documentos (SIGAD);

o AcoOes educativas: realizar uma palestra para os demais colaboradores para
demonstrar a importancia da gestdo de documentos e do arquivista na instituicao, as
acoes e melhorias nas rotinas administrativas da empresa que essas prticas irdo trazer;
podendo criar uma motivacdo para os demais em virtude do objetivo de facilitar a

busca informacional.

6 CONSIDERA COES FINAIS

Concluisse que é de suma importancia a implantacio de uma GD em qualquer
instituicdo, seja publica ou privada, dado o seu caréter decisorio. Aplicando-se os elementos
recomendados teremos um arquivo bem organizado em sua estrutura interna, controlando sua
tramitacdo desde a producdo, passando pelo seu uso, até chegar a avaliacdo, quando serd

eliminado ou guardado permanentemente; tornando-se, assim, um auxilio para a empresa na
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busca pela informacdo que aperfeicoard suas decisdes e garantird uma vantagem competitiva
perante o mercado.

Para tanto, é necessdrio que a instituicdo programe ndo s6 a GD em si, mas também
execute as recomendagdes demonstradas para que o acervo documental possa estar preparado
estruturalmente para atender as solicitagcdes dos seus colaboradores criando, assim, um novo
cendrio arquivistico dentro da institui¢do que venha a convergir com as necessidades dos
usudrios internos.

Para que conseguissemos atingir nossa finalidade maior que foi propor um programa
de GD, tivemos inicialmente que realizar contextualizar a GD e a vantagem competitiva que
ela pode trazer a uma organiza¢do, como apresentado na secdo 3. Posteriormente, para
estabelecer recomendacdes a aplicacdo da GD, foi necessério estudar a instituicdo e o seu
acervo por meio de um diagndstico arquivistico, o qual foi apresentado na secao 4. Na secdo
5, elencamos a proposta de GD. Esse caminho possibilitou com que fosse alcancado o
objetivo geral desta pesquisa que foi o de propor a GD na empresa Consolida Administragio
de Condominios Ltda. com a finalidade de auxiliar no processo decisério para a vantagem
competitiva.

Podemos perceber como a GD pode ser de grande relevancia para a busca da
Consdlida Administracdo de Condominios Ltda da chamada vantagem competitiva, pois a
medida que a empresa obtém um controle de todas a tramitacio documental desde a sua
génese até sua destinacdo final, o que favorecerd de forma decisiva na melhor tomada de
decisdo e consequente diferencial competitivo frente as suas concorrentes.

Portanto, apds a andlise realizada no acervo aqui estudado percebemos a importancia
de, nos dias de hoje, termos um profissional arquivista dentro da instituicdo, onde o mesmo
ird propor procedimentos para facilitar a busca da informagao e auxiliar na tomada de decisdao
do nivel estratégico da empresa. Com isso, consideramos a importancia da continuacdo do
estudo do objeto aqui analisado para que as instituicdes privadas possam conquistar
informacdes determinantes perante seus adversdrios e, consequentemente, alcancar a sua

vantagem competitiva.
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ANEXOS
% UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
Centro de Ciéncias Biolgicas e Sociais Aplicadas - Campus V
U Jodo Pessoa - PB

Curso de Arquivologia

UEPB Missi@o:

Formar profissionals éticos e competentes na drea de Arquivologia, comprometides com 2 transformagdo e a valorizagde
do ser humana para o exercicio da cidadania.

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

Eu, Zanami Olinto da Silva, declaro que autorizo, de forma gratuita e sem énus, a
divulgagdo da minha imagem, dos documentos de minha autoria, assim como da minha
histéria, para fins de exercicio sobre as técnicas de coleta de dados de pesquisa,
desenvolvido no Trabalho de Conclusdo de Curso do Curse Bacharelado em Arquivologia
da Universidade Estadual da Paraiba.

Tenho conhecimento que o referido exercicio estd sendo realizado pelo
graduando(a) Mario Anténio Ferreira Neto, sob a orientagdo do(a) professor(a) Thais
Helen do Nascimento Santos. Igualmente que, diante do interesse do(a) graduado(a) pela
Consclida Administragéo de Condominios Lida, particularmente por minha obra, caso haja
desdobramento da atividade, serei antecipadamente informado.

Estou ciente de que minha imagem podera ser apresentada em outras atividades

académicas, como palestras, mostras, aulas, sempre, sem fins lucrativos.

Jodo Pessoa, 04 de Dezembro de 2018
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