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RESUMO

Evidenciar a importancia do sistema de arquivo para
gualificacdo no tratamento das informacdes empesarontidas nos
mais diversos suportes é a finalidade deste artigo.

A avalanche de informacdes disponibilizadas, connagas
tecnologias da informacéonterfere diretamente no planejamento
estratégico das empresas, que precisaram reawli@pensar 0S
mecanismos para tratar e qualificar o volumenttemacbes cada
vez maior.

Novos valores foram atribuidos as variaveis extereaa
manutencéo, sucesso e sobrevivéncia destas empiestasmercado
exigente, competitivo e globalizado, o qual ficoada vez mais
dependente da velocidade das agdes empresarigipgusua vez,
precisam ser subsidiadas de informacdes precstmkzadas.

Apresenta-se neste artigo o sistema de arquivo ringHes
arquivisticas que propiciardo a identificacdo, @Ebe guarda,
disponibilidade ou eliminacdo das informacdes esgiais, de
utilizacdo corrente , intermediaria e permanente.

As acOes empresariais, 0s tipos de politica dermdQédo, a
gestdo de documentos e as funcdes arquivisticds abordados com
énfase na importancia de sua utilizacdo para qajdo do
gerenciamento das informacOes externas e interaias gs diversas
areas empresariais.

Palavras-chave empresas — informagoes — sistemas de arquivo

! Especialista em Controladoria pela UniversidadieFa de Santa Maria (UFSM), Rio Grande do Sul,
Brasil — cavacos@adm.ufsm.br.

2 Mestre em Engenharia de Producéo pela UniversiBladeral de Santa Maria (UFSM), Professor do
Departamento de Contabilidade da UFSM/RS — e-tahdani@ccsh.ufsm.br.



ABSTRACT

To evidence the importance of the systdrarahive for
the qualification in the treatment of the containeshterprise
information in the most diverse supports is theppse of this
article.

The amount of avaiable information, with the nefermation
technologies inferred directly in the strategicalagning of the
companies whom they had needed to reevalaate to rethink
the mechanisms to treat and to characterize thé&unve of
information each bigger time.

New values had been attributed the external vaeiabhd the
maintenance, success and survival of these congame this
demanding market, competitive and globalized depeindf the speed
of the enterprise actions was each time maag th turn, they need
to be subsidized of necessary and brought up teidéormation.

The archive system is presented in thisle@, and the
archivistical functions that will propitiate ¢h identification,
election, keeps, availability or elimination of thenterprise
information, of current use, intermediate and penerat.

The enterprise actions, the types of infdrom politics,
the archivistical document management and ctions will be
boarded with emphasis in the importanoé its use for
qualification of the management of tRkeemal and internal

information for the diverse enterprise areas.
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Introducéo

O artigo que segue faz uma abordagem da importahxcia
sistema de arquivo na qualidade das informagdpsesariais.

O planejamento e qualificacdo no tratamento dessas
informacbes precisou ser repensado e redirecior&do termos
estratégicos em todas as acdes empresariais, PAMSECUrso que
implica diretamente na sobrevivéncia e no suceasmjanizagdes.

Os avancos tecnolégicos e a informatica revolucamae
agilizaram o0s mecanismos de armazenamento, resgate
disponibilidade das informacbes, porém o volumeormhcional
aumentou dramaticamente, 0s suportes convenciogaispapel
cederam lugar aos disketes, discos Opticos, disses, cds, cd-rom,
infovias da web e outros tantos para todas as deeasnhecimento e,
principalmente, para as a¢cdes empresariais.

Neste sentido apresenta-se o0 sistema de arqgaiagestao
informacional integrada, que permitem, atravésagicacdo das suas
funcbes, a racionalizacao e qualificacéo do volumh@macional de
toda e qualquer empresa, seja ela de pequeno, médi@ande porte.

O diferencial para o tratamento das informacOesntece
através de instrumentos arquivisticos, 0s quaisbildam a
identificacdo, classificacdo, armazenamento ou alsc de
informacdes indteis de todos os suportes docungentai

A gestdo de documentos integrada e um sistenaqigvos
atuante vao inferir positivamente em todas as aefgmesariais e
ainda reduzirdo custos com armazenamentos desarosss
possibilitando agilidade e eficacia no resgate daermacdes
necessarias, garantindo, assim, respostas rapelag;os eficientes e
desburocratizacao dos processos.



1 Informacao

A palavra informacdo tem sido utilizada nos naisgersos
sentidos. Fala-se da sua emergéncia, importangest@o. Discute-se
sobre as sociedades da informacao, a revolucaofalanacao, a era
da informacao, etc...

Existem varios titulos pomposos referentes se esssunto,
porém em varios deles a discussao académica olidepra passa
ao longe e as idéias sdo expostas sem qualgoeon compromisso
com o saber acumulado.

A palavra informacdo provém do latinmformatione e
significa o ato ou efeito de informar-se, conhexito, participacéo e
ainda comunicacdo ou noticia trazida ao confm&dio de uma
pessoa ou do publico.

O avanco tecnolégo das duas ultimas décadas levou
informatica para os mais diversos ambientestrdbalho. Assim,
monitores, CPU, teclados a internet e as infoviasweb s&o
consideradas ferramentas indispensaveis principadme na
divulgacdo, no armazenamento e no resgate idormacoes.

Para executar as tarefas das mais diversas @érneasessario
saber operar equipamentos informaticos e manejatensas
operacionais, processadores de texto planilhasrOeleas e
programas.

Todavia néo esta claro, para muitos, que a infocanéitla com
informagbes, em sua maioria, com caracteristiggsiidsticas,
porque oS computadores apenas sistematizam os da@o$oram

inseridos em sua memoria.



Lopes (1995) observa que a informacdo nasce rebree a
partir da captacdo exterior dos sentidos e € sgpreu registrada
pelas faculdades mentais e motoras dos homenspe@®m ajuda de
ferramentas, objetos ou maquinas.

A informac&o € um processo que visa 0 conhecmment seja,
pode-se dizer empiricamente que informacdo é tud® rgduz a
incerteza.

Oliveira (1997, p.34) apresenta, em seu livretepna de
Informacdes Gerenciais, a seguinte definicdofdrmacéo é o dado
trabalhado que permite ao executivo tomar decisSesdo que dado
€ qualquer elemento identificado em sua forma kgqueapor si sé nao
conduz a uma compreensao de determinado fatoumagad”.

No contexto empresarial, o gerenciameatds informacoes
torna-se prioritdrio no processo de gestiyido a quantidade e
a velocidade de informacdes, a0 ambiedée competitividade,
as mudancas econdmicas mundiais e ao cenaeotearado pela
era do conhecimento. O volume massificado de irdgGas precisa
ser transformado em informacdo com significada pes diversos
niveis das organizacoes.

Neste sentido, mais do que planejar a utilizac@&s d
informacdes internamente , as empresas devemahgagcitecnologias
da informacdo em termos estratégicos por ser uarse@ue implica
diretamente na sobrevivéncia da organizacgéao.

A competicdo entre os fornecedores de produtssrecos
ocorre também na qualidade, confiabilidade e resguhdade no
gerenciamento destas informacdes.

Operacionalmente, destacam-se trésopobfsicos a um
gerenciamento administrativo eficaz: respostas de&pi servicos

eficientes e desburocratizacdo dos processos.



Para que os pontos supra-citados sejam alcangagosciso
gue estejam sob o alicerce de dados e numerosrgésipara tomadas
de decisé&o de cunho empresarial.

Os novos suportes informacionais, awasotecnologias
revolucionaram o meio empresarial e acarretaransfibanacées no
processo de producao, difusdo, captacdo e intagai@t das
informacgdes, inferindo mudancas culturais e congpoentais nas

pessoas que produzem e utilizam estas informacgdes.

2 Informac&o Empresarial

O diferencial competitivo das empresas, em um rdercada
vez mais exigente e globalizado, ocorre canotimizacéo e
eficacia dos recursos disponiveis para a captaggr@nciamento e
gualificacdo do volume informacional existente.

As informacdes, tanto externas quanto intern&sigam estar
disponibilizadas no exato momento em que qualquemiono da
empresa necessitar utiliza-las.

Operacionalmente, pode-se salientar trés aspectos
considerados basicos para um gerenciamento adrativistdinamico:
respostas rapidas, servicos eficientes e desbtimag@o dos
processos. Todos esses, claro, sob o alicerce atbosde nameros
confiaveis e eficazes para que as tomadas de deciginpresarias
sejam mais proveitosas para a organizacdo comdodm

As informacOes empresariais sdo de variosstimlesde o
simples processamento da folha de pagamento aténpilacdo de
dados que transformardo os movimentos do mercadodeiro em
informacbes estratégicas sobre a venda ou compracdes pela

empresa.



O processo de producao, difusdo, captacao eratacdo da
informacdo esta sofrendo uma transformacédo profutai@o nas
formas quanto nos conteddos dos sistemas de gestdministracdo
do conhecimento no interior das empresas. Com ss&oprovocadas
mudangas comportamentais e culturais nas pesseaprqduzem e

utilizam essas informacdes nas organizacoes.

3 Politica de Informacéao

A informacéo é influenciada a cada ronpelo poder, pela
economia e pela politica de informacao adotadas metgresas.

Muitos estudos indicam que a politieaféator de fracasso dos
projetos de desenvolvimento de sistemas informa@@orentretanto,
serdo apresentados a seguir quatro modelos degglibs quais, se
utilizados corretamente, podem viabilizar o sucefssistema. Sao
eles:

a) Federalista

Modelo central fraco, com alto nivel de autonoioizal, em
que poucos elementos precisam ser definidos e &lranios
centralmente, enquanto que o restante pode saniattado pelas
unidades locais.

O federalismo demanda negociagcao racional ergrgrupos
centrais e os dispersos, modelo adequado paraaates amplas e
diversas. Ele reconhece o universalismo infornmadie um termo
tem o mesmo significado em toda a organizacdo particularismo
informal- no qual uma pequena unidade pode defimiiente “ da

maneira que melhor Ihe aprouver.

b) Feudalismo



Unidades com diferentes produtos, diferentdgentes,
diferentes medidas de desempenho e formato parse qodas as
informacdes relevantes.

Ndo é saudavel devido a concentracdo nos objetivos
informacionais das unidades, sem considerar as@pgemais amplas
do negocio. Com a utilizacdo desse modelo, as a@aprado sao
capazes de operar integradas, em processos irtsgra@ndas
cruzadas ou compartilhar componentes em produtéeredies),
entretanto, para Thomas Davenport, € a politica adequada, sendo

utilizada por diversas empresas.

c) Monarquia

Utilizada em pequenas empresas, nas quais umidad
controla a maior parte das informacdes. Ele defirs os dados sao
importantes, estabelece segmentos chaves e atérgroontrolar

como a informacéo € interpretada.

d) Anarquia

Este modelo raramente é escolhido por uma orgediiz de
forma consciente. A politica anarquista foi viagtla com a
introducdo dos computadores pessoais, em que ndodduo pode
administrar seu préprio banco de dados e moldamfasnacdes de
acordo com suas proprias necessidades, no momeatdasgejarem,
com um custo minimo.

Tal modelo é considerado bom pelo aspecto que wérias
estdo sempre atualizados com 0sS novos sistemascdeldgias de

informacéo e nele a informacéo é bastante valaizad

4 As Acbes Empresariais



O cenario empresarial como um todo tem acfes cadanais
velozes. As mudancas e atualizacfes sdo uma ctnstantodos o0s
ramos de negdcios. A manutencdo, a sustentabilidadeempresas e,
também, as faléncias e concordatas sao decorreéatézmadas de
decisfes incorretas, baseadas em informacdessnoieina falta de
informacdes que poderiam ter subsidiados 0s passetos.

Destacam-se, neste universo cada vez niamlgado, as
relacbes sociais corporativas, que envolvem attude posturas
modernas, as quais juntas objetivam garantir a teag@io das
empresas e organizagcdes em um mercado cada vezxigeste e
competitivo.

A amplitude da area de atuacdo foi uma daslamcas
cruciais, pois, a partir de tal mudanca, os gesteradministradores
abandonaram a visao minimalista interna e passarasbservar e
interagir com a comunidade externa e meio ambieatenensionado
e atribuindo novos graus de valores as variaveees.

Este novo enfoque trouxe muitas alfe®acna atuacao dos
gestores e administradores. As novas ac¢Oes demarudaater
preventivo, promovem a preservacao ambiental, penmi
participacdo nos resultados, mantém valores étleggajs, sociais e
culturais, que propiciardo resultados positivoegtajue na forma de
reconhecimento. As empresas que estdao engajaddso ddgsse
contexto terdo facilitado o acesso ao capital, mantervencao
governamental, maior interesse dos consumidoresjedto de
vendas, maior pressao dos investidores e maipas#ria.

A guestao financeira, que é parte nateg de toda e qualquer

empresa, precisa embasamento informacional cohiagyealificado.
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O fluxo de caixa, a liquidez, o risco, e 0 lus@o variaveis
interligadas. O lucro e o risco séo diretament@@m@onais, enquanto
que a liquidez € inversamente proporcional amresas chances das
empresas se manterem no mercado, a longo pragentea diminuir
guando as taxas de lucros sao elevadas.

Outra acdo empresarial presente no ricendcondmico
mundial, que vem crescendo muito em nosso paisasaplsas de
Valores, que, com a reforma financeira e alteragdianercado de
capitais implementadas nos anos de 1965 e 19@6nfoansformadas
em associagbes civis sem fins lucrativos, propossido uma nova
caracteristica institucional com autonomia admiaista, financeira e
patrimonial.

Dentre os objetivos das bolsas de galops quais tém suas
politicas definidas pelo Conselho Monetario Nadipigentificam-se
a obrigatoriedade de registro e a divulgacéo dasagpes efetuadas
nos pregoes, atividades estas subsidiadas namafoes precisas das
acoOes realizadas.

As avaliacOes dos investidores, tanto a fundamstgaomo a
técnica, sustentam suas teorias em informacte®mcas, politicas
administrativas contidas em graficos representatdas ocorréncias
do mercado. Relatérios detalhados de todas as, apéasos de
investimentos a curto, médio e longo prazo que y@adanferir nos
seus indicadores tanto para compra ou venda ds.acoe

A definicdo do momento oportuno para os investislageo
maior indice de acerto ocorrerdo quanto maior foguantidade,
qualidade e confiabilidade das informacfes adcasrid disponiveis.
Para saber qual caminho a seguir, qual a pratisar aadotada 0s

administradores e gestores devem estar atentoseacado. Para
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tanto, o conhecimento da area € indispensavel,néas suficiente,
pois eles precisam de informacgdes atualizadaganmadas.

Pode se observar que todos os empreentbs e acodes
produzem e também sdo baseados em informacdesmaremamos
de maneira tradicional, cientifica ou empirica.

Um gerenciamento ideal das informacdes (exteznagernas)
ira refletir positivamente em todos os niveis dgaaizacao.

O gerenciamento ideal pode ser obtidon a gestdo de
documentos, que implica em dispensarmos tratameats
documentos desde sua producdo até sua destinagio Gom o
programa de gestdo de documentos, a organizac@moesa podera
controlar a qualidade e quantidade de documentgg&o produz,
recebe e armazena, mantendo a informacdo de fatinas suas

necessidades.

5 Termos Arquivisticos

Com a finalidade de propiciar um melhor entendimetd
conteudo especifico das atividades e tarefas dstjoas que seréao
abordadas neste artigo, verifica-se a necessidad®nceituar 0s
termos técnicos que seguem:

Arquivo: Conjunto de documentos, que, independeatden da
natureza do suporte, sdo reunidos por processxuaulacao ao
longo das atividades de pessoas fisicas ou gaddipublicas ou
privadas e conservados em decorréncia deadeu

Arquivo corrente: Conjunto de documentos estreitame vinculados
aos fins imediatos para os quais foram prodszida recebidos e

gue, mesmo cessada sua tramitacdo, consee/gunto aos
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orgados produtores ou receptores em razao daéiinetg com que
sao consultados.

Arquivo Intermediario: Conjunto de documentosriginarios dos
arquivos correntes, com uso pouco frequente, queardgm
destinacdo final em depdsitos fisicos ou infornodtic de
armazenamento temporario.

Arquivo Permanente: Conjunto de documentos predesva em
carater definitivo, em funcéo do seu valor.

Descricdo: Conjunto de procedimentos, que,nidgaem conta 0s
elementos formais e de conteudo dos documentosjbgibam a
elaboracdo de elementos de pesquisa mfasmacdes neles
contidas.

Destinacdo: Conjunto de operacbes que, apoés valiagho,
determinam o encaminhamento dos documentos aatergporaria
ou permanente e/ou eliminacéo.

Documento: Toda e qualquer unidade constituidanfbemacéao e
seu suporte.

Eliminacdo Destruicdo de documentos e informagcdes que, no
processo de avaliacao, e de acordo com o0 mstabelecido na
tabela de temporalidade foram considerados s&ior para guarda
intermediaria ou permanente.

Recolhimento: Passagem de documentos do arquieomiatiaria
para o arquivo permanente.

Série Documental: Sequéncia de unidades de um médgmo
documental.

Suporte: Todo e qualquer material sobre o quahmsmacdes séo
registradas (papel, disquetes, discos Opticos,s fitke video,

microfilmes)
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Tipo Documental: Configuragdo que  assume @sRécie
documental de acordo com a atividade que a gerou.
Transferéncia: Passagem de documentos do arquivent® para o

arquivo intermediario.

6 Gestao de Documentos

Gestdo de documentos implica em dispensar tratanges
informacbes contidas em todos os tipos documendaisde a sua
producdo até a sua destinacao final.

Um programa de gestdo documental viabiliza as esagr e
organizagdes o controle da qualidade e quantidad#odumentacéao
gue produzem e recebem, garantindo o acesseaa a@sformacao
de forma rapida e de acordo com as necessidadssda usuario.

Garcia (2000, p.56) observa que:

“O aspecto mais importante da gestdo de
documentos € a sua utilizagdo como fonte de
informacdo. As informagbes s6 serdo Uteis se
fizerem parte de um programa centrado na missao
da organizacao e integrado Numa politica de gestéo
de informacédo. Para tanto € fundamental o
planejamento da gestdo da informacdo que
necessariamente implica na gestdo dos documentos
de conteudo informacional .

Assim, a gestdo de informacdes
integrada num conjunto organizado e estruturado é
fundamental para que possam ser acessadas,
tornando-se Uteis aos responsaveis pelas decisfes
gerenciais. “

Um programa de gestdo de documentos, para
implementado com éxito, necessita de trés ferraamehtsicas: o
inventario das séries e documentos, o plano assificacdo e a

tabela de temporalidade.
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7 Sistemas de Arquivo

Para definir sistema de arquivos, o Dicionario de
Terminologia Arquivistica (1996) traz um conceit@stante objetivo,

sucinto e abrangente que diz:

“Conjunto de arquivos de uma mesma esfera
governamental ou de uma mesma entidade publica
ou privada, que independentemente da posicéo
que ocupam nas respectivas  estruturas
administrativas, funcionam de modo integrado e
articulado na consecugdo de objetivos técnicos
comuns.”

Um sistema de arquivos integrado pdgaila recuperacao
rapida e eficaz das informacdes. O sistema de\argjuidevera ser
formado pelo arquivo central e os demais a@gpiisetoriais, 0S
quais, por sua vez, deverdo estar subordinados d@éehica e
hierarquicamente.

No universo empresarial, o sistema de arguiglevera suprir
os dirigentes e administradores de todas asmaipdes necessarias
ao processo de analise e tomada de decisfes, lmemracionalizar
a producéao de documentos e evitar o0 armazenardentdormacoes

inuteis.

a) Inventério das séries e tipos documentais:
O inventario das séries e documentasnéinstrumento no
qual se descreve cada uma das séries e indica $ecalizacao.
Quando é criado no meio informatico, é deesma utilidade

para o controle da gestao informacional, contefatins relativos ao
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acesso e a informacdo, a protecdo dos dados esarecapdo dos
mesmos.

Integrado com o plano de classificacdo e com aldathe
temporalidade, permite a automatizacdo das trasfms de
documentos aos arquivos intermediario, a identfica dos
documentos que devem ser eliminados, bem comecalhimento
daqueles documentos que precisam ser preservades arquivos

permanentes

b) Classificagcdo dos documentos

Atividade profunda e intelectual. Asisala a idéia de separar,
estabelece a relacao entre os documentos, supétabelecimento de
classes ou séries, nas quais 0os documentos passarargglobados.

Para Lopes (1996, p.89), sob a persmeaa arquivistica
integrada, “defende-se a classificacdo das infobemcdesde o
momento em que sao concebidas e materializadasomaa fde
documentos até o seu destino final.”

Neste sentido, cabe ressaltar que a localizacas da
informacBes e documentos depende de sua organjzagsta esta
intimamente relacionada a classificacdo ultegae lhes foram
atribuidas.

Schellenberg (1974), define os elementoslassificacéo da
seguinte forma : quanto a funcdo que identificacaoaa que se
referem os documentos, quanto a estrutura orgagieadiz respeito
aos orgaos produtores dos documentos e quantocsant@asoncreto
ou tema dos documentos.

Os documentos nascem do cumprimentmd@sivos para os
guais um Orgao ou empresa foram criados, sejanadtamistrativos,

fiscais, legais e executivos. Esses documentossifitasn-se na
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categoria de documentos de valores primarios, emguaao
cumprirem as finalidades administrativas parauassoforam criados.

Os valores secundarios sao atribuidos quandoecesdse é
para outras entidades ou pessoas que ndo oaddiles iniciais. Tais
valores secundarios séo determinados pela provao qimcumento
contém da organizacdo e do Orgado produtor e dasivess
informagdes que possam conter sobre pessoas, dedjdaoisas,
problemas...Sua preservacdo ocorrera apenas conmalddde
probatéria e/ou informativas, pois suas funcdes imidtrativas ja

foram cumpridas.

c) Documentos de Carater Corrente

Conjunto de documentos estreitamentewado aos fins
para os quais foram produzidos ou recebidos e masmo cessada
sua tramitacdo, conservam-se junto aos Orgaos ad@éorda
freqiéncia com que sao consultados.

A eficiéncia da administracdo dos documentos deter
corrente esta condicionada a trés grandes fatores:

- caracteristicas dos documentos modernos;

- atividades inerentes ao proprio trabatle organizacéo e
administracdo dos arquivos correntes;

- tipo de 6rgéo que deve executar gabalho.

Os documentos sao eficientemente administrados dquan
uma vez necessaria sua utilizacdo, a localizaca@péla, sem
transtorno ou confusdo, quando conservados a uto migsimo de
espaco e manutencdo e quando nenhum docuggmeservado
pelo tempo maior que 0 necessario.

A preservacdo desnecessaria € um ddsregsa mais

prejudiciais a gestores e administradores de irdodms. Nao
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obstante o fator financeiro, o acumulo de docungmtsignificantes
faz com que documentos de real importancia figaksubmersos. E
comum, nas empresas e organizacdes que néao realzdratamento
informacional adequado, acontecer a segregacdo aposrda de
documentos de valores para as operacdes correntes.

Os objetivos, para uma gestdo eficazddeumentos de
carater corrente, s6 podem ser alcancados se hawecido aos
documentos da sua producdo ou recebimento atéreento da

transferéncia para um arquivo de custodia permaraneliminacao.

d) Documentos de carater intermediario

Os documentos de carater intermediario ag@eles cuja
a frequéncia de utilizacdo é pouca, mas, de aldomaa, podem ser
solicitados, isto €, os casos a que se referemes@@m totalmente
encerrados, podem ainda ganhar novas informacggerem
reativados e reutilizados para reiterar reuisar as tomadas de

decisdes atuais.

“O arquivamento intermediario € um servico de
apoio administrativo e seu objetivo principal
consiste em aliviar os arquivos setoriais receében
documentacgéo consultada com pouca frequéncia mas
cuja conservacgao, por um tempo pré-estabelecido,
esteja justificada por algum motivo apés cuidadosa
avaliacdo. Servem ainda, de depdsito provisoria par
a guarda de documentos de administragdes extintas
ou de 6rgdos cujas atividades venham a cessar ap0s
um certo tempo, como por exemplo 0s servigos e
circunstancias de emergénaciaierras, crises, etc.”

(Esposel, 1994, p. 227)

18



A fase intermediaria da documentagésponde a mesma
|6gica da fase corrente, pois guarda a possibgidetiministrativa ou

legal de aproveitamento.

e- Documentos de Carater Permanente

Os documentos de carater permangmezisam ser
preservados definitivamente devido ao seu val@OsAcumprirem
suas funcdes administrativas, sua guarda e tanédundamentada
nas demandas historicas e culturais.

Terd valor histérico informativo e, portanto, ratar
permanente todo e qualquer documento que revedpectos
importantes da entidade quanto a sua origem, @agwo,
administracao e atividades.

Nesse contexto, os documentos que possducidar
aspectos econdémicos, politicos, de pesquisa, saestatisticos.

Os estudiosos canadenses Rosseawre(di998) enfatizam
gue nao se pode perder de vista os valores prisg@tministrativos)
e secundarios ( informacdes historicas) como kmlkpafidveis para
aplicacdo da teoria das trés idades dos documatit@s, semi-
ativos, e definitivos).

Os mesmos estudiosos acima mencionados revelarandeg
conhecimento e experiéncia no assunto, denamukirque a linha
gue separa os documentos € muito ténue e deil diémarcacéao.
Para eles, o ciclo de vida dos documentos é defpedh freqtiéncia e
tipo de utilizacdo dados aos documentos, fazendte pdgo que

Rosseau e Couture chamam de arquivistica cooramga.
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8 Avaliacdo Documental

A avaliacdo dos documentos né&o pode ser realizada d
maneira empirica, defende-se que a avaliacdo ddse iategrada a
classificacdo dos documentos € mister neste @o@esecalizacdo de
pesquisa.

Para Inojosa (1991), a avaliacdo de documendosuma
parte das competéncias do gerenciamento de docosnets
arquivos correntes e pode ser o caminho da syaig@rganizacao.

Nas empresas e organizagdes, devemolservados e
analisados todos os setores e as atividadesfagaealizadas em
cada um deles. Sé assim, sera possivel deterrmgndocumentos
gerados e/ou utilizados em cada atividaderdedvida.

O estudo e a pesquisa das organizacOes eesaspISA0
necessarios no processo de avaliagdo documeaiskornardo mais
facil a identificacdo dos documentos produzidasarompeténcia
legal ou real de cada uma delas, bem como sendartantes na
determinagcdo dos prazos de guarda dos documentos

administrativos, legais e fiscais.

9 Temporalidade documental

O sistema de arquivo integrado e dinamico contam am
instrumento basico de destinacdo de documentasrdeado Tabela
de Temporalidade, que sera elaborada apo0s cegs® de avaliacdo
documental e deverd  ser aprovada no mais altocaldes das

empresas para gue sejam cumpridas na integra eteasithacoes.
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A Tabela de Temporalidade dos documentosrrdetara os
prazos prescricionais e orientara a eliminacdouardfa permanente
dos documentos.

Os resultados decorrentes da aplicadao Tabela de
Temporalidade, no ambito das organizacfes e engpreda muito
positivos e, de acordo com a Norma Técnica ABNT-NBR
10519/1988, deverao ser alcancados:

- facilidade para distinguir os documtesnde armazenamento
temporario dos de guarda permanente;

- eliminacao imediata da documentacado cujaadgu nao
se justifigue como, por exemplo, as copias, deg@endo sejam as
mesmas Unicos exemplares no 6rgao;

- racionalizacdo, principalmente em termos eooods, das

atividades de transferéncia e recolhimento;
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Conclusao

A qualificacdo das informacfes, tanto internganto
externas, passou a ser fator preponderante pagbas empresariais
de todos os niveis. Verifica-se que os avancosnotégicos e as
novas tecnologias de informacdo das ultimas décadasentaram
drasticamente a quantidade de informacgfes alterasdmétodos de
guarda, busca, resgate e armazenamento.

Neste sentido, destacam-se 0 sistemar@i@vo e a gestao
integrada de informacdes, por serem instrumentpscédgos e que
permitem um direcionamento no tratamento de infgdea que
podem ser utilizados em toda e qualquer empresa.

O sistema de arquivos e suas fungdes psedemplicados para
todos os tipos documentais, tanto os de suportegngionais como
os informéaticos e eletronicos. Esta é a difererdsach entre o sistema
de arquivos e os programasaftwares ja fabricados e disponiveis
para a venda, pois, por mais modernos que sejamir&io abarcar
todos os tipos de documentos especificos de capigesm

Antes da criacdo do sistema de arquivo e d&gentegrada de
informacdes, sera feito o inventario das sériepa@s tdocumentais,
que identificara e classificara todos os tipos dumitais existentes
em todas as areas da empresa. Isso permitira gd@liselecao,
armazenamento ou descarte das informacgdes, dos dnedssos
suportes, disponiveis para os gestores e adnaitdis®s.

A gestéo informacional integrada, através idtesa de arquivo
eficiente, viabiliza agilidade no resgate das imag¢des e ainda
minimiza custos de armazenamento de informacdésisniieduzindo
0S graus de incerteza para o processo decisoritpdos 0s niveis da

empresa, principalmente no estratégico.
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A qualificacao das informacdes evitara redundadeiaados,
preservando e agilizando o fluxo das informacoesssarias para o
sucesso das acOes empresarias, garantindo assiranatemcao,
sustentabilidade e expansdo dos negocios nesteadoermada vez

mais veloz, exigente, competitivo e globalizado.
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