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O objeto de estudo do trabalho proposto contribui para a avaliagdo da aplicabilidade
da gestdo documental em organizacOes privadas instaladas na regido metropolitana de Porto
Alegre, considerando a atuacdo do profissional de arquivo, a aplicacdo das atividades de
gestdo de documentos e a participacdo da alta administracdo na aplicacdo dessa gestdo, com
base em conceitos, técnicas e metodologias arquivisticas, abrindo o campo para a anélise e
comparacao dos dados. O percurso metodoldgico da pesquisa apresentou um rol de conceitos
e definicBes acerca do processo da gestdo documental nas organizagdes, sua relacdo com as
funcBes arquivisticas, a atuacdo do profissional de arquivo no Brasil e no Rio Grande do Sul e
alguns aspectos histéricos sobre o surgimento das nogfes arquivisticas no Estado gaicho. A
partir dai, compreende-se que pode ser classificada como bésica, descritiva, com uma
abordagem qualiquantitativa, objetivando a exploragédo sobre a aplicabilidade da gestdo
documental nas empresas privadas do estado, por meio de levantamento bibliografico e
levantamento de dados. Para tanto, obteve respostas de dez empresas privadas que
encaminharam 0s questionarios enviados por e-mail, e, em dois meses, foram obtidas
informagdes de como € a participacdo do profissional, com dados relativos & atuacéo e género
profissional, faixa etaria e tempo de fungdo, formacdo e especializacdo, equipe técnica/
funcdo. As funcgbes arquivisticas, propostas por Rousseau (1998) e Couture (1999), foram
utilizadas como base para identificar se a gestdo documental faz parte das politicas
organizacionais, qual o nivel de relevancia de cada fungé@o nas organizacdes, bem como cada

uma das funcdes esta sendo aplicada no contexto de gestdo documental. A participacdo da alta



administracdo encerra o ciclo de analise e comparacdo dos resultados, evidenciando a

presenca dessa interacdo com as estratégias organizacionais.

Palavras-chave: Gestdo documental. FuncBes Arquivisticas.
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The subject matter of the proposed work contributes to the assessment of the applicability of
document management in private organizations installed in the metropolitan area of Porto
Alegre, considering the performance of professional file, the application of document
management activities and involvement of senior management in implementing this
management, based on concepts, techniques and methodologies archival, opening the field for
analysis and comparison of data. The methodological approach of the research presented a list
of concepts and definitions about the process of document management in organizations, their
relationship with the archival functions, the performance of professional file in Brazil and Rio
Grande do Sul and some historical aspects of the emergence of archival notions in the State
gaucho. From there, it is understandable that can be classified as basic, descriptive, with a
qualitative and quantitative approach, aiming at exploring the applicability of document
management in private companies in the state, through a literature review and survey data.
Therefore, unsuccessful ten private companies that forwarded the questionnaires sent by e-
mail, and in two months, information was obtained on how the participation of professionals
with data on gender and professional role, age and time function, training and expertise, crew
/ function. The archival functions, proposed by Rousseau (1998) and Couture (1999), were
used as a basis to identify whether the document management is part of organizational
policies, what level of importance of each function in organizations as well as individual tasks

are being applied in the context of document management. The participation of senior



management closes the cycle of analysis and comparison of the results, showing the presence

of this interaction with organizational strategies.

Keywords: Document Management. Archival functions.
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INTRODUCAO

Boa parte das pesquisas académicas voltadas a exploracdo do campo arquivistico e na
aplicabilidade na gestdo documental nas organizacOes refere-se as organizacbes de carater
publico, haja vista o grande historico de atuacdo da area dentro desse contexto, resultando em
leis, resolucgdes, decretos e demais diretrizes politicas que fortaleceram a atuagédo profissional
nas organizacgdes publicas.

Ja no contexto empresarial, a situacdo parece ser bem diferente, mesmo com uma
presenca muito forte de teorias da administragdo moderna no curriculo dos profissionais de
arquivo, onde a influéncia parece, a principio, ainda estar se tornando mais representativa nas
organizacoes.

Para tanto, o presente trabalho de pesquisa tem como tema o seguinte: estudo da
gestdo documental arquivistica quanto a sua aplicabilidade na regido metropolitana de Porto
Alegre (RS).

De forma a buscar um entendimento sobre como a arquivistica € percebida no
contexto das empresas privadas optou-se pela realizacdo de uma pesquisa para avaliar a
aplicabilidade da gestdo documental nas organizagdes privadas, tomando como ponto de
avaliacdo uma amostra de organizacdes instaladas na regido metropolitana de Porto Alegre
(RS), onde o contexto empresarial € bastante predominante, sendo um campo interessante de
pesquisa.

O enfoque da pesquisa buscara:

- apontar a participacdo do profissional de arquivo dentro das organizacoes
pesquisadas na mudanca e/ou construgdo da mentalidade para o tratamento adequado da
informacdo, o que é um ponto divergente na atualidade, seja pelo ainda desconhecimento da
existéncia do profissional, seja pela falta de atuacdo dos 6rgéos de classe, ou demais motivos;

- verificar a se a gestdo documental estd sendo aplicada nas organizagdes privadas, a
partir da presenca de conceitos, técnicas e metodologias arquivisticas, principalmente no que
se refere as grandes funcdes arquivisticas (criacdo/ producdo; classificacdo; avaliacdo;
aquisicao; preservacao/ restauracédo; descri¢édo; difusdo/ acesso);

- identificar a participacdo da alta administracdo na aplicacdo da gestdo documental, o
que pode ser uma evidéncia interessante para constatar se a atua¢ao do profissional de arquivo
estd surtindo efeito no trabalho de conscientizacdo da administragdo e na formacdo de

politicas de arquivo;
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- comparar os dados obtidos na pesquisa com as técnicas e metodologias arquivisticas
desenvolvidos ao longo do tempo.

A partir dessas premissas 0 presente trabalho busca apresentar como a gestdo
documental esta sendo aplicada em organizagfes privadas da regido metropolitana de Porto
Alegre (RS), em virtude da grande representatividade de empresas privadas existentes no
local em relacdo as organizacdes publicas.

Ao longo do processo de pesquisa foi possivel contar com a participacdo de 10 (dez)
empresas privadas que se mostraram interessadas em fornecer informagGes acerca da
aplicabilidade da gestdo documental em suas organizacdes, fato bastante peculiar e que se
mostrou muito importante para o desencadeamento da pesquisa.

O primeiro enfoque do trabalho, relacionado com a participacdo do profissional de
arquivo é de buscar compreender a presenca ou ndo de um arquivista nas empresas. Além
desse ponto, o presente trabalho pretende identificar o género (masculino ou feminino), a
faixa etaria, o tempo de funcdo e demais dados essenciais a compreensao sobre sua
participacdo dentro da organizacao.

No que se refere a aplicabilidade da gestdo documental, o presente trabalho tem como
finalidade buscar informacGes sobre como as funcgdes arquivisticas estdo sendo desenvolvidas
dentro desse contexto e se os resultados foram alcancados de forma satisfatéria para dar
sustentabilidade a gestéo.

A participagdo da alta administragdo vem como o ultimo enfoque a ser identificado na
pesquisa, partindo do pressuposto se ha um envolvimento efetivo dessa administracdo na
gestdo documental, o que poderd fundamentar a hipdtese que as empresas privadas estdo
percebendo a arquivistica como parte da gestdo estratégica de suas organizagoes.

Ao final o trabalho sera realizado uma andlise dos dados coletados tracando os pontos
essenciais a compreensdo sobre a aplicabilidade da gestdo documental em organizacoes

privadas na regido metropolitana de Porto Alegre (RS).

1.1 Tema

Estudo da gestdo documental arquivistica quanto a sua aplicabilidade na regido

metropolitana de Porto Alegre (RS).
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1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo Geral

Avaliar a aplicabilidade da gestdo documental em organizacdes privadas na regido

metropolitana de Porto Alegre (RS).

1.2.2 Objetivos especificos

Sao objetivos especificos desta monografia:

e apontar a participacdo do profissional de arquivo na mudanca e/ou construcdo da
mentalidade para o tratamento adequado da informacao;

« verificar a aplicabilidade da gestdo documental, com base em conceitos, técnicas e
metodologias arquivisticas;

o identificar a participacdo da alta administracdo na aplicacdo da gestdo documental,
entre 0s conceitos, técnicas e metodologias arquivisticas sugeridos;

e comparar 0s resultados obtidos nas pesquisas com 0s conceitos, técnicas e
metodologias arquivisticas sugeridas.

1.3 Justificativa

O objeto de estudo da arquivologia moderna se concentrou, até entdo, no tratamento
de acervos documentais de carater publico a partir da possibilidade de criar direcionamentos
sustentaveis por meio da legislagdo federal, estadual e municipal, o que difere das
organizagOes privadas que tém toda a liberdade para criar, talvez de forma mais empirica e
préatica possivel, formatos de trabalho que estimulem uma tomada de decisdo mais agil e em
menos tempo.

Esse formato de pensamento, talvez estimulado pelo “capitalismo selvagem” ¢ um
meio pelo qual as organizacgdes privadas utilizam para se adaptarem, de forma eficaz, ao
mercado competidor, dando lugar ao praxismo cotidiano e demais acles estratégicas que

sustentaram sua economia.
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Por outro lado, as organizac@es publicas, sustentadas e limitadas por um manancial de
normas e regulamentacdes sdo, talvez, obrigadas a direcionar suas atividades conforme a
legislacdo vigente.

Um exemplo muito claro é a tdo difundida, no meio académico e profissional, Lei dos
Arquivos (Lei N.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991), que dispbe sobre a Politica Nacional dos
Arquivos Publicos e Privados.

Mesmo com uma legislacao federal que estimula o trabalho da gestdo documental em
ambito nacional é possivel ainda identificar muitas organizacfes que desconhecem a sua
aplicabilidade, principalmente as publicas, que deveriam estar desencadeando esse processo
de trabalho desde a década 90 do século XX.

Como as organizacgdes privadas ndo sdo obrigadas a utilizar instrumentos de gestdo de
arquivos (como o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e destinacdo de
documentos de arquivo) cabe, por sua vez, ao arquivista “vender” a ideia, mostrando os
beneficios que a organizacdo terd no seu uso sistematico.

No entanto, parece que ha varios fatores que inibem ou que desestimulam a construcao
e a melhoria da imagem diante as diversas organizacoes.

O estado do Rio Grande do Sul é um exemplo bastante interessante e um ponto de
pesquisa que se torna atraente em virtude do nimero muito grande de empresas em relacdo as
organizacbes publicas, sem considerar o parque industrial bastante desenvolvido e que
poderia fornecer subsidios considerdveis para um estudo sobre a aplicabilidade da gestéo
documental diante as teorias e préaticas atuais da administracdo moderna nas organizacGes
privadas.

Além disso, conta com trés grandes universidades federais que oferecem o curso de
arquivologia, que € o da Universidade Federal da Santa Maria (UFSM), o da Universidade
Federal do Rio Grande do Sul (UFRGS) e da Universidade Federal de Rio Grande (FURG),
instigando, ainda mais, a busca por resultados a respeito de como a area esta sendo difundida
nas organizagdes e como elas estdo percebendo seu objeto de estudo como parte de suas

estratégias.
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2. REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo serdo abordadas questbes referentes a literatura arquivistica, no que
concerne ao tema da pesquisa, sendo possivel, a partir desta fundamentagdo, compreender e
analisar os resultados obtidos com este estudo, conforme disposto no capitulo 4 desta
monografia.

Com isso, os temas que compdem esta fundamentacdo tedrica sdo: a gestdo
documental (histéria e definicdo), a gestdo de documentos e sua relacdo com as funcBes
arquivisticas, o profissional de arquivo no Brasil e um breve relato histérico sobre o
surgimento das nocdes de arquivo no Rio Grande do Sul.

Quanto aos autores utilizados, destacam-se alguns que auxiliaram na defini¢éo sobre a
Gestdo de Documentos, como Antdnia Heredia Herrera, o Conselho Internacional de
Arquivos (CIA), a Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e Nadina Aparecida Moreno. Estes
autores, dentre os varios existentes na arquivistica moderna, foram escolhidos em razdo da
diversidade de pontos de vista sobre a gestdo de documentos, permitindo ao leitor um leque
razoavel de entendimentos que podem ser divergentes e a0 mesmo tempo complementares.

No topico sobre a relacdo entre a gestdo de documentos e as fungdes arquivisticas,
foram enfatizadas as percepcGes de determinados autores que trouxeram um diferencial
tedrico e metodoldgico para a melhor compreensao sobre as funcdes e sua aplicabilidade no
contexto organizacional, como Jean-Yves Rousseau e Carol Couture, Renato Tarciso Barbosa
de Sousa, Rodrigo Fortes de Avila, Vanderlei Batista dos Santos e o Arquivo Nacional, com o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica.

No topico sobre o profissional de arquivo no Brasil foram utilizados dados de uma
ampla pesquisa realizada por Katia Isabelli no estados brasileiros, publicada no livro
“Arquivista: visibilidade profissional: formagdo associativismo e mercado de trabalho”, que
auxiliou profundamente no embasamento tedrico e comparativo dos dados coletados nesta
pesquisa sobre a aplicabilidade da gestdo de documentos em empresas privadas do Rio
Grande do Sul.

Por fim, foram utilizados dados do Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul

sobre o surgimento das nocGes arquivisticas no estado do Rio Grande do Sul, em virtude da
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dificuldade de localizar referenciais tedricos sobre esse assunto e por se tratar de uma

instituicdo com forte representatividade na atuacdo da area arquivistica no cenario gaucho.

2.1 Gestdo de Documentos: historia e defini¢éo

O conceito de Gestdo Documental surgiu em razao da grande explosdo documental no
ambito das administracdes publicas, a partir do ano de 1950, mais especificamente no periodo
poés-guerra, o0 que contribuiu para uma consequente necessidade de se reduzir essa producéo e
controlar o volume das grandes massas documentais (MORENO, 2008).

Mas, foi a partir dos anos de 1930, com a explosdo informacional, segundo Moreno,
que

[...] torna-se evidente a preocupagdo com o excessivo nimero de documentos que
eram conservados nos arquivos federais internacionais, e que, em 1938,
ultrapassavam a 1.500km de documentos. Por esse motivo, 0s arquivos nacionais
adotaram uma politica de eliminagdo de documentos de acordo com critérios

racionalizadores, obtidos por meio de estudos de sistemas de conservagdo e cria¢do
de planos de conservagdo de documentos. (2008, p. 74-75)

Ja no inicio dos anos de 1940, com a participacdo dos Estados Unidos da América no
periodo da Segunda Guerra Mundial, a preocupacdo com o ritmo da producdo documental
aumentava, resultando em acbes que estimulassem a guarda permanente dos acervos
documentais que continham provas de fatos e acontecimentos, o que levou a uma eliminagéo
fisica do restante.

Moreno (2008) retrata que ao final do ano de 1940 surge o records manager, ou gestor
de documentos, bem como a aceitagdo do termo records management.

A partir dai, observa-se que surgiam as primeiras iniciativas de carater pratico do
desenvolvimento do conceito de Records Management, resultando no uso dessa metodologia
para iniciar o processo de organizacdo de documentos, trazendo, conforme retrata Moreno
(2008) “melhorias nos aspectos administrativos da producdo de documentos publicos nos
Estados Unidos.”

Mas foi a partir do ano de 1950, por volta do ano de 1972, segundo Moreno, que o
arquivista belga Carlos Wyffels propbs a Teoria das Trés Idades dos documentos ou ciclo
vital dos documentos, sendo exposta pela primeira vez pela Administracdo norte-americana,
resultante dos trabalhos realizados pela Comision Hoover, constituida pelo presidente

americano Truman, em 1947.
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Segundo Moreno (2008) o objetivo maior da Comissdo era buscar solugdo para os
problemas de conservacdo da volumosa massa documental gerada pelo Pais apos a Segunda
Guerra Mundial, chegando essa teoria na Europa gquinze anos mais tarde, em 1962.

Schellenberg (1973), desde o ano de 1950, também difundiu a teoria das trés idades, a
qual envolvia: a utilizagdo corrente do documento, quando est4 arquivado nas unidades
produtoras; a fase intermediaria, quando os produtores utilizam com pouca frequéncia; e a
fase permanente, quando o documento possui mais utilizacdo para os fins para o qual foi
criado, ndo possuindo, a unidade, mais ingeréncia sobre eles. (SANTOS, 2009)

Segundo Herrera (1993), a Unesco define a gestdo de documentos como “uma parte
do processo administrativo relacionada com a aplicacdo de principios de economia e eficacia
tanto na iniciacdo, acompanhamento e uso dos documentos, quanto em sua eliminacdo.”
(HERRERA, 1993, p. 177)

O Dicionério de Terminologia Arquivistica do Conselho Internacional de Arquivos
(CIA, 1984) entende a gestdo de documentos como sendo um recurso da administracdo geral
gue tem como objetivo garantir a economia e a eficacia na producdo, manutencdo, uso e
destinacdo final, sendo com a eliminacgdo ou a guarda permanente dos documentos de arquivo.

No Brasil a gestdo de documentos foi institucionalizada a partir da publicacdo da Lei
N.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, a qual dispde sobre a Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados, definindo-a como “o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente.”
(BRASIL, 1991)

Complementando o entendimento, Moreno (2008) define a gestdo de documentos
como parte da gestdo da informacéo, caracterizando-a como “‘o trabalho de assegurar que a

informacdo arquivistica seja administrada com e economia e eficacia; que seja recuperada, de
forma &gil e eficaz, subsidiando as a¢des das organizacdes com decisdes esclarecidas, rapidas,
seguras, que permitam reduzi o fator de incerteza.” (2008, p. 73)

Tomando por base as quatro defini¢cBes entende-se que h4 um entendimento comum
no que se refere a estrutura do ciclo de vida documental - mesmo que em algumas concep¢oes
ndo haja um entendimento explicito sobre o ciclo vital - diferindo-se entre elas na forma como
apresentam a gestdo documental nos aspectos relacionados a racionalizagdo e eficiéncia

administrativa, bem como na incluséo do processo de classificacéo.
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A classificagdo, que ndo estava representada em algumas definicfes, é entendida por
Sousa (2003) como uma medida crucial dentro da gestao dos arquivos, bem como determina e
é determinada pelas demais atividades que compdem a Gestdo de Documentos.

Schellenberg (1974) trata a classificacdo como requisito basico a eficiente
administracdo de documentos correntes, ou seja, torna-se bastante claro que esta funcéo é
matricial ao processo de gestdo documental, haja vista que todos os outros aspectos de um
programa que vise ao controle de documentos dependem da classificacao.

Avila (2011) chega a uma conclusdo bastante interessante sobre a gestdo de

documentos,

[...] Percebe-se que a acdo de uso das informagBes organicas arquivisticas é uma
citacdo recorrente desse tipo de gestdo. Pois ndo ha finalidade em organizar
documentos sem o objetivo de torna-los Gteis aos seus usuérios. A informacéo € o
veiculo que orienta a conduta do usuario ao tomar posse desse instrumento. Esse
ativo permite disparar um novo processo de acdo organizacional, cancelar ou
extinguir essa mesma acdo. Isso acaba por gerar mais documentos por sua
caracteristica essencial na naturalidade. (2011, p. 143)

A gestdo documental, por fim, ao longo de tantos debates e variados entendimentos
evolui para uma percepcao que a torna uma funcdo primordial, tanto no desencadeamento de
acdes que promovem 0 crescimento e avango organizacionais, para a organizagéo efetiva das
informacdes, para a racionalizagdo da producdo documental, para o resgate da memdria

institucional e o exercicio da cidadania.
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2.2 A gestao de documentos (GD) e sua relagédo com as func¢des arquivisticas

Rousseau e Couture (1998 apud AVILA, 2011), defendem a hipétese de que todo
arquivista deve atravessar a parede do formato — o documento — para ir em direcdo ao
contetido, que é a parte mais importante, a informacéo, entendendo-se a GD como parte de
um processo mais amplo, de tratamento ou gestdo da informacéo (GlI).

A gestdo documental, dentro da percepcdo de Dante (2004), faz parte do processo de
Gl, pois boa parte do registro dos atos, decisfes e demais a¢fes organizacionais é realizado no
suporte de papel e por isso deve-se estar organizado para que contribua, ndo somente com a
pesquisa, mas com o alcance das metas e objetivos organizacionais.

~ .\

O termo “gestdo” estd relacionado, segundo Calderon, Cornelsen, Pavezi e Lopes

(2004) como o ato de gerenciar, ou seja

[...] que é preciso ir além do ato de registro da informagdo em um suporte, é preciso
também que se tenha um planejamento de tal forma, que, mesmo com uma
quantidade exacerbada de documentos gerados diante das ferramentas tecnoldgicas
disponiveis nos dias atuais, seja possivel localizar e utilizar a informacéo no tempo
exato e necessario para uma tomada de deciséo. (2004, p. 101)

Dentro dessa perspectiva, Couture (1999) apresenta uma estrutura que esta aliada ao
processo de gestdo de documentos, sendo capaz de dar uma percepcdo mais alargada as
atividades de tratamento de acervos documentais, ndo mais voltado para o ciclo de vida
documental, mas para um contexto interdisciplinar, ou seja, de um ciclo de vida das
informac@es, onde a informacdo é o foco principal, independentemente do suporte onde ela
estara registrada.

Essa proposta, dimensionada por Couture (1999), resultou na proposta de criacdo de
sete funcbes arquivisticas, tais como: criacdo/ producdo, classificacdo, avaliagcdo, aquisicéo,

preservacdo/ conservacao, descri¢do e difusdo/ acesso.
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2.2.1 Criacdo/ Producéo

Segundo Santos (2009) a funcgdo relacionada a Criacdo/ Producdo diz respeito aos
aspectos formais e essenciais para a criagdo coerente dos documentos de arquivo,
considerando a definicdo de normas, conteudo, modelos, formato e tramite. As principais
atividades inerentes a essa funcdo estdo relacionadas com a elaboracdo de manuais de
producdo de documentos, bem como o controle e acompanhamento do seu uso nas unidades
organizacionais, resultando na melhoria do processo de comunicagédo e padronizacao.

Herrera (1999) retrata que “entre todas as funcbes de arquivamento, a criacdo é
provavelmente a que mais mudou ao longo dos ultimos vinte anos. Esta transformacdo é
explicada pelo desenvolvimento da tecnologia da informacdo, o surgimento de novas
exigéncias legais e de mercado, que estdo sujeitas as organizagdes modernas.” (HERRERA,
1999, p. 74)

Avila (2011) traz uma discussdo muito interessante no que se refere ao contexto das
tecnologias da informacdo como ferramentas que intensificaram a produgdo e o aumento
consideravel de informacdes arquivisticas, despertando-se a necessidade de se discutir opcdes

de garantir a relacdo com o contexto do produtor.

A producdo desenfreada de documentos traz impactos consideraveis as
organizagdes. As consequéncias da duplicacdo das informagdes arquivisticas véo
desde a morosidade para a tomada de determinada decisdo a falta de controle e
descentralizagdo de registros no ambito institucional. Isso requer do arquivo
intermedidrio um gasto desnecessério de energia ao observar a incapacidade em
tratar de maneira confiavel as copias de documentos, por ndo saber se os originais
foram preservados em outros departamentos. (AVILA, 2011, p. 101)

Essa preocupagdo € bastante presente nos estudos arquivisticos, estimulando o
repensar das técnicas e praticas de producdo de documentos, iniciando-se na génese
documental, conforme retrata Avila (2011).

Na génese documental, ou seja, antes da produgdo documental, é que o arquivista deve
concentrar suas forcas para orientar 0 Usudrio quanto aos aspectos que garantirdo a
autenticidade e a fidedignidade do documento eletronico, trazendo, com isso, a revisao dos
conceitos utilizados pela Diplomatica.

Duranti (1994) destaca trés aspectos que garantirdo a formacao da autenticidade de um
documento: o primeiro estad relacionado com 0s seus aspectos legais, 0 segundo com a

diplomatica e o terceiro com os aspectos historicos. Os aspectos legais estdo relacionados com
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0 exercicio legal de um representante publico ou privado no transcurso de suas
responsabilidades e competéncias. No contexto da Diplomatica estariam as caracteristicas
intrinsecas e extrinsecas resultantes dos aspectos formais de uma determinada organizacéo. E,
por fim, o contexto historico, ou de transcurso natural de ordenacdo dos fatos, o que resultou
na producdo ordenada da informacdo ao longo do seu percurso.

Essas perspectivas e discussdes sdo essenciais para o entendimento da importancia da
primeira funcdo arquivistica, relacionada com a criacao/ producdo de documentos, e € a partir

de sua estruturacdo coerente é que as demais funcdes serdo realizadas.

2.2.2 Classificacao

Segundo o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, a Classificacdo é
entendida em trés aspectos diferentes e complementares: aspecto intelectual, fisico e
conforme o acesso.

No aspecto intelectual, a classificagdo ¢ definida como “Ato ou efeito de analisar ¢
identificar o contetdo de documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual sejam
recuperados, podendo-se lhes atribuir codigos.” (ARQUIVO NACIONAL, 2004, p. 41)

J& no aspecto fisico, a classificacdo é entendida como “Organiza¢do dos documentos
de um arquivo ou colecdo, de acordo com um plano de classificacdo, cddigo de classificacdo
ou quadro de arranjo.” (ARQUIVO NACIONAL, 2004, p. 41)

Em relacdo ao acesso, a classificagdo ¢ compreendida como “Ato pelo qual se atribui a
documentos, ou as informacGes, neles contidas, graus de sigilo, conforme legislacdo
especifica” (ARQUIVO NACIONAL, 2004, p. 41)

Ja Sousa (2009) divide o processo classificatorio em duas partes, a intelectual e a
fisica. “A parte intelectual se refere a classificagdo propriamente dita (processo mental de
estabelecimento de classes) e a ordenacdo (a disposicdo dos documentos nas classes
estabelecidas).” (SOUSA, 2009, p. 85-86)

As duas concepgdes parecem bastante semelhantes. No entanto, Sousa (2009) prop6s
um estudo e reflexdo sobre a construgdo de um novo marco referencial para o entendimento e
tratamento da classificagdo dos documentos arquivisticos, fortalecendo os alicerces da
arquivistica contemporanea como integrante das Ciéncias da Informacé&o.

Sousa (2009) atribui a Classificagio como parte fundamental ao processo de
organizacdo fisica e ldgica dos acervos documentais e que esta aliada intrinsecamente ao

processo de avaliagdo documental.



27

Tomando por base essa reflexdo, Sousa (2009) propds uma estrutura que possibilitasse
0 uso adequado da classificacdo, a partir de principios basicos, como “a classificagdo ¢ uma
representacdo da realidade e, como tal, uma aproximacdo. E necessario, entretanto, definir
niveis de tolerancia quanto a determinacdo” (SOUSA, 2009, p. 115).

Ou seja, a partir dessa perspectiva apresentada por Sousa (2009), percebe-se que ndo
ha unidades de classificacdo especificas para toda e qualquer tipo de informacdo produzida
e/ou acumulada pela organizacdo, resultando no uso de “valvulas de escape”, no uso de
unidades de classificacdo para documentos ou informac@es diversas. No entanto, seu uso é
extremamente perigoso e deve ser utilizado somente nas excegoes.

Por outro lado, um instrumento de classificacdo nao deve ser provisério ou obedecer a
um esquema estrutural que possibilite mudancgas constantes, ou seja, ndo deve seguir 0 uso de
organogramas institucionais como modelo de estrutura de classificagéo, exceto nos casos em
que essa estrutura seja funcional.

No que se refere ao objetivo, Sousa (2009, p. 115) diz que “a classificagao persegue
um fim, um objetivo, uma finalidade.” O objetivo dessa perspectiva, talvez seja de facilitar a
recuperacdo da informacdo, do resgate de uma meméria institucional, no entendimento sobre
uma estrutura de funcionamento de uma organizagdo, em contexto histérico, etc.

Outro principio abordado por Sousa (2009, p. 115) é que “a classificagdo em arquivos
presume um agente classificador, que é o arquivista.” Ou seja, infere-se que Sousa (2009) traz
esse enfoque para mostrar que o instrumento de classificacdo seja resultado de uma estrutura
de classificacdo desenvolvida por um arquivista, mas que possibilite o facil entendimento dos
usuarios.

Segundo Sousa (2009) a classificacdo tem por tras um mecanismo classificador que
executa as operacOes necessarias (denominacdo, proliferacdo, derivacdo, linearidade,
regularidade e simetria, de circularidade, de hierarquia e subordinagédo). Infere-se, a partir
desse entendimento, que a estrutura do plano de classificagdo deve possuir uma légica quanto
aos critérios relacionados a nomenclatura das unidades de classificagdo, com base no
funcionamento das unidades, na hierarquia ou niveis de classificacdo, permitindo a
subordinacdo de detalhamento de agrupamentos, quando necessario.

Outro principio importante que Sousa discute (2009, p. 116) é que “a classifica¢do
necessita de um principio de classificacdo ou de divisdo estabelecido pela finalidade e pelas
caracteristicas e relagdes dos objetos.”.

Sousa, (2009, p. 116) mostra que “o principio da classificacdo é natural quando é o

mais adaptado (aproximado) ao conjunto documental”. Essa reflexdo ¢ uma das mais
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importantes no que se refere a representacéo do Plano em relagdo ao acervo documental, haja
vista que alguns instrumentos sdo desenvolvidos somente com base em interpretacfes sobre a
estrutura de uma determinada instituicdo, 0 que pode ser perigoso no que se refere ao
desenvolvimento do processo de classificagdo dos conjuntos documentais existentes,
favorecendo a perda de informacdes e as classificacdes equivocadas.

Outro principio estad relacionado com “o fundamento da divisdo deve se manter
inalterado para todas as divisdes realizadas no mesmo nivel, ou seja, deve-se utilizar um Unico
principio de classificagdo de cada vez”. (2009, p. 116). A partir dessa analise, infere-se que
Sousa (2009, p. 116), quis mostrar que para haver uma divisdo de unidade de classificagdo €
importante que esse principio se mantenha inalterado no mesmo nivel que ele foi atribuido,
sem misturar diversos principios de divisdo no mesmo nivel.

Dentre outros principios, a classificacdo, por sua vez, ainda carece de referenciais
tedricos quanto a sua aplicabilidade no contexto das organiza¢cbes modernas para contribuir

efetivamente ao processo de tratamento da informacao.

A classificacdo aparece como uma preocupacdo ha véarios anos. A importancia
apontada pela literatura da &rea ndo teve, no mesmo nivel, o estabelecimento de um
instrumental tedrico-metodologico consolidado. Fala-se e trabalha-se com
classificacdo sem agregar o desenvolvimento desse conceito proporcionado pela
Filosofia e pela Teoria da Classificagdo. Apresenta-se o caminho sem discutir 0s
meios necessarios para percorré-lo. (SOUSA, 2009, p. 79)

A classificacdo, por tanto, carece, como apresentado por Sousa, de um referencial
tedrico que a eleve enquanto parte fundamental do processo de tratamento da informacéo
arquivistica, para que ela ndo seja absorvida pelo praxismo ou no¢es meramente intuitivas do

que-fazer arquivistico, transpassando o limite entre a préatica e a teoria.

2.2.3 Avaliacao

Avaliagéo, conforme o entendimento do Arquivo Nacional (2004), significa “Processo
de analise de documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinacédo, de
acordo com os valores que lhes sdo atribuidos” (ARQUIVO NACIONAL, 2004, p. 32)

Santos (2009, p. 178) enxerga a avaliagdo “Feita a partir de critérios preestabelecidos,
definicdo de prazos de guarda e destinacdo (eliminagdo ou preservacdo permanente) da
documentagdo arquivistica de uma dada institui¢ao” e, Bernardes (1998) complementa

afirmando que é um:
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Trabalho interdisciplinar que consiste em identificar valores para os documentos
(imediato e mediato) e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos
para sua guarda ou eliminacdo, contribuindo para a racionalizacdo dos arquivos e
eficiéncia administrativa, bem como para a preservacéo do patriménio documental.
(BERNARDES, 1998, p. 14)

A avaliacdo, por sua vez, diz respeito ao processo de identificacdo do valor de cada
conjunto documental para a organizacao produtora/ acumuladora e a sociedade, com base na
legislacdo e técnicas arquivisticas, a partir da definicdo de prazos de guarda, destinacdo
(guarda permanente e eliminacéo) e reformatacao.

As principais atividades inerentes a essa fungdo estdo relacionadas com o uso e
aplicacdo da Tabela de Temporalidade, elaboracdo de listagens de eliminacdo, bem como
demais procedimentos técnicos e legais, além da definicdo de critérios para a reformatacao

dos acervos documentais (microfilmagem/ digitalizacdo) (SANTQOS, 2009).

2.2.4 Aquisicdo

Santos (2009) entende a aquisicdo como a entrada de documentos nos arquivos
corrente, intermediario e permanente e demais procedimentos. As atividades inerentes a essa
funcdo estdo relacionadas com o arquivamento corrente, transferéncia e recolhimento do

acervo para guarda permanente.

2.2.5 Preservacdo/conservagéo

H& uma grande divergéncia de alguns autores no que se refere a definicdo sobre esses
dois termos que sdo quase correspondentes, mas que possuem objetivos distintos. Com
relacdo a preservacgéo, por exemplo, o termo Preservacdo é definido pelo Dicionério Brasileiro
de Terminologia Arquivistica como “Prevencéo da deterioracao e danos em documentos, por
meio de adequado controle ambiental.” (ARQUIVO NACIONAL, 2004, p. 126).

Ja a conservagdo ¢é entendida como sendo um “Ato ou efeito de promover a
preservacao e a restauracdo dos documentos.” (ARQUIVO NACIONAL, 2004, p. 45).

Segundo Cassares (2000), a preservacdo documental é entendida como sendo “um
conjunto de medidas e estratégias de ordem administrativa, politica e operacional que
contribuem direta ou indiretamente para a preservacdo da integridade dos materiais”
(CASSARES, p. 12)
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A conservagdo, por outro lado, é entendida como sendo “um conjunto de acles
estabilizadoras que visam desacelerar o processo de degradacdo de documentos ou objetos,
por meio de controle ambiental e de tratamentos especificos (higienizacdo e
acondicionamento).” (CASSARES, 2000, p. 12)

O trabalho de preservagdo documental, segundo Cassares (2000), é considerado como
sendo um conjunto de acgdes estratégicas que estimulem a preservacao do suporte documental,
enquanto a conservacdo de documentos € a operacionalizacdo dessas acdes, tendo como
grande objetivo o aumento do tempo de vida Gtil do material a qual a informacdo foi
registrada.

2.2.6 Descricédo

A descricdo, segundo Santos (2009) diz respeito a defini¢do de pontos de acesso para
facilitar a recuperacao da informacdo. As atividades inerentes a essa funcéo estdo relacionadas
com o uso de indices e vocabularios controlados.

A Nobrade é uma norma brasileira de descri¢do arquivistica, elaborada pelo Conselho
Nacional de Arquivos (2006) , e que tém como objetivos:

- estabelecimento de diretrizes a serem seguidas nas atividades de descricdo de
acervos documentais sendo voltada, na maioria dos casos, para acervos de guarda
permanente;

- contribuir para a facilitacdo do acesso e o intercAmbio de informagdes em ambito
nacional e internacional. (2006, p. 10)

Sua estrutura é dividida em oito areas compreendendo vinte e oito elementos de

descricdo, dividindo-se da seguinte forma:

(1) Area de identificacdo, onde se registra informagéo essencial para identificar
a unidade de descricéo.

(2) Area de contextualizacdo, onde se registra informagao sobre a proveniéncia e
custodia da unidade de descrigéo.

3) Area de conteudo e estrutura, onde se registra informagao sobre o assunto e a
organizacdo da unidade de descricéo.

4) Area de condicBes de acesso e uso, onde se registra informacdo sobre o
acesso a unidade de descricdo.

(5) Area de fontes relacionadas, onde se registra informagao sobre outras fontes
que tém importante relacdo com a unidade de descrigéo.

(6) Area de notas, onde se registra informagao sobre o estado de conservagio
e/ou qualquer outra informacéo sobre a unidade de descri¢do que ndo tenha lugar nas
areas anteriores.

@) Area de controle da descricdo, onde se registra informacdo sobre como,
quando e por quem a descricao foi elaborada.
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(8) Area de pontos de acesso e descricdo de assuntos, onde se registra os termos
selecionados para localizag8o e recuperacdo da unidade de descricdo. (CONSELHO
NACIONAL DE ARQUIVOS, 2006, p. 18)

Um instrumento de pesquisa de acervos documentais de carater arquivistico € uma
forma de possibilitar ao usuario localizar o seu documento de forma facil e que seja resultado
de uma metodologia baseada em conceitos, técnicas e praticas arquivisticas, variando o seu
entendimento e aplicacdo conforme a necessidade do usuario pesquisador.

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, instrumento de
pesquisa significa “Meio que permite a identificag¢do, localizacdo ou consulta a documentos
ou a informagBes neles contidas. Expressdo normalmente empregada em arquivos
permanentes.” (ARQUIVO NACIONAL, 2006, p. 96)

H& instrumentos de pesquisas capazes de realizar esse trabalho de forma bastante

satisfatoria dependendo do objetivo, como:

2.2.6.1 Guia

Segundo o Dicionéario Brasileiro de Termologia Arquivistica Guia é um “instrumento
de pesquisa que oferece informacdes gerais sobre fundos e cole¢des existentes em um ou mais
arquivos.” (ARQUIVO NACIONAL, 2004, p. 92)

André Lopez (2002), afirma que um Guia se divide em duas partes distintas: a
primeira, correspondente a sigla G1, descreve os dados gerais de determinada organizacao ou
instituicdo, bem como as condicdes para a consulta. JA& a segunda parte do guia,

correspondente a sigla G2, descreve, de forma sumaria, os fundos e as colecdes.

2.2.6.2 Inventario

A visdo sobre inventario do Arquivo Nacional, estabelecida no Dicionério Brasileiro
de Terminologia Arquivistica, como sendo um “Instrumento de pesquisa que descreve,
sumaria ou analiticamente, as unidades de arquivamento de um fundo ou parte dele, cuja
apresentacdo poderd refletir ou ndo a disposicdo fisica dos documentos.” (ARQUIVO
NACIONAL, 2004, p. 99)

O inventario, segundo Lopes (2002), “sdao, pela ordem hierarquica dos niveis da
classificacdo, os instrumentos e pesquisa que se se seguem ao guia” (2002, p. 29). O objetivo

do inventério, segundo Lopes (2002), é “descrever as atividades de cada titular, as séries
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integrantes, o volume dos documentos, as datas-limite e os critérios de classificacdo e de
ordenacao” (2002, p. 29).

2.2.6.3 Catélogos e indices

No que se refere ao Catalogo, o Arquivo Nacional (2004) entende como sendo um
“Instrumento de pesquisa organizado segundo critérios tematicos, cronologicos, onomasticos
ou toponimicos, reunindo a descri¢do individualizada de documentos pertencentes a um ou
mais fundos, de forma sumaria ou analitica.” (2004, p. 37)

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica entende o indice como sendo a
“Relacdo sistematica de nomes de pessoas, lugares, assuntos ou datas contidos em
documentos ou em instrumentos de pesquisa, acompanhados das referéncias para sua
localizagdo.” (ARQUIVO NACIONAL, 2004, p. 97)

Lopes (2002), traca uma entendimento bem objetivo do Catalogo e dos indices, como
sendo “instrumentos voltados para a localizagao especifica de unidades documentais.” (2002,

p. 32)

2.2.7 Difusdo/ Acesso

Esta ultima funcdo diz respeito a propagacgdo das técnicas e praticas que estimulem o
correto tratamento da informacdo pelas unidades organizacionais, favorecendo, com isso,
modelos descentralizados de responsabilidade pelos usuérios produtores e acumulados de
documentos. Ao mesmo tempo destina-se ao desenvolvimento de acdes que estimulem o
acesso as informagdes documentais produzidas e acumuladas pelas unidades. As atividades
inerentes a essa funcao estdo relacionadas com a divulgacdo dos manuais de gestdo, plano de
classificacdo e tabelas de temporalidade e treinamentos para o uso e aplicagdo, bem como a
divulgacdo sobre o uso dos sistemas de informacgdo de gestdo e de formulérios. (SANTOS,
2009).

Outro ponto muito importante acerca desta funcdo é o papel das tecnologias da
informagcdo na melhoria das atividades de difusdo e acesso nas organizacoes,
independentemente se sejam publicas ou privadas.

O e-ARQ Brasil (2011) apresenta um conjunto de requisitos que auxiliam na
elaboracdo de sistemas informatizados com base em técnicas e metodologias arquivisticas de

documentos, de forma a garantir que seja possivel “assegurar que documentos arquivisticos



33

digitais sejam confidveis e auténticos e possam ser preservados com essas caracteristicas”
(CONARQ, 2011, p. 10).

Um sistema de informacdo que utiliza uma estrutura de entendimento com base em
técnicas e metodologias arquivisticas foi classificado no e-ARQ Brasil, pela Camara Técnica
de Documentos Eletronicos do Conselho Nacional de Arquivos (Conarg) como sendo um
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos, ou SIGAD.

Segundo o e-arq Brasil um SIGAD ¢é definido como sendo “um conjunto de
procedimentos e operagOes técnicas que visam o controle do ciclo de vida dos documentos,
desde a producdo até a destinacdo final, seguindo os principios da gestdo arquivistica de
documentos e apoiado em um sistema informatizado.” (CONARQ, 2011, p. 9).

Um SIGAD, diferentemente de um sistema de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos, ou GED, que “trata os documentos de maneira compartimentada” (CONARQ,
2011, p. 11), parte de um pressuposto organico, ou seja, “de que os documentos possuem uma
inter-relag@o que reflete as atividades da institui¢ao que os criou.” (CONARQ, 2011, p. 11).

Esse ponto de vista reflete a necessidade da implantacdo de sistemas capazes de
integrar conceitos arquivisticos as praticas organizacionais de gestao, facilitando o acesso e a
disseminacéo de informagdes aos usuarios, com muito mais eficiéncia e exatidao.

Um GED, por exemplo, limita-se, segundo a Camara Técnica de Documentos
Eletronicos do CONARQ, no desenvolvimento das seguintes funcionalidades: “captura (ou
entrada), armazenamento, apresentacao (ou saida) e gerenciamento” (CONARQ, 2011, p. 11).
Um SIGAD, dentro da perspectiva apresentada pela Camara Técnica, faz, além dessas
atividades outras mais, tais como “captura de documentos, aplicacdo do plano de
classificacdo, controle de versdes, controle sobre os prazos de guarda e destinagdo,
armazenamento seguro e procedimentos que garantam 0 acesso e a preservacdo a médio e
longo prazo de documentos arquivisticos digitais e ndo digitais confiaveis e auténticos.”
(CONARQ, 2011, p.11)

Com o desenvolvimento dessas atividades o SIGAD propde uma integragéo entre as
ferramentas de gerenciamento eletronico e conceitos arquivisticos essenciais ao acesso e a

difusdo de informacdes.
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2.3 O profissional de arquivo no Brasil

2.3.1 Definicdo e historico

Segundo o Codigo de Etica Profissional proposto pelo Conselho Internacional de
Arquivos, CIA, define o Arquivista como sendo “todo aquele que atua no controle, cuidado,
conservagao ¢ administragao dos documentos.” (1996, p.1).

No Peru, a profissdo de arquivista tem um viés um pouco diferenciado quanto a
percepcao apresentada pela CIA, como sendo o “profissional com titulagdo superior, cujo
campo de atividade se centra na direcdo, investigacdo, programacdo e desenvolvimento de
técnicas adequadas para o tratamento arquivistico dos fundos documentais”. (Terminologia
Archivistica, 2005, p. 2).

Michel Duchein (1991) define o arquivista como sendo

[...] gestor da informacdo, e todas as suas tarefas estdo orientadas para satisfazer as
necessidades informativas, de modo que a administracdo desenvolva suas fungdes
com rapidez, eficiéncia e economia, para salvaguardar direitos e deveres das
pessoas, contelidos nos documentos, e para fazer possiveis a pesquisa e a difusdo
cultural. Em resumo, € um instrumento para o bom funcionamento de qualquer
organizagdo, cuja tarefa — a gestdo dos recursos informativos dos documentos —
resulta tdo vital como a gestdo dos recursos humanos, financeiros e materiais.
(DUCHEIN In: FUGUERAS; MUNDET, 1991, p. 13-14)

No Brasil, o Dicionéario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, define o arquivista
como o “profissional de nivel superior, com formagdo em Arquivologia ou experiéncia
reconhecida pelo Estado” (2004, p. 19), fazendo uma referéncia a regulamentagdo da
profissdo, pela Lei n.° 6.546, de 1978, conforme afirma Souza (2011).

Segundo Souza (2011), o arquivista

[...] € um profissional que experimentou alteragbes de suas atribui¢Bes ao longo do
tempo. Sua identificacdo associa-se ao profissional com formacdo formal em
Arquivologia, dotado de conhecimentos para planejar, gerenciar e disponibilizar os
documentos e as informagdes arquivisticas. Além disso, exerce uma fun¢do social
que se inicia desde o momento da producdo documental e se estende a todos os
usuarios. Consequentemente, seu espago de trabalho estd garantido em toda e
qualquer instituicdlo que produza, armazene e disponibilize informagdo,
independentemente do suporte. (SOUZA, 2011, p. 51)

A partir da definicdo faz-se necessario a identificacdo de quando e como se iniciou 0

exercicio da profissdo de arquivista no Brasil.
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Souza (2011) retrata que o exercicio da profissdo de arquivista no Brasil é mais antigo
que sua propria regulamentacdo, com data de criacdo, o periodo do Império (1822-1889), e
somente alguns estados e municipios brasileiros vieram a reconhecé-la na administracdo
publica, vinculada a criagdo dos 6rgaos responsaveis pela custddia de documentos publicos.

A atuacdo do entdo chamado arquivista foi constatada em dmbito federal no Brasil no
final do século XIX e, sem seguida, no ambito estatal e municipal, sendo que apds o ano de
1823, com a criacdo da Camara dos Deputados, foi também criado o Arquivo, um ano depois.

J& Coelho (1973) afirma que o cargo de arquivista no Senado Federal foi criado em 5
de dezembro de 1909, mas o profissional de arquivo, conforme retrata Souza (2011) ja exercia
suas atividades, em ambito federal, antes do ano de 1890, conforme disp6e 0 Decreto N.° 526,
de 26 de junho de 1890, extinguindo o cargo de arquivista em uma reparticdo sanitaria do
Exército.

Durante os anos de 1940, com a reforma dos Ministérios, houve uma divisdo da
carreira do profissional de arquivo, no Ministério das Relacbes Exteriores, em duas
denominacdes, segundo Rodrigues (1959, apud SOUZA, 2011, 54): “arquivista”, que foi
considerado o profissional que desenvolvia tarefas mais simples e o “arquivologista”, com
atribuicbes mais complexas ou superiores, conforme Rodrigues (1959), como organizagéo,
planejamento e coordenacdo do Arquivo.

Essa divisdo da carreira em duas denominacges veio a ser regulamentada pelo Decreto
N.° 3.800, de 6 de novembro de 1941, que dispunha sobre a reorganizacdo dos organogramas
do Ministério da Justica e Negdcios Interiores, reforcando a divisdo entre o arquivologista,
com funcdes de maior relevancia, e o arquivista, com funcdes mais simples.

No entanto, s6 ap0s muitos anos, é que a profissao de arquivista foi regulamentada por
uma Lei, a de n.° 6.546, de 4 de julho de 1978, onde descreveu as principais atribuices do

profissional:

| - planejamento, organizacéo e direcdo de servicos de Arquivo;

Il - planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e
informativo;

111 - planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de identificacdo das espécies
documentais e participacdo no planejamento de novos documentos e controle de
multicépias;

IV - planejamento, organizacao e direcdo de servigos ou centro de documentacéo e
informag&o constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

V - planejamento, organizacao e direcdo de servigos de microfilmagem aplicada aos
arquivos;

VI - orientacdo do planejamento da automag&o aplicada aos arquivos;

VII - orientagdo quanto a classificagdo, arranjo e descrigdo de documentos;

VIII - orientac8o da avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de preservacéo;
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IX - promocéo de medidas necessarias a conservagao de documentos;

X - elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos;

X1 - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;
X1l - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.
(ARQUIVO NACIONAL, 1978)

Apesar da regulamentagdo da profissdo, foi somente a partir do ano de 1990, que o
arquivista passou a ingressar, com mais representatividade, no mercado de trabalho, o que se
tornou mais expressivo na década seguinte, ou inicio do século XXI, conforme retrata Souza
(2011).

Essa decorréncia foi resultante da publicacdo de diversos concursos publicos, gracas a
iniciativa dos governos brasileiros, ocupando espaco nos periédicos de circulagdo no Distrito
Federal como tematica de reportagens, afirma Souza (2011).

Souza (2011) traca uma analise quanto a atuacdo do arquivista dentro do mercado de
trabalho, respondendo a seguinte pergunta: “a sociedade em geral identifica alguma
visibilidade no trabalho executado pelo arquivista no mundo laboral?” (2011, p. 21).

A resposta ao questionamento resultou na possibilidade de identificar a representacéo
dos arquivistas na sociedade, analisando-se sua inter-relacdo diante trés variaveis (SOUZA,
2011): “a formacédo profissional representada pelos cursos de graduacdo; o associativismo
representado pelos coletivos profissionais; e o mercado laboral representado pelos
empregadores e pelo prisma dos arquivistas.” (SOUZA, 2011, p. 21)

Partindo-se desse pressuposto, e tomando por base as perspectivas apresentadas por
Souza (2011), é imprescindivel realizar um breve relato sobre a formacéo, o associativismo e
o mercado de trabalho do profissional de arquivo para dar embasamento a esta pesquisa sobre

a aplicabilidade da gestdo documental nas organizagdes privadas do Rio Grande do Sul.

2.3.2 A formagdo do arquivista no Brasil: um breve relato

A formacédo do arquivista no Brasil inicia-se com a criagdo de um curso técnico de
formacdo para o cargo de amanauense, termo utilizado para o profissional de nivel auxiliar,
em 1922, a partir da criagdo do Museu Histdrico Nacional, por meio dos artigos 55 e 56 do
Decreto n.° 15.596, de 2 de agosto de 1922.

Segundo Souza (2011), a proposta do curso era de oferecer as seguintes disciplinas:
Historia Literaria, Paleografia e Epigrafia, Historia Politica e Administrativa do Brasil,
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Arqueologia e Histéria da Arte, além de Bibliografia, Cronologia e Diplomaética,
Numismatica e Sigilografia, lconografia e Cartografia.

No entanto, mesmo com a sua criacdo formal, por Alcides Bezerra, chefe do Arquivo
Nacional, a iniciativa nunca foi desenvolvida, ou seja, o curso nunca foi realizado.

Foi s6 no ano de 1974 que a ideia de se criar um curso para a formacdo de
profissionais de arquivo é que obteve mandato universitario, e em 1976 foi criado o curso de
graduacdo na UFSM. Logo em seguida, em 1977, ja em processo de criacdo desde 1976, foi
integrado a lista de cursos de graduacdo da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(Uni-Rio). Um ano depois, em 1978, o curso superior em arquivologia foi criado pela UFF.

Somente ap6s 0s anos 90, do século XX, é que surgiram mais cinco cursos de
graduacdo em arquivologia, o da Universidade de Brasilia (UnB), em 1990, o da Universidade
Estadual de Londrina (UEL), em 1997 e sendo implantado em 1998, o da Universidade
Federal da Bahia (UFBA), em 1997, o da Universidade Federal do Rio Grande do Sul
(UFRGS), em 1999 e o da Universidade Federal do Espirito Santo (UFES), em 1999, mas
somente sendo aprovado no ano de 2000.

A partir dessas datas outros cursos foram surgindo e se espalhando pelo pais, como o
da Universidade Estadual de Sdo Paulo (UNESP), em 2003.

Cinco anos depois, em 2008, foram criados cursos na: Universidade Estadual da
Paraiba (UEPB), Universidade Federal do Amazonas (UFAM), Universidade Federal de
Minas Gerais (UFMG), Universidade Federal do Rio Grande (FURG), e Universidade Federal
da Paraiba (UFPB).

No ano seguinte, em 2009, foi criado o Curso de Arquivologia da Universidade
Federal de Santa Catarina (UFSC) e, recentemente, em 2011, o Curso de Graduacdo da
Universidade Federal do Para (UFPA).

Atualmente, no Brasil, sdo oferecidos 16 cursos de graduacdo em arquivologia, criados
em Universidades Estaduais e Federais, espalhados pelo pais, sendo que s6 na regido Sul do
Brasil possuem 3 (trés) universidades federais que oferecem o curso, a UFSM, FURG e
UFRGS.

Conforme pesquisa realizada por Souza (2011)' com 452 profissionais, que se
formaram entre 1978 e 2008, em que a autora observou que ha uma progressao existente no
numero de estudantes se formando em arquivologia nas universidades brasileiras. No Gréafico

1 sdo apresentados os resultados da pesquisa realizada pela a autora, sendo possivel perceber

! Pesquisa publicada no livro “Arquivistas, visibilidade profissional: formagfo, associativismo e mercado de trabalho”,
edicdo n°.1, de 2011.
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que a formacdo de novos arquivistas pode estar contribuindo gradativamente para o

reconhecimento da profissao e a insercdo de novos profissionais no mercado brasileiro.

Grafico 1 — Analise geral da pesquisa segundo os grupos cronologicos
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Fonte: SOUZA, 2011.

2.3.3 A formacéo em arquivologia no Rio Grande do Sul

O primeiro curso de graduacdo em arquivologia do estado do Rio Grande do Sul foi
criado na UFSM, por meio do Parecer n.° 179/76, do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo da UFSM, no dia 10 de agosto de 1976, e inaugurado em mar¢co de 1977,

oferecendo 25 vagas por ano e quatro habilitacdes.?

Atualmente, o curso de Bacharelado em Arquivologia da UFSM oferece as seguintes

disciplinas:

Quadro 1 — Disciplinas obrigatorias oferecidas no curso de graduacdo da UFSM

DISCIPLINA SEM.

Introducdo a Ciéncia da Administracdo |
Informacdo e Linguagens Documentarias
Introducdo ao estudo da arquivologia 1°
Direito Administrativo
Introducgdo ao Estudo da Histdria

Introducdo a Comunicagdo
Nogdes de Contabilidade
Fundamentos da Arquivistica
Histdria Social do Brasil

20

Informago  retirada do  website do curso de arquivologia da UFSM. Disponivel em:<
http://w3.ufsm.br/arquivologia/index.php?option=com_content&view=article&id=28&Itemid=55 >. Acesso em: 30 out.
2012.
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Arquivistica Aplicada

Avaliacéo de Documentos

Bancos de Dados aplicados a Arquivistica
Geréncia de Arquivos |

Estatistica para Arquivologia

30

Arranjo e Descri¢édo de Documentos |
Conservagao Preventiva de Arquivos
Geréncia de Arquivos Il

Metodologia da Pesquisa
Processamento da Informacdo Digital

4°

Arranjo e Descri¢édo de Documentos 11
Paleografia

Etica e Legislacdo Arquivistica
Reprografia

Restauracdo de Documentos
Seminario de Pesquisa |

50

Diplomética

Referéncia e Difusdo em Arquivos
Projeto de Arquivo

Seminario de Pesquisa Il

60

Estagio Supervisionado em Arquivologia
Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)

70

Fonte: Elaboragéo propria com base nos dados colhidos no website da UFSM

Legenda: SEM: Semestre

Com uma carga horaria total de, aproximadamente, 2.550 horas, o curso de

bacharelado possui 2.070 horas para a realizacdo de disciplinas obrigatdrias, 300 horas para as

disciplinas complementares e 180 horas para o0 desenvolvimento de atividades

complementares. O prazo minimo para integralizacdo curricular é de sete semestres, 0 que

equivale a trés anos e meio de curso, e o prazo méximo é de dez semestres, ou cinco anos.’

O curso de Bacharelado em Arquivologia oferecido pela UFRGS foi criado em 30 de

julho de 1999, pela Decisdo n° 112/99 do Conselho Universitario da UFRGS.*

3 Informacao retirada do website da UFMS. Disponivel em:<

http://w3.ufsm.br/arquivologia/index.php?option=com_content&view=article&id=33&Itemid=58>

¢ Informacdo retirada do website da Faculdade de Biblioteconomia e Comunicagdo da UFRGS. Disponivel em:<
http://www.ufrgs.br/fabico/ensino/arquivologia>. Acesso em: 30 out. 2012
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Quadro 2 - Disciplinas obrigatérias oferecidas no curso de graduacdo da UFRGS

40

DISCIPLINA

SEM.*

Administracéo aplicada as Ciéncias da Informagéo
Fundamentos de Arquivologia

Histdria dos registros Humanos

Introducéo as Ciéncias da Informacéo

Teorias da Comunicagéo

10

Conhecimento e Sociedade

Fundamentos da Ciéncia da Informacdo A

Gestao Documental em Arquivos

InstituicOes de Direito

Introducdo aos Estudos Historicos aplicados a Ciéncia da Informagao

20

Avaliacdo de Documentos

Direito Notarial

Introducdo a Fotografia

Paleografia A

Producdo de Documentos eletrénicos

30

Diplomatica

Estatistica Basica

Fundamentos da Preservacdo de Documentos
Planejamento e Elaboracdo de Bases de Dados
Reprografia e Microfilmagem

40

Arranjo em Arquivos

Gerenciamento de Documentos Arquivisticos Digitais
Metodologia da pesquisa aplicada as Ciéncias da Informacgéo
Projetos e Sistemas de Arquivos

Psicologia Social |

50

Descrigdo Arquivistica

Estagio em Arquivologia |

Etica profissional

Politicas e legislacdo em arquivos

60

Arquivos Especializados — A

Difusdo em Arquivos

Estagio em Arquivologia Il

Introducdo ao Trabalho de Conclusdo — Arquivologia

70

Trabalho de Concluséo de Curso de Arquivologia

80

Fonte: Elaboragdo propria com base nos dados colhidos no website da UFRGS

O curso de bacharelado em arquivologia oferecido pela UFRGS oferece uma carga

horéria total de 2.625 horas, sendo 2.190 horas para disciplinas obrigatoérias e 300 horas para a

realizacéo das disciplinas complementares. O prazo minimo para a integralizacdo curricular é

de 8 semestres, 0 que equivale a 4 anos de curso, ndo tendo limite maximo para a

integralizacdo curricular.

> Informacao retirada do website da UFRGS. Disponivel em:<

http://www1.ufrgs.br/graduacao/xInformacoesAcademicas/curriculo.php?CodCurso=301&CodHabilitacao=33&CodCurricul

0=77>. Acesso em: 30 out. 2012.
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J& o curso de graduacdo em arquivologia oferecido pela FURG foi criado em 2008,

por meio da Deliberagdo COEPE n.° 14/2008, de 16 de maio de 2008.°

Quadro 3 - Disciplinas obrigatdrias oferecidas no curso de graduacdo da FURG

DISCIPLINA

SEM.

Administracdo Aplicada a Arquivologia
Fundamentos de Arquivologia
Introducéo a Logica

Introducdo aos Estudos Histéricos
Nocdes de Direito para Arquivologia
Producdo Textual

10

Brasil Contemporéaneo: sociedade, cultura, economia e politica
Direito Notarial

Estatistica Descritiva

Gestdo Arquivistica

Paleografia

Planejamento e Organizacdo de Arquivos

Producédo Textual

20

Classificagdo Arquivistica

Diplomatica

Fundamentos de Conservacao e Preservacdo de Documentos
Introducdo as Técnicas de Fotografia

Organizagdo e Métodos

Producdo de Documentos Eletrénicos

30

Anélise e Sele¢do de Documentos de Arquivos
Arquivos Especiais

Arquivos Especializados

Gerenciamento Arquivistico de Documentos Eletronicos
Préatica Arquivistica |

Rela¢bes Humanas no Trabalho

40

Descricdo Arquivistica

Etica Profissional

Metodologia da Pesquisa em Ciéncia da Informagé&o |
Politica e Legislacdo em Arquivos

Pratica Arquivistica Il

Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados Arquivistico

50

Difusdo em Arquivos

Estudo de Uso e Usuérios da Informacao
Pratica Arquivistica Ill

Projetos e Sistemas de Arquivos
Reprografia e Microfilmagem

60

Estagio Supervisionado |
Trabalho de Concluséo de Curso |

70

Estagio Supervisionado Il
Trabalho de Concluséo de Curso 1l

80

Fonte: Elaboragdo propria com base nos dados colhidos no website da FURG

O curso de Bacharelado em Arquivologia oferecido pela FURG oferece uma carga

horéaria total de 2400 horas, sendo 1791 horas de disciplinas obrigatorias e 610 horas para

6 Informacao retirada do website da FURG. Disponivel em:< http://www.furg.br/bin/link_servicos/index.php>. Acesso em 30

out. 2012.
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disciplinas complementares. O prazo minimo para a realizagdo do curso é de oito semestres,
ou quatro anos, e 0 prazo maximo para conclusao é de dezesseis semestres, ou 0ito anos.

No que se refere ao objetivo de cada curso de graduacdo em arquivologia oferecido
pelas trés universidades gauchas tém-se as seguintes referéncias, conforme dados extraidos de

cada website:

Quadro 4 — Objetivos dos cursos de graduagdo em arquivologia do Rio Grande do Sul

Universidade Objetivo
“Formar profissionais que podem atuar de forma criativa e eficiente, em atividades
UFSM que conduzam a conscientizacdo do valor dos arquivos e a preservacdo dos mesmos,

planejando, organizando e dirigindo arquivos publicos e/ou privados.”’

“Formar um profissional capaz de disponibilizar informacdes arquivisticas em
UFRGS organizagdes publicas e privadas, contribuindo para o desenvolvimento de uma
sociedade de melhor qualidade.”®

“Formar profissionais que atuam na gestdo documental de instituigdes publicas e
privadas.”

FURG

Fonte: Elaboracéo propria com base nos dados colhidos no website de cada Universidade

Observa-se, conforme informacOes retiradas do website de cada curso, que a
graduacdo em Arquivologia da UFSM tem um objetivo voltado para a formacdo de
profissionais capazes de desenvolver acdes de conscientizacdo de usuarios e a preservacao de
acervos. Ja o curso da UFRGS tem um objetivo voltado para a formacdo de profissionais que
auxiliem na disponibilizacdo de informacdes para organizacfes publicas e privadas, enquanto
que o curso da FURG forma profissionais para atuarem na gestao de acervos em organizacoes
publicas e privadas.

No que se refere a estrutura curricular Souza (2011) mostra que dentre as trés
universidades citadas até 0 momento, a UFSM tem uma vertente voltada para a formacao de
profissionais para atuarem em organizagdes privadas, o que difere da UFRGS, por exemplo,
gue possui uma estrutura curricular direcionada a gestdo de documentos eletrénicos. A FURG
ndo entrou na analise de Souza, mas é facil perceber que o curso é voltado para a atuagdo na

gestdo documental, seja a organizacéao de carater publico ou privado.

7 Informacéo retirada do website do curso da UFSM. Disponivel em:<www.ufsm.br/arquivologia >. Acesso em: 30 out. 2012.
8 Informagéo retirada do website do curso da UFRGS. Disponivel em:< http://www.ufrgs.br/fabico/ensino/arquivologia>.
Acesso em: 30 out. 2012.

® Informagéo retirada do website do curso da FURG. Disponivel em:< http://www.arquivologia.furg.br>. Acesso em: 30 out.

2012.
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2.3.4 O associativismo representado pelos coletivos profissionais

Segundo 0 SEBRAE (2009), associagéo significa, em um sentido amplo,

[...] qualquer iniciativa formal ou informal que relne pessoas fisicas ou outras
sociedades juridicas com objetivos comuns, visando superar dificuldades e gerar
beneficios para os seus associados. Associacdo € uma forma juridica de legalizar a
unido de pessoas em torno de seus interesses. Sua constitui¢cdo permite a construcéo
de melhores condicGes do que aquelas que os individuos teriam isoladamente para a
realizacdo dos seus objetivos. (2009, p. 8)

Dentro da area da arquivologia, 0 associativismo ainda é um tema pouco recorrente
para os arquivistas, conforme retrata Souza (2011). De acordo com um estudo publicado em
1993 por Rosine Cleyet-Michaud, “[...] a presenca de uma associacdo em um determinado
pais possibilita medir o desenvolvimento arquivistico do mesmo.” (SOUZA, 2011, p. 122).

No entanto, mesmo com essa afirmativa, a presenca de iniciativas da classe
arquivistica para a formacédo de ndcleos associativos ainda se apresenta pouco representativa.

Alberch i Fugueras (1994) assinalou uma importante conclusdo a respeito da

representatividade da classe de arquivistas na formacao de associagdes profissionais:

a maioria dos estudos referentes as associa¢des tratam problemas relacionados com a
criacdo e desenvolvimento de suas estruturas organizativas, a formacdo de seus
membros, a elaboracdo e aplicacdo de normas comuns, o impulso as politicas de
publicacdes e ao papel dos arquivos e dos arquivistas, enquanto que, curiosamente,
se ocupam de maneira marginal de analisar o papel dindmico e de impulso ao setor
que Ihes corresponde desenvolver. (ALBERCH | FUGUERAS, 1994, p. 399-400)

No Brasil a historia parece ndo ser diferente do que se é conhecido em outros paises,
em termos de representatividade das associacGes de profissionais arquivistas, tendo dois
grandes momentos de cultivo aos ideais associativos (SOUZA, 2011): o primeiro deles foi
entre a década de 70, do século XX, com a criagdo da Associacdo dos Arquivistas Brasileiros,
a AAB, e demais Nucleos Regionais; o segundo movimento foi identificado como sendo em
julho de 1998, com a extin¢do dos Nucleos Regionais e 0 surgimento de novas associacoes.

Com a extingdo dos Nucleos Regionais da AAB foram criadas trés novas associagdes
profissionais, sendo a Associagdo Brasiliense de Arquivologia (Abarqg) e a Associagdo dos
Arquivistas de Sdo Paulo (ARQ-SP), em 1998 e a Associacdo dos Arquivistas do Rio Grande
do Sul (AARGS), em 1999.

Ja em 2002 foi criada a Associacdo dos Arquivistas da Bahia (AABA). Em 2005
foram criadas a Associagdo dos Arquivistas do Parand (AAPR) e a Associacdo dos
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Arquivistas do Espirito Santo (AARQES). E em 2006 foi criada a Associacdo dos Arquivistas
de Goias (AAGO) (SOUZA, 2011).

Um fato bastante curioso é que desde a formacdo das associagdes de arquivistas no
Brasil até 0 momento ndo foi criado um Conselho que legitimasse e estimulasse a fiscalizagao
do exercicio profissional, o que contribui para que essas mesmas associa¢fes acabem por

cumprirem essas fungdes. Segundo Souza (2011),

Sem ddvida, a auséncia de uma entidade representativa que possa fiscalizar o
exercicio da profissdo amplia as competéncias de algumas associa¢es que acabam
por cumprir essa fungdo. Assim, as associacBes ndo s6 exercem seu papel de
representar a categoria profissional mas, também, colaboram com as instancias
governamentais em prol dos direitos dos arquivistas e do reconhecimento de seu
papel na sociedade. (SOUZA, 2011, p. 134)

2.3.5 O mercado e sua relacdo com o profissional de arquivo

A atuacdo do profissional de arquivo no mercado brasileiro, desde o periodo da
regularizacdo da profissdo, em 1978, expandiu-se significativamente ao longo dos anos,
principalmente a partir de 1999, quando do surgimento dos cursos de graduacdo em

arquivologia em varias outras universidades, conforme retrata Souza (2011).

Das 16 instituicGes formadoras de arquivistas existentes no Brasil, uma grande parte
apresenta uma indicacéo similar de espacos de trabalho para arquivistas. Além disso,
sdo unanimes em considerar que a profissdo é nova e, consequentemente, conta com
um mercado laboral em expansao. (SOUZA, 2011, p. 176)

De acordo com a pesquisa realizada por Katia Isabelli, em 2011, e publicada no livro
“Arquivista, visibilidade profissional: formacédo, associativismo e mercado de trabalho”, 54%
dos respondentes exercem atividades em institui¢cfes publicas brasileiras, 37% trabalham em
instituicdes publicas e 9% em outras institui¢cdes, sobretudo em ONG.

No que se refere a formacdo profissional especifica, ou seja, a presenca de
profissionais que trabalho em arquivos, compreende-se, segunda pesquisa realizada por Souza
(2011) que a presenca de profissionais trabalhando em arquivos nas organizagdes é bastante
heterogénea, ainda que se identifique a presenca de arquivistas em todos eles.

Em relacdo ao género dos profissionais com formacdo em arquivologia no Brasil,
Souza (2011) mostra que 62% dos respondentes eram arquivistas do sexo feminino, enquanto

gue somente 38% eram do sexo masculino.
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No que se refere a faixa etaria dos arquivistas que estdo atuando profissionalmente,
compreende-se, a partir da pesquisa realizada por Souza (2011), tomando por base somente 0s
que responderam aos questionarios, a seguinte situacdo: dos 452 arquivistas, 149 deles possui
entre 20 e 29 anos de idade, 114 dos profissionais possuem entre 30 e 29 anos, 53 do total de
arquivistas possuem entre 40 e 49 anos, 17 entre 50 e 59 anos de idade, 2 deles possuem entre
60 e 69 anos de idade e 8 ndo informaram a idade.

Souza (2011), por sua vez, retrata a formacdo complementar dos arquivistas
respondentes tem um destaque bem representativo de profissionais que cursam
Especializagdo, com 165 que trabalham e que possuem alguma especializacdo, contra 44 que
possuem especializagdo, mas que ndo estdo atuando no mercado.

Enquanto a equipe de suporte ou que atua dentro dos arquivos das organizacgdes sob a
coordenacdo ou direcdo de profissionais de arquivo, Souza (2011) conclui, a partir de sua
pesquisa, que dos 452 respondentes, 175 responderam que as organizacgdes dispdem de, no
minimo, um arquivista na equipe, dentro de um grupo de 1 a 3 funcionarios. Por outro lado,
concluiu-se que 72 instituicdes estdo trabalhando com 10 ou mais arquivistas no quadro. As
equipes que possuem 4 a 6 funcionarios somaram 56 respostas e os de 7 a 9 alcangcaram 40.

Ou seja, com o avanco da criacdo dos cursos de graduacdo em arquivologia no Brasil,
a partir de 1999, com a representacdo das associagdes de classe, pode-se considerar que houve
um avanco da atuacdo dos profissionais dentro das organizacOes brasileiras, sejam elas de
carater publica, em sua maioria, sejam elas de carater privado, ou de carater filantropico,

mostrando que o reconhecimento da profissdo vem expandindo-se ao longo dos anos.
2.4 O surgimento das noc¢des arquivisticas no estado do Rio Grande do Sul

Ao que tudo indica, conforme informacdes levantadas no Arquivo Publico do Estado
do Rio Grande do Sul (APERS)™, as nogdes sobre a disciplina arquivistica no Estado gatcho
deu-se com o inicio da implantacdo do proprio Arquivo Pablico do Estado, por volta do inicio
do século XX, mais especificamente no ano de 1906.

Criado pelo entdo presidente do estado Anténio Augusto Borges de Medeiros o
Arquivo Publico comecgou suas atividades sete dias depois de seu nascimento legal e em

pouco tempo percebeu-se que o espago era insuficiente para armazenar todos 0s acervos

10 Informacdes retiradas do website do APERS. Disponivel

em:<http://www.apers.rs.gov.br/portal/index.php?menu=historico>. Acesso em: 9 ago. 2012.
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documentais provindos de todos os municipios do estado galcho, o que levou a sua
transferéncia para o prédio da “Bailante”, que havia sido comprado da vilva e herdeiros do
Coronel Jodo Pinto da Fonseca.

Anos depois, em 1912, o espaco foi destruido, dando inicio a constru¢do do Antigo
Teatro Araljo Viana, onde atualmente encontra-se o prédio da Assembleia Legislativa, em
1908 e sendo concluido em 1912, estando pronto para receber os acervos documentais.

No ano de 1913 o Arquivo Publico passou por uma organizacdo administrativa
interna, por meio do decreto n.° 1994, dividindo-se em trés secdes:

12 Administrativa: mensagens presidenciais, anais da assembleia dos representantes,
relatorios dos secretarios de Estado, balangos do tesouro estadual e tesouro municipais, livros
de registros de nomeacdo e posse dos funcionarios.

2* Arquivo Historico e Geografico: colecdo do jornal “A Federacdo”, documentos
relativos a fatos (guerras, batalhas, etc.) e personagens.

3% Arquivo Forense: cartas de concessdo de sesmarias, autos findos de jurisdicéo,
inventarios, registros de nascimento, casamento e obito.

Em menos de dez anos o Arquivo Publico, em razdo da crescente demanda alcangou o
seu limite de armazenamento, levando, em 1918, a contratagdo dos servicos do Sr. Roberto
Rocolli, Engenheiro, para a execucdo das obras do segundo pavilhdo, dando-se por encerrada
as obras em 10 de junho de 19109.

Ao longo dos anos, com os constantes recebimentos de materiais, a capacidade e as
condicBes de armazenamento dos acervos dos municipios gatchos tornaram-se um problema
e a saida encontrada foi a transferéncia de parte da instituicdo para outro local, na rua
Riachuelo.

Mas foi a partir de 1947 que iniciou um novo periodo de atencdo em relacdo as
atividades de conservacdo dos acervos, com o direcionamento de verbas para encadernacao e
fotocédpias, e até a década de 70, do século XX, a microfilmagem de acervos documentais
para resolver o problema da falta de espacgo fisico. Nesse periodo, inclusive, foi cogitada a
construcdo de um prédio para o desenvolvimento de atividades de microfilmagem.

Em 1948, o entdo Governador Walter Jobim relatou que seriam liberadas verbas para a
construcdo de um novo prédio que seria ocupado pelo Arquivo, 0 que veio a acontecer,
iniciando-se no mesmo ano e concluindo-se dois anos depois, em 1950.

No entanto, a destinagdo do espaco para o desenvolvimento das atividades
administrativas e técnicas do Arquivo Publico, na pratica, s foi realizada 48 anos depois, ou

seja, durante todo esse periodo o local foi destinado a outras organizacdes e entidades, como a
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escola Julio de Castilhos, depois a Secretaria da Administracdo do Estado do Rio Grande do
Sul, e por fim a Junta Comercial.

Esta ultima organizacdo permaneceu no local até o ano de 1999, dando, em seguida a
possibilidade de o Arquivo Publico efetivar sua configuracéo fisica, sendo composto por trés
prédios construidos e destinados especificamente para tal funcéo.

Atualmente, o Arquivo Publico do Estado do Rio Grande do Sul desenvolve os
seguintes servigos:

- Atendimento ao Cidad&o, que corresponde, segundo o website, no fornecimento de
copias autenticadas gratuitas de certiddes de nascimento, casamento, Obitos, inventarios,
escrituras, etc.

- Atendimento ao pesquisador, que corresponde, segundo o0 website, na
disponibilizagdo de fontes primarias, para consulta local, a historiadores, académicos,
genealogistas e demais interessados.

- Politicas de Arquivo para o Estado, que corresponde, segundo o website'!, na
implantacdo de politicas de arquivo, como o Sistema de Arquivo do Estado — SIARQ/RS, que
estimula a gestdo documental nas organizaces publicas, envolvendo toda a administracdo
direta, com as seguintes atividades técnicas: levantamento da producdo documental,
avaliacdo, arranjo, classificacdo, descricdo e preservacdo. Além disso, o Arquivo Pablico, por
meio da parceria com a Federacdo das Associacdes dos Municipios do Rio Grande do Sul

(FAMURYS), faz a implementac&o de politicas de arquivo para 0s municipios.

u ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL. Histérico. Disponivel em:
http://www.apers.rs.gov.br/portal/index.php?menu=historico >. Acesso em: 18 out. 2012.
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3. METODOLOGIA

Este capitulo destina-se a apresentar os procedimentos metodoldgicos para a
realizacdo da pesquisa sobre a aplicabilidade da gestdo de documentos em organizagoes
privadas instaladas na regido metropolitana de Porto Alegre, tomando como base alguns
referenciais tedricos que auxiliam na classificacdo da pesquisa, do ponto de vista da natureza
(bésica ou aplicada), da forma de abordagem (qualitativa e/ou quantitativa), dos objetivos
(exploratdria ou descritiva) e dos procedimentos.

Definido o percurso metodoldgico que a pesquisa ira tracar, serdo apresentadas as
etapas de desencadeamento das atividades que foram utilizadas para que o0s objetivos
pudessem ser alcancados de forma satisfatéria.

Dentre as etapas, tém-se: a definicdo da amostragem ou da amplitude da pesquisa,
como sendo a primeira etapa para a compreensdo do universo a ser pesquisado; a elaboracéo e
aplicacdo dos questionarios, como sendo a segunda etapa, que € a execu¢do da pesquisa e
recolhimento dos dados; e a avaliacdo e comparacdo dos dados, com analises e comparagdes

com o desencadeamento das func¢des arquivisticas.

3.1 Percurso metodoldgico

O termo Metodologia tem sua origem no grego (métodos + logos) que significa,
segundo Goldenberg (2004, p. 105), “o estudo dos caminhos a serem seguidos, dos
instrumentos usados para se fazer ciéncia.”

A definicdo de Pesquisa é percebida por Goldenberg (2004, p. 105) como “um
trabalho de producéo de conhecimento sistematico, ndo meramente repetitivo, mas produtivo,
que faz avancar a area de conhecimento a qual se dedica.”

A pesquisa, por sua vez, caracteriza-se com 0 cumprimento de trés requisitos: “a
existéncia de uma pergunta que se deseja responder; a elaboracdo de um conjunto de passos
que permitam chegar a resposta; e a indicacdo do grau de confiabilidade na resposta obtida.”
(GOLDENBERG, 2004, p.105-106)

Do ponto de vista da natureza, a pesquisa, segundo Silva (2001), pode ser classificada

como:
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- Bésica, quando tem como objetivo a geracdo de conhecimentos inéditos e que
contribuem para o avanco de uma determinada ciéncia, sem uma previsdo de aplicacdo
pratica.

- Aplicada, quando tem como objetivo gerar conhecimentos que serdo aplicados na
resolucédo préatica de problemas especificos.

Do ponto de vista da forma de abordagem, Silva (2001) classifica a pesquisa como:

- Quantitativa, quando tudo pode ser quantificado, por meio da traducdo em numeros,
opinides e informagdes para classifica-las e analisa-las.

- Qualitativa, quando ha uma relacdo dinamica entre o mundo real e o sujeito.

Esses métodos de classificacdo de uma pesquisa ddo margem para varias discussdes
no campo do conhecimento humano acerca da interpretacéo dos dados coletados.

Goldenberg (2004) defende que a relacdo dos dados quantitativos e dos dados
qualitativos em uma pesquisa cientifica facilita a compreensao mais profunda de um problema
ou situacdo hipotética.

Ou seja, uma pesquisa que consiga tracar as duas formas de abordagem, quantitativa e
qualitativa, conseguira realizar uma interpretacdo dos dados coletados de forma muito mais
efetiva e mais proxima da realidade, melhorando a percepc¢éo e contribuindo para mudanca de
perspectivas em determinado campo do conhecimento.

Ja no ponto de vista dos objetivos, Silva (2001) classifica a pesquisa como:

- Exploratéria, que tem como objetivo contribui de forma significativa para a
compreensdo dos fatos e na construcdo de hipoteses, pois lida diretamente com os fatos,
tornando-os bem préximos a percepcdo do pesquisador.

- Descritiva, que traz uma percepcao interessante quanto a classificacdo dos dados,

pois usa de técnicas padronizadas de obtengdo dos dados, como o questionario.

Ja do ponto de vista dos procedimentos técnicos, Silva (2001) entende que a pesquisa
pode ser classificada como:

- Bibliografica, quando foi estruturada tomando por base autores que ja discorreram
sobre 0 assunto, mas que suas ideias foram publicadas em livros, artigos e periddicos;

- Documental, a partir da obtencdo de dados coletados em materiais que nao

receberam tratamento analitico;
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- Experimental, quando o objetivo é selecionar varidveis que seriam capazes de
influenciar a compreensdo de determinado objeto de estudo, definindo-se as formas de
controle e de observacao dos efeitos que a variavel produz no objeto;

- Levantamento, quando envolve a interrogacdo de pessoas, de forma direta, para a
melhor compreensédo do que se deseja conhecer;

- Estudo de caso, no caso de pesquisas que necessitam o aprofundamento da
compreensdo do objeto de estudo, de forma detalhada e exaustiva;

- Expost-Facto, ou Depois dos Fatos, quando a experimentacdo se realiza apds os
fatos.

3.1.1 Classificacdo da pesquisa

A partir dessas perspectivas a pesquisa foi classificada da seguinte forma:

3.1.1.1 Quanto a Natureza

Do ponto de vista da natureza, a referida pesquisa é classificada como basica, ou seja,
tem como objetivo gerar conhecimentos para 0 avanco da arquivistica moderna, servindo
como ponto referencial na compreensdo sobre como as organizagdes privadas instaladas na
regido metropolitana de Porto Alegre (RS), estdo desenvolvendo a gestdo documental, com

base na definicdo sobre as fungdes arquivisticas no universo organizacional.

3.1.1.2 Quanto a abordagem da pesquisa

Do ponto de vista da abordagem da pesquisa, ela é classificada como qualiquantitativa,
haja vista que o objetivo é buscar um entendimento acerca de dados quantitativos, mas com
um Viés que objetive a compreensdo sobre como as funcBes arquivisticas estdo contribuindo

para a aplicabilidade da gestdo documental.
3.1.1.3 Quanto aos objetivos
A pesquisa é classificada como exploratéria, no que se refere a proporcionar uma

maior familiaridade com o assunto a ser abordado, e como esta sendo aplicada a gestéo

documental nas organizaces privadas na regido metropolitana de Porto Alegre (RS). Ao
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mesmo tempo, ela também pode ser considerada como descritiva, por que busca descrever as
caracteristicas dos profissionais de arquivo, com a aplicacdo de questionarios realizados com
0s responsaveis pelas unidades de arquivo envolvidas com a Gestdo Documental,
identificando descrevendo o género, faixa etaria, formacdo e outras varidveis imprescindiveis

para obter uma compreensdo sobre a atuagdo dos arquivistas nas empresas privadas.

3.1.1.4 Quanto aos procedimentos técnicos

Os procedimentos técnicos utilizados para o desenvolvimento da pesquisa foram:

- bibliografico, por meio do levantamento de autores que discorrem sobre a definicdo e
0 historico da gestdo documental, bem como sua relacdo com as func6es arquivisticas, o papel
do profissional de arquivo nas organizacdes e o surgimento das nogdes arquivisticas no estado
do Rio Grande do Sul; e

- levantamento de dados, por meio da aplicacdo de questionarios em outras empresas
privadas.

E interessante ressaltar que a pesquisa compreendera uma amostragem para avaliar a
aplicabilidade da gestdo documental em organizacfes privadas, em virtude do grande nimero

de organizac0es e a diversidade de finalidades atuantes no estado do Rio Grande do Sul.

3.2 Etapas

3.2.1 Etapa 1: Definicdo da amostragem ou da amplitude da pesquisa

Os aspectos relacionados a amostragem ou amplitude da pesquisa dentro do universo
das empresas levantadas estdo relacionados com alguns requisitos fundamentais que cada
empresa deve possuir:

- Estar situada dentro da regido metropolitana de Porto Alegre, compreendendo as
seguintes cidades: Porto Alegre, Canoas, Sapucaia do Sul, Sdo Leopoldo, Viaméo e Esteio;

- Possuir uma unidade de arquivo dentro da organizacdo que centralize 0s servicos
atividades de gestdo documental, ou parte deles;

- Possuir profissionais que direcionem as atividades de gestdo de acervos documentais
na organizacdo, o que fundamentara a percepcao sobre a participacdo ou ndo de profissionais

de arquivo nas acdes e estratégias que estimulam a aplicacdo da gestdo documental.



52

O fator delimitador para o desenvolvimento da pesquisa foi tracado com base na
identificacdo de empresas que possuem unidades ou centros de documentacdo, haja vista que
para a captacdo de informacOes seria necessario que ja estivesse desenvolvendo atividades
inerentes a gestdo de acervos documentais.

O trabalho de identificar empresas privadas que se adequassem a esse requisito foi
resultante de contatos com diversos profissionais, pesquisas na internet e demais indicacdes
provindas de outras empresas.

O fato foi que ao longo de um percurso de pouco mais de trés meses, 10 das 15
empresas pesquisadas possuem unidades ou centros de documentacdo responsaveis pela
gestdo de acervos documentais, favorecendo, de forma significativa, a formacdo de um

universo razoavel ao alcance dos objetivos da pesquisa.

3.2.2 Etapa 2: Elaboracéo e aplicacdo dos questionarios de pesquisa

Esta etapa compreendeu na estruturacdo do modelo de abordagem da pesquisa nas
empresas relacionadas, por meio da elaboragcdo de um questionario que permitisse a captacao
de dados compativeis com o0s objetivos da pesquisa. Para tanto, foi elaborado um
Questionario Pré-teste (Apéndice A), que passou por avaliacdo da orientadora da monografia
e reformulado até que pudesse se adequar aos objetivos propostos.

Ao final da anélise foi elaborado um questionério para coleta de dados (Apéndice A).
Esse modelo escolhido, para a coleta de dados, foi 0 mais imparcial, livre e viavel, no que se
refere a gestdo documental.

Os questionarios, por sua vez, foram estruturados da seguinte forma:

- Identificacdo do objeto de estudo, evidenciando-se o nivel de relevancia da pesquisa,
seu grau de envolvimento com as fungdes arquivisticas e o impacto das atividades na gestao
documental,

- Linguagem clara e, sempre que possivel, objetiva, de tal forma que fosse possivel a
um profissional, mesmo sem formacdo na area de arquivologia, entender as proposicoes e
conseguir respondé-las adequadamente.

- NUmero razoavel de questdes, de forma a ndo ficar cansativo e mais participativo,
abrindo, sempre que possivel, para opinides acerca da aplicabilidade de cada funcdo
arquivistica no universo organizacional.

A partir dessa perspectiva, para atender os objetivos da pesquisa, 0 questionario foi

separado em trés blocos:
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1. ldentificacdo. Nesse bloco a pesquisa identificou aspectos relacionados com a
presenca e participacdo dos profissionais de arquivo nas empresas pesquisas;

2. Funcdes Arquivisticas: A proposta desse bloco é perceber a existéncia ou ndo das
funcgdes arquivisticas na aplicacdo efetiva da Gestdo Documental nas organizagoes
e se cada uma delas faz parte das politicas organizacionais, ou seja, se cada uma
delas obteve um nivel de importancia que resultou sem sua insercdo na politica da
empresa;

3. Aplicabilidade das fungdes arquivisticas na sua organizacdo: Este bloco, além de
identificar se as fungdes arquivisticas estdo sendo desenvolvidas na organizacao,

identificara se ha participacdo da alta administracdo na gestdo documental.

O desencadeamento das pesquisas deu-se a partir do contato com a unidade de arquivo
de cada empresa que, apds o encaminhamento do questionario, por e-mail, as organizacGes
tiveram 15 dias, aproximadamente, para envio do questionario respondido, por e-mail, para
que as demais analises e verificacBes fossem iniciadas, dando inicio a préxima etapa da

pesquisa.

3.2.3 Etapa 3: Avaliacdo e comparacao dos dados

Nesta etapa foram avaliados e comparados os dados obtidos por meio da aplicacdo dos
questionarios. Para que fosse possivel tornar a pesquisa mais atraente, do ponto de vista
guantitativo e qualitativo, foram elaborados graficos variados, conforme a perspectiva de cada
situacdo apresentada, diferenciando seus formatos de forma criativa e dindmica, para avaliar
as informacges obtidas em pesquisa conforme os conceitos e definicdes sobre as técnicas e
metodologias arquivisticas atualmente discutidas e aplicadas nas organizagoes.

A pesquisa, por sua vez, resguardou o direito de sigilo dos dados pessoais dos
respondentes e o nome das empresas. No entanto, para que fosse possivel realizar a
comparacdo entre os dados com as técnicas e as metodologias propostas, as empresas foram
identificadas por nimero, variando entre a Empresa 1 até a Empresa 10, conforme o periodo

cronoldgico de recebimento dos questionarios pelos respondentes.
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4. APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

A pesquisa realizada teve como publico-alvo empresas privadas instaladas na Regido
Metropolitana de Porto Alegre (RS), que possuiam unidades de arquivo, Centros de
Documentacdo, Arquivos Centrais, Gerais ou qualquer outra denominacdo que desenvolva
atividades de gestdo de arquivos para a organizacdo e que possuiam profissionais que
realizam essa gestéo.

Com base em um levantamento de dados identificou-se 15 grandes empresas que,
teoricamente, poderiam atender aos requisitos propostos, de diferentes ramos de servigos,
dentre elas: Hospitais (Hospital Santa Casa de Misericordia de Porto Alegre, Hospital
Moinhos de Vento, Hospital S8o Lucas da PUC-RS, Hospital Espirita de Porto Alegre e
Hospital Mae de Deus), Industrias e empresas de Servigos (GERDAU, GetNet, Celulose Rio
Grandense, REFAP, BETTANIN & CIA LTDA, Intermetro Locacdes Servicos POAH Ltda,
SOUZA CRUZ S.A)), Universidades particulares (Universidade do Vale do Rio dos Sinos
(Unisinos) e Pontificia Universidade Cato6lica do Rio Grande do Sul (PUC-RS)) e uma
empresa de comunicacao e jornalismo (Grupo RBS). Das 15 empresas levantadas, instaladas
na regidao metropolitana de Porto Alegre, 10 possuem unidades de arquivo e que poderia
participar da pesquisa, o que foi uma representacdo muito interessante, pois a maioria delas
sdo empresas de médio e grande porte e que atuam no mercado ha muitos anos.

Durante quase 2 (dois) meses, entre agosto e setembro de 2012, foram aplicados
questionarios com 14 perguntas distribuidas em 3 blocos, sendo, respectivamente, sobre
informacBes relativas a atuacdo dos profissionais da informacdo na gestdo dos acervos
documentais, como género, faixa etaria e formacdo; as fungdes arquivisticas e como elas séo
percebidas pela empresa e pelo entrevistado; e a aplicabilidade das funcGes arquivisticas, no
contexto de Gestdo Documental, evidenciando o papel da alta administracdo na conducéo e
apoio da politica e demais a¢des estratégicas.

Por tanto, serdo apresentados, neste capitulo, os resultados obtidos, de forma que se

possivel atender aos objetivos da pesquisa:
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4.1 Andlise e comparacao dos resultados

4.1.1 Participacdo do profissional de arquivo nas empresas

A presenca e atuacdo do profissional de arquivo é fato bastante peculiar e expressivo
na concepcdo de estratégicas para a implantacdo da gestdo documental e como ela se
sustentara ao longo do tempo. O objetivo do questionario, no que se refere a esse ponto, foi
levantar a atuacdo desse profissional, a partir de dados relativos a sua presenca, enquanto
gestor de unidades de arquivo, o género (masculino ou feminino), faixa-etaria, o tempo de

servico prestado na empresa, a formacéo/ especializacdo e o corpo técnico ou equipe técnica.

4.1.1.1 Atuacao e género

Em relacdo a presenca e atuacdo do profissional de arquivo nas empresas, a pesquisa
mostrou que 70% das pessoas entrevistadas sdo arquivistas, ou seja, ocupam a coordenacao de
atividades de gestdo da unidade de arquivo (Grafico 2), sendo que 86% séo do sexo feminino
(Grafico 3).

Gréfico 2 — Presenca de profissionais de arquivo nas organizacoes

Profissionais gerindo unidades de arquivo

W Arquivista
M Bibliotecario
Historiador

W Administrador

Fonte: Pesquisa de campo

Das empresas pesquisadas, somente a empresa 1, 2 e 9 possuem profissionais de
outras &reas, sendo Biblioteconomia, Administracdo e Historia, respectivamente. O restante
das empresas (3 a 8 e 10), em um total de 7, possuem profissionais de arquivo em seu quadro

e que direcionam as atividades de gestdo documental nas organizagoes.



56

Grafico 3 — Género dos arquivistas respondentes

Género dos arquivistas entrevistados

B MASCULINO

B FEMININO

Fonte: Pesquisa de campo

Souza (2011), a partir de sua pesquisa sobre a atuacdo do profissional de arquivo
no Brasil, apresentou que 62% dos arquivistas brasileiros sdo do sexo feminino, o que
comprova, dentro do Gréafico 3, a atuacdo das mulheres na gestdo de acervos documentais
nas empresas do Rio Grande do Sul. Este fato provavelmente ocorra em razdo do grande
naimero de graduados do sexo feminino nos cursos de arquivologia no Brasil, desde 1978,
ano em que foi criado o primeiro curso de graduagdo na area na Universidade Federal do

Estado do Rio de Janeiro (Uni-Rio), conforme relata Souza (2011).

4.1.1.2 Faixa etéria e tempo de funcao

Conforme a relacdo da faixa etaria dos respondentes, apresentada no Grafico 4,
verificou-se que entre as empresas pesquisadas, boa parte dos respondentes possui entre 26 e
45 anos, sendo que na faixa etaria entre 26 e 35, correspondem a 40% e entre 35 a 45 anos,
igualmente, 40% dos respondentes, perfazendo um total de 80% de profissionais atuando nas

organizagOes com mais de 26 anos de idade.
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Grafico 4 — Faixa etaria dos respondentes

Faixa etaria dos respondentes
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Fonte: Pesquisa de campo

Dentre os arquivistas, no total de 7, pouco mais da metade 4 (57%), possui entre 26 e

35 anos de idade, conforme Gréfico 5.

Gréfico 5 — Faixa etaria dos arquivistas

Faixa etaria dos arquivistas nas empresas
50% d
50% < /
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Entre 18e25anos  Entre 26 e 35anos  Entre 35e 45 anos Mais de 45 anos

Fonte: Pesquisa de campo

No que se refere ao tempo de funcdo, conforme Grafico 6, constatou-se que a maioria
dos respondentes, 57%, possuem menos de 5 anos de empresa, contra 29% que possui entre
11 e 20 anos de servicos prestados a empresa e 14% que possui entre 6 e 10 anos.

Ja o bibliotecério e o historiador possuem mais de 20 anos de empresa, 0 que talvez
possa ser explicado pelo reconhecimento dessas profissdes ao longo dos anos, enquanto parte
das chamadas Ciéncias da Informacédo, e/ou talvez pelo desconhecimento da existéncia e
atuacdo dos profissionais de arquivo, bem como de cursos de arquivologia no estado,
estimulando a contratagdo de outros profissionais para o desenvolvimento e manutencdo de

atividades de gestdo de arquivos.
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Conforme citado no referencial tedrico, no Rio Grande do Sul ha trés universidades
que oferecem o curso de graduacdo em arquivologia, a UFSM, criado em 1978, o0 da UFRGS,
em 1999 e o da FURG, em 2008.

Segundo dados levantados por Souza (2011), no periodo compreendido entre 1977 e
2011 havia 4906 graduados em arquivologia espalhados pelo pais, em pouco mais de 30 anos
de atuacdo de existéncia do primeiro curso de graduacdo no Brasil e também a pouco mais do
que isso no estado do Rio Grande do Sul. Esse dado € pouco expressivo, e talvez por isso que
algumas organizagdes gauchas procuraram profissionais de outras &reas para suprir suas
necessidades de gestdo de seus arquivos, como é o caso do bibliotecario e do historiador.

De qualquer forma, observa-se que o desconhecimento sobre a existéncia do curso vai
diminuindo ao longo dos anos em razdo do nimero crescente de formandos, conforme dados
da pesquisa de Souza (2011), descritos no Gréfico 1.

E por fim, entre 11 e 20 anos de empresa, o administrador vem desenvolvendo suas
atividades de gestdo de acervos documentais na empresa 2, 0 que, em termos representativos,
sO corresponde, dentro do universo pesquisado, a 10%, mostrando-se como um ponto positivo

no que se refere a insercdo do arquivista no mercado gatcho.

Gréfico 6 — Tempo de funcdo em percentuais

Arquivista Bibliotecario
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Total: 7 arquivistas Total: 1 bibliotecdrio
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Entre 11 e 20 anos Entre 11 & 20 anos
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Total: 1 historiador Total: 1 administrador

Fonte: Pesquisa de campo

4.1.1.3 Formacdo e especializacdo

Conforme retrata a pesquisa, todos os respondentes possuem nivel superior, dentre

eles: arquivologia (70%), biblioteconomia (10%), historia (10%) e administracdo (10%).
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Dentre os respondentes, 50% deles possuem titulo de especializacdo e 10% deles em

doutorado, conforme é evidenciado no Grafico 7.

Gréfico 7 — Grau de escolaridade

GRAU DE ESCOLARIDADE

0% 10%

M Superior
M Especializacdo
Mestrado

® Doutorado

Fonte: Pesquisa de campo

Ja no que se refere a formacdo profissional de cada entrevistado, foi possivel
identificar que 43% dos arquivistas possuem especializacdo, seja em Gestdo em Arquivos, em
Geréncia de Projetos ou em MBA Executivo em Saude.

Ja os respondentes com formacdo em Biblioteconomia e em Administracdo possuem
titularidade em nivel de especializag&o.

Somente um dos respondentes possui doutorado, conforme retrata na Tabela 1.

Tabela 1 — Grau de escolaridade por fungdo

FUNCAO Superior Especializagdo Mestrado Doutorado
Arquivologia 70% 43% 0% 0%
Biblioteconomia 10% 100% 0% 0%
Historia 10% 0% 0% 100%
Administracao 10% 100% 0% 0%
TOTAL 100% 50% 0% 10%

Fonte: Pesquisa de campo

4.1.1.4 Equipe técnica/ fungdo

Boa parte das empresas, de acordo com o Gréafico 8, possui arquivistas e auxiliares que
direcionam em executam atividades de gestdo de acervos documentais, o que favorece de
forma representativa a insercdo de profissionais da &rea de arquivologia no &mbito das

organizagdes privadas.
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Souza (2011), no entanto, evidencia que “a formagao especifica dos profissionais que
trabalham nos arquivos é heterogénea, ainda que se identifique a presenca de arquivistas em
todos eles.” (2011, p. 184).

Grafico 8 — Presenca de colaboradores nas empresas

Presenca de colaboradores nas empresas
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Fonte: Pesquisa de campo

O Gréfico 8 mostra que mais de 70% dos profissionais que trabalham em unidades de
arquivo nas empresas pesquisadas séo arquivistas, o que reflete uma percepcao nacional sobre
a atuacédo do profissional de arquivo como é evidenciado por Souza (2011).

Considerando essa percepcdo, € possivel tracar uma semelhanca entre essa pesquisa e
os resultados obtidos pela pesquisa realizada pela Katia Isabelli (2011) no Brasil, constituindo

um fator muito importante para o reconhecimento da profissdo nas organizacfes gaulchas.

4.1.2 A aplicabilidade da gestdo documental, com base em conceitos, técnicas e

metodologias arquivisticas

Conforme a administracdo moderna, boa parte das organizagdes preocupa-se com a
construcdo de acles estratégias, essenciais a execucdo de procedimentos e atividades
organizacionais, possibilitando o alcance dos objetivos e metas de forma coerente e
sustentavel.

Né&o diferente de qualquer acdo estratégica, as funcdes arquivisticas sdo consideradas,
por alguns autores canadenses, Rousseau (1998) e Couture (1999), como parte da arquivistica
integrada e como alicerces que estimulam a construcdo da gestdo documental, que tem como
principais objetivos o alcance favoravel e sustentavel das metas organizacionais, bem como o
resgate da memdria institucional com o efetivo cumprimento de suas acdes tecnicas e

operacionais.
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Essa perspectiva é encarada de forma veemente nas organizagdes que consideram a
informacdo organizada como recurso estratégico e fundamental ao desenvolvimento de suas
acOes, desde o0 momento em que a informacdo é produzida até o momento em que ela é
destinada & guarda permanente ou é eliminada.

Diante desse pressuposto, 0 questionario procurou obter informagdes acerca de como
as empresas privadas no Rio Grande do Sul percebem o desenvolvimento das funcdes
arquivisticas como fundamentais a construcdo de uma politica de arquivos e qual o nivel de

importancia de cada fungéo diante o seu desenvolvimento dentro da organizacéo.

4.1.2.1 Participacdo das funcdes arquivisticas na politica organizacional

Conforme identificado no Grafico 9, a maioria dos respondentes acredita que as

fungdes arquivisticas devem ou deveriam fazer parte da politica organizacional.

Gréfico 9 — Funcdes que deveriam fazer parte da politica organizacional

Fungdes que deveriam fazer parte da politica organizacional
mSIM EmNAO

Difusio/ Acesso
Descrigio
Preservacio/ Conservacio _
Avaliagiio

Classificacio 70% 30%

Criagdo/ Producio - 70% 30%

Fonte: Pesquisa de campo

No que se refere a classificacdo de documentos, a pesquisa mostra que 30% das
organizacOes acreditam que a classificacdo ndo € identificada como uma funcdo que deveria
fazer parte da politica organizacional, o que pode estimular a ocorréncia de acbes préaticas e
empiricas de como organizar acervos documentais, sem a presenca, talvez, de uma
metodologia teorico-cientifica baseada em critérios que estimulem a discussdo sobre sua
aplicabilidade no universo organizacional.

Outro fator muito preocupante é que dentre o total de 7 arquivistas que responderam

ao questionario, 42,8%, ou seja, 3 arquivistas acham que a classificacdo ndo deve fazer parte
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da politica organizacional, o que € uma representacdo consideravel, dentro do universo da
pesquisa.

Diferentemente desse percentual, estdo os outros profissionais formados em outras
areas (cerca de 30% do total das 10 empresas) que concordam que a fun¢do classificacdo deve
fazer parte da politica organizacional.

Sousa (2009) levanta uma preocupacdo em relacdo a falta de referenciais tedricos na
elaboracdo de instrumentos de gestdo de arquivos, 0 que pode estar contribuindo para que haja
uma falta de entendimento da classificagdo como parte da politica institucional, bem como
uma indisposicdo dos profissionais para a conscientizacdo de suas liderangas para essa

mudanca de mentalidade.

A importancia apontada pela literatura da &rea ndo teve, no mesmo nivel, o
estabelecimento de um instrumental teérico-metodoldgico consolidado. Fala-se e
trabalha-se com classificacdo sem agregar o desenvolvimento desse conceito
proporcionado pela Filosofia e pela Teoria da Classificacdo. Apresenta-se o caminho
sem discutir os meios necessarios para percorré-lo. (SOUSA, 2009, p. 79)

Quanto a funcdo relacionada a preservacdo e conservacdo de documentos foi
constatado que possui um nivel abaixo de 60%, sendo que para 40% dos respondentes nao
alcancou um patamar relevante para fazer parte da politica organizacional, o que, talvez, pode
ser um fator que esteja contribuindo para a auséncia de acdes estratégicas que estimulassem a
vida util dos acervos documentais.

A preservacdo documental, de acordo com Cassares (2000), estd relacionada com a
construcdo de medidas e estratégias que contribuem direta ou indiretamente para a
preservacdo da integridade dos suportes documentais.

Tomando essa percepcdo como base para analise, hd um desencontro de
entendimentos entre a importancia dessa fungdo na politica institucional e o grande objetivo
da preservacao, pois a propria definicdo do termo da-se a entender sobre a relevancia que a
funcdo tem na construcdo de acdes que estimulardo a manutengdo da vida util dos suportes
que carregam a informacao.

Salienta-se, porém, que a preservacao, que tem como objetivo estabelecer um conjunto
de medidas e estratégias que contribuem para a manutencéo dos suportes da informacéo , por
coeréncia, ela deveria fazer parte das politicas organizacionais.

Em relacdo a funcdo Difusdo/ Acesso hd uma predominancia por parte dos

respondentes quanto a sua vinculagdo na politica organizacional, podendo-se concluir que a
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presenca dessa funcdo nas estratégias organizacionais é quase que predominante na visao da
maioria das empresas.

O restante das funcBes arquivisticas, relacionadas com a criagdo/ producéo,
classificacdo, avaliacdo, aquisicdo e descricdo sdo consideradas como essenciais a politica
organizacional pela maioria dos respondentes, o que é um ponto positivo para 0
desenvolvimento de boa parte das acles relacionadas a implantacdo de uma gestdo

documental.

Gréfico 10 — Relevancia de cada fungdo arquivistica em organizagdes no RS

Relevancia de cada fung¢do arquivistica em organiza¢des no RS
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Fonte: Pesquisa de campo

Outro aspecto levantado na pesquisa estd relacionado com o uso ou ndo de
instrumentos formais que direcionem o desenvolvimento das fungdes arquivisticas nas
empresas, mostrando-se como ponto fundamental e relevante para a compreensao sobre a
aplicabilidade da politica arquivistica dentro das organizaces.

Considerando o Grafico 10, boa parte das funcBes arquivisticas esta presente ou é
desenvolvida nas empresas, sendo que as funcOes relacionadas a criacdo e a descrigédo
obtiveram o menor indice, em torno de 60%, o que pode ser explicado, talvez, ou pela falta de
entendimento sobre o que vem a ser Aquisicdo e a Descrigdo ou a qual funcionalidade dessas

funcOes para a gestdo documental.
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4.1.2.2 A aplicabilidade das funcdes arquivisticas na gestdo documental

A aplicabilidade das func¢Bes arquivisticas no contexto organizacional de empresas
privadas instaladas no Rio Grande do Sul parece, a principio, vista ainda sob um contexto
operacional e dindmico, em que as atividades de organizacao fisica e logica de documentos

sdo retratadas como essenciais ao acesso rapido e pontual dos documentos.

Gréfico 11 — Fungdes arquivisticas desenvolvidas em empresas no RS

Fungbes arquivisticas desenvolvidas em empresas no RS
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Fonte: Pesquisa de campo

No entanto, de acordo com o Grafico 11, quando se trata de equiparar a importancia
com a aplicabilidade, a funcdo relacionada com a classificagdo esta bem abaixo, em termos de
representatividade, que as demais funcgdes, alcangando somente 40%.

Esse dado mostra que a classificacdo realmente ndo estd sendo aplicada na maioria das
organizagOes, apesar da maioria dos respondentes afirmarem que ela deveria fazer parte da

politica institucional, pelo fato dela ser importante para a organizacao.
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4.1.2.2.1 Criacao/ Producao

No que se refere ao trabalho de controle do uso de documentos, no que tange a fungéo
relacionada a criacdo/ producdo proposta por Couture (1999) e conforme a analise realizada
por Santos (2006, p. 178), que a fungdo criagdo “contempla os procedimentos relacionados a
manutencdo do maior rigor possivel na producdo dos documentos de arquivo” percebe-se,
conforme apresentando no Grafico 12, que a maioria das organizacgdes realizam atividades de
controle de uso de documentos.

Grafico 12 — Atividade de controle de uso de documentos

Atividades de controle de uso de documentos
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Fonte: Pesquisa de campo

Conforme o Gréfico 12, 90% das organizacGes desenvolve, mesmo que de forma ainda
incipiente, do ponto de vista da utilizagéo de sistemas de informag&o, um controle do uso e da
producdo de documentos, por meio de registros em formularios eletrénicos e em livros de
protocolo.

O Quadro 5 mostra as formas de controle do uso de documento realizadas nas
empresas pesquisadas, conforme dados obtidos pelos respondentes. De todas as empresas,
somente o respondente da empresa 4 néo realiza atividades de controledo uso de documentos.
Os respondentes das empresas 5 e 7 disseram que possuem controle do uso de documentos,

mas ndo especificaram que tipo de controle é realizado.
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Quadro 5 — Formas de controle do uso de documentos nas empresas

EMPRESA

FORMA DE CONTROLE

[

PadrBes e normas da empresa para a elaboracdo e gestdo de documentacao técnica.

Informatizada, por meio de cédigo de barras.

Protocolo de empréstimo (formulério eletrénico).

N&o realiza.

N&o especificou.

Politica de acesso e controle de movimentacdo de documentos.

N&o especificou.

Controle de uso pelo Arquivo Central.

OO N[OOI (WIN

Manual de Gestdo Documental.

=
o

Atualmente esta sendo realizado o controle da entrada e saida dos documentos em um
livro de protocolo.

Fonte: Pesquisa de campo

Dentre as empresas que especificaram, percebe-se que somente as empresas 2 e 3 que

realizam atividades de controle de uso de documentos com uso de sistemas de informacéo ou

formulérios eletronicos. O restante das empresas ou ndo entendeu a pergunta ou realmente

realizam atividades de controle, mas de forma ainda manual.

4.1.2.2.2 Classificagdo

Conforme a disposi¢do dos dados no Grafico 13, metade dos respondentes disse que

suas organizacOes possuem instrumentos de classificacdo e que consideram importantes para

0 processo de organizacao fisica de acervos.

Gréfico 13 — Influéncia do Instrumento de Classificagdo

Influéncia do Instrumento de classificagdo na organizagio efetiva dos acervos
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De acordo com o Gréfico 13 dentre as empresas pesquisadas, somente 5 delas, ou
50%, disseram que o instrumento de classificacao influencia de forma efetiva no processo de
organizacdo de documentos. Por outro lado, 10% dos respondentes disseram que suas
organizac@es ndo utilizam instrumentos de classificagdo. O que € mais preocupante é o fato de
40% dos responderem ndo saberem dizer se o instrumento de classificagdo contribui para a
organizacdo efetiva dos acervos documentais de suas empresas, ja que, segundo Sousa (2009),
“a organizacdo dos documentos tem sido um dos grandes desafios da Arquivistica
contemporanea. Lidar com massas tédo grandes de documentos acumulados diariamente pelas
instituicOes exige uma maior sofistificacdo dos esquemas de classificagdo.” (2009, p. 80)

O Quadro 6 mostra os comentarios realizados pelos respondentes no que se refere a

influéncia do instrumento de classificacdo nas empresas.

Quadro 6 — Comentarios sobre a influéncia do instrumento de classificacdo

EMPRESA COMENTARIOS
1 Padrédo da empresa para o Sistema de Seguranca da Informagao
2 N&o soube responder.
3 Instrumento essencial para a gestdo de documentos.
4 N&o soube responder.
5 Ndo realizou comentarios.
6 Padroniza e normatiza a organizagdo documental.
7 N&o realizou comentarios.
8 Ndo realizou comentarios.
9 Glossarios de Séries Documentais e outros Documentos de Instrucdo para
Arquivamento.
10 N&o possui instrumento.

Fonte: Pesquisa de campo

De acordo com o Quadro 6, boa parte dos respondentes ndo respondeu ou ndo sabem
responder qual a influéncia do instrumento, o que corrobora para o percentual levantado pelo
Gréfico 19.

Outro fator curioso é o fato da empresa 1 responder que o instrumento de classificacdo
contribui para o Sistema de Seguranca da Informacdo, ou seja, 0 que ha é um conjunto de
orientagdes para a classificacao das informacéo enquanto o grau de sigilo da informacao.

Com esse dado € possivel inferir que a empresa 1 também ndo possui instrumento de
classificacdo que contribui para a organizacéo fisica dos acervos documentais, aumentando a
proporcéo de 60% para 70% das empresas que ndo possuem instrumento de classificacdo ou
que desconhecem a influéncia do instrumento para o processo de organizacdo dos

documentos.
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Essas percepcOes sdo preocupantes para o desencadeamento da Gestdo Documental,
conforme técnicas e metodologias arquivisticas, pois, como afirma Sousa (2009), a auséncia
de instrumentos tedrico-metodologicos faz com que a arquivistica moderna ndo alcance um
nivel de desenvolvimento, trabalhando-se com os principios e conceitos de uma maneira mais
critica, tratando-os como pontos de partida para a reflexdo “[...] como o norte a ser seguido,
mas de maneira a nao limitar as possibilidades de solugdo aos problemas colocados.” (2009,
p. 79).

No livro Arquivistica, temas contemporaneos, onde traz um texto sobre a
“Classificacdo como funcdo matricial do que-fazer arquivistico”, Sousa (2009) traz uma
discussdo acerca de uma proposta metodologica para a construcdo de instrumentos de
classificacdo, evidenciando a classificagdo como parte fundamental ao tratamento da

informagao, merecendo um trabalho mais profundo sobre o tema.

Parte-se da ideia de que o problema da classificacdo apresenta quatro facetas. A
primeira, a indefinicdo e imprecisdo do objeto de estudo da Arquivistica. A segunda,
a necessidade de um tratamento interdisciplinar da questdo. A terceira, o carater
positivista das praticas e intervengdes, verificado na trajetéria da produgdo do
conhecimento na area. E, por Gltimo, a auséncia de procedimentos metodolégicos
para a coleta de dados necessarios & construgdo de instrumentos de classificagao.
(SOUSA, 2009, p. 82)

A classificacdo, conforme preconiza Sousa (2009), é uma funcao primordial para que
sejam desenvolvidas as demais atividades inerentes ao processo de gestdo de documentos,
enfatizando cada vez mais a arquivistica como ciéncia e ndo meramente como um conjunto de

técnicas e operacdes sistematicas.

4.1.2.2.3 Avaliagéo

Neste topico foi questionado ao entrevistado se a empresa utiliza um instrumento de
avaliacdo documental e se esse instrumento contribuiu para a racionalizacdo efetiva do espaco
fisico e para a guarda coerente de acervos documentais de maior valor para a organizacgéo.

Percebe-se, por inferéncia, que mais da metade das organizacBes entrevistadas
possuem instrumentos de avaliagdo documental, conforme disposto no Grafico 14, e que estéo
contribuindo para a racionalizagdo dos acervos documentais armazenados nas unidades, bem
como para a guarda coerente dos acervos documentais que possuem prazos de guarda

elevados.
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Gréafico 14 — Influéncia do Instrumento de Avaliacdo

Influéncia do instrumento de avalia¢io documental na organizagdo

HSIM

= NAO

Fonte: Pesquisa de campo

No entanto, o que € curioso, conforme retratado anteriormente, é de a maioria dos
respondentes (70%) afirmarem que a sua organizacao possui instrumentos de avaliacdo, sendo
que somente 40% delas disserem que possuem instrumentos de classificacdo de documentos,
0 que € uma situacdo muito interessante, haja vista que um instrumento de avaliacdo de
documentos, como a Tabela de Temporalidade documental, depende da construcdo de um
instrumento de classificacdo de documentos, como o Plano de Classificacdo documental.

Segundo Avila (2011),

A avaliagdo se apresenta como resultado efetivo do processo de classificacdo dos
documentos por intermédio do conhecimento profundo das estruturas
organizacionais, refletidas pelas funcdes e atividades. Dessa forma, esta funcédo
define critérios predefinidos para o estabelecimento de prazos de guarda
documental, nas fases corrente e intermediaria, bem como a sua destinagdo final:
eliminacdo ou a guarda nos arquivos permanentes. (AVILA, 2011, p. 108)

O Quadro 7 mostra os comentarios realizados pelos respondentes quanto a influéncia
do instrumento de avaliacdo de documentos na racionalizacédo efetiva do espago fisico e para
guarda coerente de acervos documentais de maior valor para a sua organiza¢do. Segundo os
dados levantados 2 respondentes, da empresa 1 e da empresa 4, disseram que o instrumento de
avaliacdo de documentos nédo influencia no processo de racionalizacdo do espaco fisico e da
guarda coerente de acervos documentais de maior valor. Um dos respondentes, da empresa 7,
ndo realizou nenhum comentario. O respondente da empresa 2 disse que 0 instrumento de
avaliacdo de documentos foi elaborado pela Comissdo de Revisdo de Prontuéarios, o que foge

da pergunta realizada. O respondente da empresa 10 respondeu que o instrumento influencia
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na racionalizagdo do espaco e na guarda dos acervos. O restante das empresas realizaram

varios outros comentarios, conforme descrito no Quadro 7.

Quadro 7 — Comentarios sobre a influéncia do instrumento de avaliagdo

EMPRESA

COMENTARIOS

[

Nao influencia.

Feita pela Comissdo de Revisdo de Prontuarios.

Instrumento essencial para a gestdo de documentos.

Nao influencia.

Tabela de Temporalidade auxilia no prazo de guarda.

Instrumento fundamental para a guarda racional e coerente dos documentos,
auxilia no planejamento e nas atividades desenvolvidas pelo Arquivo.

N&o realizou comentario.

Fundamental para a empresa privada.

OO|N| O |ObhWIN

Na Intranet esta.

=
o

A Tabela de Temporalidade ndo foi desenvolvida com base em um Plano de
Classificacdo, mas esta contribuindo, para a racionalizacdo do espaco e guarda dos
acervos de maior valor.

Fonte: Pesquisa de campo

Conforme o entendimento de Avila (2011) acerca da vinculacdo da avaliacdo com 0s

processos de classificagdo de documentos conclui-se que boa parte das organizagdes utiliza

instrumentos de avaliagdo néo resultantes de um instrumento de classificagdo de documentos,

comparado com a baixa influéncia do instrumento de classificacdo apresentado no Grafico 15,

0 que pode contribuir para a existéncia de falhas na eliminacdo e na guarda de acervos de

maior valor.

4.1.2.2.4 Descricéo

Borras (2001) entende a descricdo como sendo uma funcdo ndo sO inerente aos

arquivos permanentes, pois deveria ser realizada durante todas as fases do ciclo vital de

documentos.

Es preciso insistir, pues, que el archivero deberia controlar y dirigir el processo de
descripcion de los documentos desde su creacion, ya que los usuarios em los
archivos de gestion (segin las necesidades de registrar y hacer bisquedas de
informacién administrativa), efectian la descripcion de expedientes y documentos
de mutuo propio, con lo cual se avanza una labor anteriormente reservada con
exclusividad al proceso técnico en los archivos. (BORRAS, 2001, p. 9)
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Partindo-se desse pressuposto o questionario inseriu a descricdo documental como
ponto de andlise dos dados e parte fundamental ao desencadeamento do processo de gestdo
documental, pois a atividade de descricdo aparece tanto no momento inicial, com a
identificacdo dos pontos de recuperacdo da informagéo, como fungéo essencial ao tratamento

de arquivos permanentes.

A partir da perspectiva, 0 questionario avaliou a existéncia e aplicabilidade do
instrumento de descrigdo para a indexacdo de documentos em sistemas de informacédo, sendo
que das 10 empresas entrevistadas, 80% delas acreditam que o instrumento de descricdo
contribuiu para a indexacdo documental em sistemas de informacéo, o que € relevante para se
compreender o impacto de instrumento de gestdo na estruturacdo de dados para pesquisas

futuras.

Gréfico 15 — Contribuicao do instrumento de descri¢do

Contribuicdo do instrumento de descricdo na indexacdo

mSIM
mNAO

» NAO SABE DIZER

Fonte: Pesquisa de campo

Juntamente com esse objetivo tracado, de identificar a presenca de um instrumento
capaz de direcionar as atividades de descricdo documental, o topico referente a funcéo
Descricdo foi inserido também no questionario para analisar se a presenga de um instrumento
de descricdo documental contribuiu para a indexacdo de documentos em sistemas de
informacdo, de forma a verificar se cada funcdo foi retratada no desenvolvimento e
implantacdo do sistema de gerenciamento eletronico de documento, dando lugar a uma
perspectiva de Gerenciamento Arquivistico de Documentos Eletronicos (SIGAD).

Os dados coletados, conforme € representado no Grafico 16, mostram que boa parte

das organizacOes utiliza sistemas de Gerenciamento Eletronico de Documentos para
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realizarem a descrigdo e 0 acesso de acervos documentais, o que ndo é da mesma forma
evidenciado nas demais funcdes arquivisticas, principalmente as relacionadas com a

aquisicdo, classificacdo, avaliacao e preservacdo/ conservacao de documentos.

Grafico 16 — Existéncia de sistema de GED com base em funcgdes arquivisticas

Existéncia de sistemas de GED com base em fungbes arquivisticas
ESIM mNAO = NAOTEM

Difusdo/ Acesso 70% 20% 10%
Descrigio 50% 40% 10%
Preservagdof Conservacdo 30% 60% 10%
Aquisicio 20% 70% 10%
Avaliacdo 30% 60% 10%
Classificagdo 30% 60% 10%
Criacdo/ Normatizagio 40% 50% 10%

Fonte: Pesquisa de campo

Essa constatacdo estatistica mostra que boa parte das empresas, ou desconhece a
importancia e a influéncia da maioria das func@es arquivisticas no desenvolvimento da gestdo
eletronica de documentos, ou ndo acreditam que essas funcdes sejam relevantes para 0 uso em
sistemas de informacéo.

Conforme o Gréfico 16, boa parte das organizag6es utiliza um sistema de informacéo
com o objetivo de facilitar o acesso e a difusdo de informagdes, o que diverge do
entendimento apresentado pela Camara Técnica de Documentos Eletrénicos, que retrata a

diferenga entre um sistema de GED e um SIGAD.

Um GED trata os documentos de maneira compartimentada, enquanto o SIGAD
parte de uma concepcdo orgénica, qual seja, a de que 0s documentos possuem uma
inter-relagdo que reflete as atividades da instituicdo que os criou. Além disso,
diferentemente do SIGA, o0 GED nem sempre incorpora o conceito arquivistico de
ciclo de vida dos documentos. (CONARQ, 2011, p.11)

Considerando cada uma delas, a aquisicdo aparece como uma das fungbes menos
utilizadas na estrutura de um sistema de informac&o, o que poderia comprometer o registro de
transferéncias, recolhimentos, empréstimos e desarquivamento de documentos na unidade de

arquivo.
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A classificagéo, por sua vez, base fundamental para a construgéo de instrumentos de
avaliacdo documental, devido a relacdo intrinseca entre a unidade de classificacdo e o seu
valor institucional, aparece como uma das fungdes menos utilizadas, ou seja, 30%, no
Gerenciamento Eletrénico de Documento, ao lado da avaliagdo documental e da preservacao/
conservacao, que também demonstra ndo ser Util o desenvolvimento de a¢fes estratégicas que
estimulem a manutencdo da vida atil de acervos digitais e/ou informacdes/ registros
eletronicos..

Isso, de certa forma, pode comprometer o trabalho de descricdo e indexacdo de dados
no sistema de informacdo, pois a auséncia de uma estrutura de classificagdo virtual das
informacBes favorece o uso empirico de gerenciamento eletrénico documental e contribui
para a reducao no tempo de resposta na busca e localizacdo de registros virtuais.

A avaliagdo documental, com pouca presenca nos sistemas de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos, é outra fungdo primordial para que seja racionalizado o espaco de
armazenamento fisico e eletrénico dos acervos documentais.

Dentre as 10 empresas pesquisadas, somente uma delas ainda ndo possui e nem tem
perspectivas de desenvolver um sistema de informagdo para o gerenciamento eletronico de

documentos, 0 que € uma margem pequena em relacdo as demais.

4.1.2.2.5 Preservacdo/ Conservacao

O todpico relacionado a funcdo Preservacdo/ Conservagdo, como apresentada por
Couture (1999) foi apresentada no questionario com o seguinte objetivo: verificar o
percentual de empresas que desenvolvem atividades ou acBes estratégicas que possam

estimular a preservacao/ conservacdo de documentos nas unidades organizacionais.

Dentre as empresas pesquisadas, mais da metade (70%) das empresas diz desenvolver
atividades ou agOes que estimulam a preservacdo e a conservacgao de documentos, por meio de
treinamentos de usuarios, controle basico da temperatura, umidade, -climatizacéo,
acondicionamento e armazenamento de acervos documentais em estruturas que permitam a

manutencdo da vida atil dos documentos, conforme Grafico 17.
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Grafico 17 — Existéncia de estratégias para a preservagao/ conservagdo documental

Existéncia de estratégias para a preservacio/ conservacio documental

HSIM

mNAO

Fonte: Pesquisa de campo

O Quadro 8 mostra os comentarios realizados pelos respondentes sobre a existéncia de
estratégias para a preservacao e conservacdo de documentos. Os respondentes das empresas 4
e 5 disseram que néo realizam acOes estratégicas para a preservacdo/ conservacao de acervos
documentais. O restante dos respondentes afirmou que suas empresas realizam acOes

estratégicas, mas somente o respondente da empresa 1 e da empresa 10 comentaram a

respeito.
Quadro 8 — Comentérios sobre a¢des estratégicas para a preservagdo/ conservagdo
EMPRESA COMENTARIOS
1 Memoria técnica da empresa.
2 N4o realizou comentario.
3 Sdo realizados treinamentos.
4 Nd&o ha ac¢des sendo realizadas.
5 N&o hé ac¢bes sendo realizadas.
Existe o controle realizado pelo arquivo na preservagdo e conservagdo do acervo
6 documental, com o armazenamento adequado, microfilmagem e digitalizacdo dos
documentos.
7 N&o realizou comentario.
8 N&o ha ac¢des sendo realizadas.
9 Néo realizou comentario.
10 Ha algumas a(;(”)es' pontuais no que se _refere\ ao acondicionamento adequado dos
acervos documentais em materiais apropriados a preservagao.

Fonte: Pesquisa de campo

A partir da analise do Quadro 8 € possivel concluir que ha um desconhecimento da
maioria dos respondentes sobre as acdes de preservacgéo e conservacdo de documentos que séo
realizadas em suas empresas, 0 que é um outro fator bem curioso, pois 70% delas, conforme

descrito no Grafico 8, possuem arquivistas coordenando suas atividades técnicas de arquivo.
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4.1.2.2.6 Difusdo/ Acesso

A funcéo relacionada com a Difusdo/ Acesso foi apresentada no questionario com o
objetivo de fazer uma andlise sobre a presenca de acOes estratégicas que estimulam a difusdo
e 0 acesso aos acervos documentais, o que favorece a melhoria da imagem e dos trabalhos
desenvolvidos em uma unidade de arquivo perante seus usuarios e produtores de informacao.

Segundo dados da pesquisa, exarados no Grafico 18, boa parte das organizacbes
focalizam suas energias no fomento de acBes estratégicas que atraiam clientes dos mais
variados gostos e tendéncias, o que ndo € diferente de uma unidade de arquivo, que é criada,

necessariamente, para atender as demandas e recomendacdes institucionais.

Gréfico 18 — Presenca de estratégias para a difusdo/ acesso

Existéncia de estratégias para a difusdo/ acesso

mS5IM

mNAOD

Fonte: Pesquisa de campo

Dentre as empresas pesquisadas, infere-se que boa parte delas (70%) desenvolve acbes
estratégicas para a difusdo e acesso aos acervos documentais, 0 que € bastante positivo para a
melhoria da imagem da arquivologia moderna dentro dos recursos técnico-cientificos
explorados pelas diversas areas do conhecimento de uma organizacao.

No entanto, ndo da para se saber, a partir da pesquisa realizada e pela falta de
detalhamento da questdo, quando se refere a presenca de acles estratégicas, que elas sdo
efetivas ou se sdo realizadas de forma empirica ou especializadas.

Difundir, conforme o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2004), é o
mesmo que Disseminar, ou seja, é disseminar informagdes por meio dos canais de

comunicacdo, por isso, pela falta de complementacdo na resposta de muitas empresas sobre a
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questdo, ndo tem como saber se h& realmente estratégias que estimulem, ndo s6 a
disseminacéo de informacg6es, mas a melhoria dos recursos de comunicagdo e a imagem da

unidade de arquivo.

No que se refere a difusdo, no sentido de propor novas a¢bes ou projetos de trabalho
para a melhoria da aplicacdo da gestdo documental, o questionario avaliou esse ponto
observando que, de acordo com os dados levantados, apresentado no Grafico 19, que mais da
metade das empresas pesquisas, cerca de 80%, estd ou ja desenvolveu algum projeto que
estimulasse a melhoria ou o desenvolvimento de estratégias e atividades de gestdo documental
na organizacao.

Por outro lado, no campo de descri¢cdo do projeto ou acdo, a maioria das empresas, ou
ndo respondeu o que esta ou foi desenvolvido, ou os projetos desenvolvidos possuem um
carter relacionado a implantagdo de sistemas de informacé&o.

Isso, de certa forma, pode ser um ponto de analise se o projeto desenvolvido estava ou
ndo em conformidade com uma gestdo documental efetiva, considerando a aplicabilidade de

cada funcdo arquivistica no contexto apropriado e as relagBes existentes entre cada uma delas.

Gréfico 19 — Presenca de projeto ou agdo para a melhoria da gestdo documental

Existéncia de projeto ou agdo para a melhoria da gestio documental

m S5IM

= NAO

Fonte: Pesquisa de campo

O Quadro 9 mostra os comentarios realizados pelos respondentes referentes a presenca
ou nao de projetos ou acdes de gestdo documental em suas organizacGes. Dentre as respostas
realizadas, somente a empresa 5 ndo realiza projeto ou agdo para a gestdo documental dos
acervos documentais em sua organizagéo. O restante dos respondentes descreveram projetos e

acOes, exceto as empresas 7 e 9 que seus respondentes nédo realizaram nenhum comentario.
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Quadro 9 — Comentarios sobre projetos ou agdes de Gestdo Documental

EMPRESA COMENTARIOS

1 Implantacdo de um GED Unico na empresa.

2 Através do setor de informatica.

3 Diagnostico e acompanhamento nas Unidades da Organizacdo da aplicabilidade da
Gestédo Documental.
Na organizacdo sim, na unidade de registros ha a necessidade de adocdo de sistemas

4 que agilizem muita coisa, porque h4a também uma demanda “explosiva” por
informagdes organizadas.

5 N&o hé projetos nem agoes sendo realizadas.
Processo continuo de avaliagdo e implantacdo de melhorias no controle da gestéo

6 documental, com novas politicas, ferramentas e adequacbes as necessidades da
empresa.

7 N4o realizou comentario.

8 Esta sendo implantado, por isso algumas lacunas ainda na Gestdo documental..

9 N&o realizou comentario.
Esta sendo desenvolvido um projeto de Gestdo Documental com a empregabilidade

10 de técnicas arquivisticas, reduzindo-se o empirismo e corrigindo as falhas existentes
na gestao dos acervos..

Fonte: Pesquisa de campo

Conclui-se, entdo, que boa parte das empresas realizam projetos e acbes que

estimulam a gestdo documental.

4.1.3 A nparticipacdo da alta administracdo na implantacdo e manutencdo da gestdo
documental

Um dos principais pontos que dao sustentabilidade a gestdo documental é a
participacdo das unidades diretivas e estratégicas da organizacdo, fundamentando as

iniciativas e dando credibilidade as a¢des da unidade de arquivo.
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Grafico 20 — Participagdo da alta administragdo na gestdo documental

Participagdo da alta administragéo na gestdo documental
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Fonte: Pesquisa de campo

Conforme os dados coletados na pesquisa, de acordo com o Grafico 20, 90% dos

respondentes direcionam suas atividades com o apoio da alta administracdo de suas

organizacOes, o que pode fortalecer a aplicacdo da gestdo documental, desde que bem

estruturada, melhorando a imagem da unidade de arquivo, do profissional da informacéo e da

sustentabilidade das atividades de tratamento, preservacdo e acesso.

O Quadro 10 descreve os comentarios dos respondentes quanto ao envolvimento da

alta administracdo ou unidades estratégicas na gestdo documental de suas organizacfes. Das

empresas entrevistadas, somente 2 respondentes realizaram comentarios a respeito do

envolvimento da alta administracdo ou unidade estratégica na gestdo documental, e um dos

respondentes disse que ndo ha envolvimento. O restante dos respondentes ndo realizou

nenhum comentario a respeito de como esse envolvimento é realizado.

Quadro 10 — Comentarios sobre o envolvimento da alta administracdo

EMPRESA

COMENTARIOS

1

N&o realizou comentarios.

Nao realizou comentarios.

Em parte pois ndo ha um total entendimento do papel da informacéo arquivistica na
Organizagéo.

Né&o ha envolvimento da alta administracdo ou unidades estratégicas.

Nao realizou comentarios.

Nao realizou comentarios.

Na&o realizou comentario.

N&o realizou comentarios.

O O|INO|OIA~ W (N

N&o realizou comentario.

=
o

Até 0 momento a alta administragdo mostrou uma preocupacdo relativa, que se
adequara de forma positiva se houver uma relacdo interessante entre custo x
beneficio.

Fonte: pesquisa de campo
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Apesar da falta de comentarios a respeito da participacdo da alta administracdo na
aplicacdo e manutencdo da gestdo documental, 90% das unidades de arquivo sdo apoiadas
pelos niveis estratégicos de suas organizagdes, perfazendo um total bastante consideravel no
que se refere a evolucgdo das praticas arquivisticas e manutencao das atividades de tratamento

da informacao.
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CONCLUSAO

Durante todo o percurso de desenvolvimento da pesquisa percebeu-se que na regido
metropolitana de Porto Alegre ha uma participacdo bastante representativa do profissional de
arquivo nas atividades de gestdo de unidades de arquivo e, por sua vez, no desencadeamento
de acdes estratégicas para a gestdo de acervos documentais, no ambito das empresas privadas,
0 que é um ponto bastante positivo para a inser¢do do profissional no mercado de trabalho.

Outro ponto muito peculiar, somando-se a outras pesquisas realizadas no Brasil, é que
hd uma predominancia do género feminino na &rea arquivistica no estado gaucho
desenvolvendo atividades de gestdo de acervos documentais em empresas privadas,
fortalecendo a atuagédo das mulheres no mercado de trabalho.

O tempo de atuacdo do arquivista nas empresas privadas ainda, em sua maioria, é de
menos de 5 anos em sua organizacdo, o que pode ser ampliada, ao longo dos anos, com o
crescimento do numero de profissionais de arquivo no mercado de trabalho.

Observou-se também que, além desse profissional, outros profissionais, como da area
de administragdo, historia e biblioteconomia estdo realizando atividades de gestdo de acervos
documentais e o tempo de dedicacdo a essas atividades, principalmente o do historiador, ja
perpassam 0s 20 anos dentro de sua organiza¢do, mostrando que nesse periodo a organizacdo
ja identificava a importancia do tratamento da informacéo documental.

Ao mesmo tempo, percebeu-se que com a influéncia dos cursos de graduacdo em
arquivologia no estado gadcho e a insercdo do profissional no mercado de trabalho, houve
uma expansdo das praticas arquivisticas dentro das empresas privadas, 0 que contribui para o
continuo reconhecimento da area arquivistica e da valorizagdo do arquivista.

Dentre as grandes func@es arquivisticas que dao direcionamento as acfes de Gestdo
Documental, pode-se concluir que boa parte delas estd sendo desenvolvida no ambito
organizacional e que os gestores das unidades de arquivo, dentro de seu campo de
conhecimento e atuacdo na organizacao, percebem a importancia de sua aplicabilidade.

Por outro lado, a pesquisa mostrou que algumas funcgdes arquivisticas, como a
Criacdo/ Produgdo e a Classificacdo ndo tiveram um reconhecimento favoravel e téo
representativo dentro do universo da pesquisa, seja talvez pela falta de entendimento ou

desconhecimento sobre sua importancia, seja pelo empirismo ainda bastante presente que
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pode contribuir para a ndo aplicacdo das fungdes conforme técnicas e metodologias
arquivisticas.

No caso das atividades de conservacdo documental boa parte das organizacdes mostra
que realizam atividades que estimulam a manutencdo da vida util dos suportes documentais,
mas nenhuma das empresas citou agdes estratégicas derivadas de uma politica de preservacdo
documental.

Na funcéo relacionada a Classificacdo, dentro do contexto da aplicabilidade da Gestao
Documental, foi observado que grande parte dos gestores das unidades de arquivo das
empresas entrevistadas néo utiliza instrumentos de classificacdo para dar o direcionamento ao
processo de organizacdo fisica e l6gica dos acervos documentais, 0 que talvez possa ser
explicado pela falta de metodologia e reconhecimento por parte das organizacGes sobre sua
aplicabilidade. Essa constatacdo é muito preocupante para o reconhecimento da arquivologia
no ambito privado, pois, além da falta de instrumentos legais que ndo obriguem a utilizacdo
de instrumentos diretivos em organizagdes privadas, como Planos de Classificacdo, muitas
empresas parecem nao entenderem a importancia dessa fungcdo no processo de gestdo
documental e poucas delas utilizam.

Com a auséncia desse instrumento a Avaliagdo Documental, funcdo resultante do
processo de classificacdo, ndo se desenvolve de forma efetiva, evidenciando a possibilidade
de erros que possam existir no processo de descarte de conjuntos documentais e na guarda
permanente.

Ao mesmo tempo, parece que as organizacbes ndao sabem se o instrumento de
classificacdo influencia no processo de organizacdo fisica e logica de acervos documentais,
haja vista que mais de 40% das entrevistadas ndo souberam responder ou nao consideram que
essa funcdo seja importante quanto outras fungdes, como a relacionada a aquisicéao, avaliagéo,
descricdo, difusdo/ acesso.

Uma parte representativa das organizagOes pesquisadas reconhece que a maioria das
funcgdes arquivisticas é essencial ao processo de gestdo de suas informagfes documentais, bem
como a atuacéo do profissional de arquivo no @mbito das empresas, 0 que € positivo, mas
ainda carece, a principio, de estudo e pesquisa sobre a importancia e a aplicabilidade da
Classificacdo como recurso fundamental ao processo de organizagdo fisica e logica de acervos
documentais.

A difusdo e 0 acesso a informacgdo nas empresas pesquisadas mostraram-se relevantes
para as organizacdes, mas muito pouco otimizadas por seus profissionais, em virtude da

caréncia de informacdes a respeito, principalmente no que se refere ao uso de sistemas
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informatizados de gerenciamento arquivistico de documentos, desde a sua fase de producgéo
até a sua destinacéo final, completando todo o ciclo de vida documental, dando margem para
incertezas quanto a aplicacdo dos conceitos arquivisticos na gestédo eletrénica.

Por fim, percebeu-se que mais de 90% das unidades de arquivo e/ou profissionais
contam com a participacdo e/ou envolvimento dos diversos niveis estratégicos de suas
organizacfes no que tange a aplicacdo e manutencdo dos objetivos da gestdo documental,
favorecendo a insercdo do profissional de arquivo, dos conceitos, técnicas e metodologias
arquivisticas.

Este fato é favoravel e é imprescindivel para o desencadeamento de a¢des de melhoria
na aplicacdo da gestdo documental pelos profissionais de arquivo, munidos das técnicas,
metodologias e praticas arquivisticas, pois sdo eles que devem estimular, sempre que possivel,
o fortalecimento da arquivologia moderna, ampliando o reconhecimento da profissdo néo so6
nas instituicGes e organizacgdes publicas, mas também nas empresas privadas que carecem de

argumentos convincentes e que tragam resultados satisfatorios, bem como sustentaveis.



83

REFERENCIAS

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Rio
de Janeiro, 2005.

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL. Historico. Disponivel
em:< http://www.apers.rs.gov.br/portal/index.php?menu=historico>. Acesso em: 18 out.
2012.

ASSOCIATION DES ARCHIVISTES DU QUEBEC. Code de Déontologie. Québec. 1996.
Disponivel em:< http://www.archivistes.gc.ca/spip/squelettes/pdf/150-deontologie.pdf >.
Acesso em: 24 out. 2012.

AVILA, Rodrigo Fortes de. Além do que se vé&: 0 uso e o p6s-uso da informacéo organica
arquivistica. 2011. 264 f. Dissertacdo (Mestrado em Ciéncia da Informacao) — Brasilia: UnB,
2011.

BARTALO, Linete; MORENO, Nadina Aparecida. Gestdo em Arquivologia: abordagens
maultiplas. Londrina: EDUEL, 2008.

BELLO, José Luiz de Paiva. Metodologia Cientifica: manual para elaboracdo de
monografias. Rio de Janeiro: Universidade Veiga de Almeida, 2009. Disponivel em:

<http://www.pedagogiaemfoco.pro.br>. Acesso em: 27 nov. 2011.

BERNARDES, leda Pimenta. Como avaliar documentos de arquivo. S&o Paulo: Arquivo
do Estado, 1998, 84p.

BRASIL. Lei no 8. 159, de 8 de janeiro de 1991. Diario Oficial [ da] Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, 9 jan.1999. Secdo 1, p. 455.


http://www.apers.rs.gov.br/portal/index.php?menu=historico
http://www.archivistes.qc.ca/spip/squelettes/pdf/150-deontologie.pdf
http://www.pedagogiaemfoco.pro.br/

84

CALDERON, Wilmara Rodrigues; CORNELSEN, Julce Mary; PAVEZI, Neiva, LOPES,
Maria Aparecida. O processo de gestdo documental e da informacéo arquivistica no

ambiente universitario. Ci. Inf., Brasilia, v. 33, n. 3, p. 97-104, set./dez. 2004.

CASSARES, Norma C.; MOI, Claudia. Como fazer conservacgdo preventiva em arquivos e

bibliotecas. Sdo Paulo: Arquivo do Estado: Imprensa Oficial, 2000.

COELHO, Adélia Leite. Historico da Biblioteca do Senado Federal. R. Bibliotecon:
Brasilia, v.1, n. 2, jul./dez. 1973, p. 233-239.

CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVOS. Dicionario de terminologia
Arquivistica. Paris: CIA, 1984,

CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (BRASIL). e-ARQ Brasil: Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos. Rio de

Janeiro: Arquivo Nacional, 2011.

Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica. Rio de Janeiro, 2006.

. Recomendacfes para a construcdo de arquivos. Camara Técnica de
Conservacao de Documentos. Rio de Janeiro, 2000.

CORRAS, Joaquim. Las relaciones entre archiveros y productores de documentos.
Archivo de La Universidad Pompeu Fabra, Espafia, Marzo, 2001. Disponivel em:
<http://eprints.rclis.org/bitstream/10760/5576/1/A7-01.pdf.>. Acesso em: 23 out. 2012

COUTURE, Carol. Les functions de L"Archivistique contemporaine. Quebec: Presses de
I"Université du Québec, 1999.

DICIONARIO de terminologia arquivistica. Sdo Paulo: AAB-SP; Secretaria de Estado da
Cultura, 1996.

DUCHEIN, Michel. La profesion de archivero entre el passado y el futuro. Lligall.
Revista Catalana d’ Arxivistica, n. 4, 1991, p. 13-24.


http://eprints.rclis.org/bitstream/10760/5576/1/A7-01.pdf

85

ESCOBAR, Luis F. S. Como medir la eficiéncia, eficacia y efectividad em los archivos:
propuesta de indicadores de gestion. IV Convencién Internacional de Archivistas —
COINDEAR - San Bernado (Chile), 10 al 13 de abril de 2012.

FONSECA, Maria Odila. Arquivologia e ciéncia da informacdo. Rio de Janeiro: FGV,
2005.

GARCIA, O. M. C;; JUNIOR, V. F. S. A aplicacdo da arquivistica integrada,
considerando os desdobramentos do processo a partir da classificacéo. Inf. Inf., Londrina,
v.7,n. 1, p. 41-56, jan./jun. 2002.

GOLDENBERG, Miriam. A arte de pesquisar: como fazer pesquisa qualitativa em Cicéncia
Sociais. 82 ed. Rio de Janeiro: 2004.

GUNTHER, Hartmut. Pesquisa qualitativa versus pesquisa quantitativa: Esta E a
Questdo? Psicologia: Teoria e Pesquisa, Universidade de Brasilia, Mai-Ago 2006, Vol. 22 n.
2, pp. 201-210. Disponivel em: <http://www.scielo.br/pdf/ptp/v22n2/al0v22n2.pdf>. Acesso
em: 5 nov. 2011.

HEERDT, Mauri Luiz. Projeto de pesquisa. UNISUL: Santa Catarina, 2004. Disponivel em:
<inf.unisul.br/~ines/pccsi/O PROJETO DE PESQUISA 2004B.doc>. Acesso em: 11 nov.
2011.

HEREDIA HERRERA, Antbnia. Archivistica general: teoria y practica. Sevilla
Disputacion de Sevilla, 1993. 512 p.

JARDIM, José Maria. Sistemas e politicas publicas de arquivos no Brasil. Niter6i: EDUFF.
1995. 196 p

JUNG, Carlos Fernando. Metodologia cientifica: énfase em pesquisa tecnoldgica. Disponivel

em: <http://www.jung.pro.br>. Acesso em: 27 nov. 2011.



http://www.scielo.br/pdf/ptp/v22n2/a10v22n2.pdf
../../../../../../../../../../../../../../../../../../AppData/Local/AppData/Local/Microsoft/Windows/AppData/Local/Temp/inf.unisul.br/~ines/pccsi/O_PROJETO_DE_PESQUISA_2004B.doc
http://www.jung.pro.br/

86

MARCHIORI, Patricia Zeni. A ciéncia e a gestdo da informacéo: compatibilidades no

espaco profissional. Ci. Inf., Brasilia, v. 31, n. 2, p. 72-79, mai./ago. 2002.

MASSON, Silvia Mendes. A arquivistica sob o prisma de uma ciéncia da informacéo.
Uma proposta de Silva e Ribeiro. Arquivistica.net (www.arquivistica.net), Rio de Janeiro, v.2,
n.1, p. 85-103, jan./jun. 2006.

MIRANDA, Antonio. Pesquisa em Ciéncia da Informacado no Brasil: sintese e perspectiva.

DataGramaZero: Revista de Ciéncia da Informagéo, v.1, n. 6, dez. 2000.

OGDEN, S. (Ed.). Armazenagem e manuseio. 2.ed. Rio de Janeiro: Projeto Conservacao
Preventiva em Bibliotecas: Arquivo Nacional, 2001. 49p. (Conservagdo Preventiva em
Bibliotecas e Arquivos, 1-9. Armazenagem e manuseio). Disponivel em:
<http://143.106.151.46/cpba/pdf_cadtec/1_9.pdf>. Acesso em: 23 out. 2012.

PAES, Marilena Leite. Arquivo: teoria e prética. 32 ed. Rio de Janeiro: FGV, 2004.
PERU. Ministerio de Transportes y Comunicaciones. Proyecto de Digitalizacion de

Documentos. 2005; Terminologia archivistica. Anexo 6. Disponivel em:<http://
www.mtc.gob.pe/pdd/PDF/ANEXOS/06%20GLOSARIO.pdf> Acesso em: 24 out. 2012.

PONJUAN DANTE, G. Gestion de informacion: dimensionaes e implementacion para el

éxito organizacional. Rosario : Nuevo Parhadigma, 2004. 218p.

RODRIGUES, Ana Mércia L. A teoria dos arquivos e a gestdo de documentos. Perspect.
Ciénc. Inf., Belo Horizonte, v.11, n.1, p. 102-117, jan./abr. 2006.

RODRIGUES, Georgete M.; MARQUES, Angélica Alves da Cunha. A insercdo da
Arquivistica nos cursos de pés-graduacao stricto sensu no Brasil. RBPG, v. 2, n. 3, p. 75-
92, mar. 2005.

RONCAGLIO, Cynthia; SZVARCA, Décio Roberto; BOJANOSKI, Silvana de Fatima.
Arquivos, gestdo de documentos e informacdo. Enc. BIBLI: R. Eletr. Bibl. Ci. Inf,,

Florianopolis, n. esp., 2° sem. 2004.


http://www.arquivistica.net/
http://www.mtc.gob.pe/pdd/PDF/ANEXOS/06%20GLOSARIO.pdf

87

ROUSSEAU, Jean-Yves, COUTURE, Carol. Os fundamentos da disciplina arquivistica.
Lisboa: Dom Quixote, 1998.

SANTOS, Vanderlei Batista; INNARELLI, Humberto Celeste; SOUSA, Renato Tarciso

Barbosa. Arquivistica: temas contemporaneos. 3? ed. Distrito Federal: SENAC, 2009.

SCHELENBERG, T. R. Arquivos Modernos: principios e técnicas. 62 ed. Rio de Janeiro:
FGV, 2006.

SEBRAE. Associacdo. Séerie empreendimentos coletivos. Brasilia: SEBRAE, 20009.

SILVA, Edna Lucia da; MENEZES, Estera Muszkat. Metodologia da pesquisa e elaboracao
de dissertacédo. 42 ed. rev. Atual, Floriandpolis: UFSC, 2001. 121 p.

SOUSA, Renato Tarciso Barbosa. Classificacdo: um dos problemas fundamentais da
arquivistica contemporanea. Arquivo & Informagcédo, Brasilia, v. 1, n. 1, p. 3-4, 1995.

. Classificacdo de documentos arquivisticos: trajetéria de um conceito.

Arquivistica.net (www.arquivistica.net), Rio de Janeiro, v. 2, n. 2, p. 120-142, ago./dez. 2006.

SOUZA, Katia Isabelli Melo de. Arquivista: visibilidade profissional: formacéo,

associativismo e mercado de trabalho. Brasilia: Starprint, 2011. 252p.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA, Centro de Ciéncias Sociais e Humanas.
Pesquisa I. UFSM: Santa Maria, [20--]. Disponivel em: <http://cead.ufsm.br/moodle>.

Acesso em: 25 nov. 2011.


http://www.arquivistica.net/
http://cead.ufsm.br/moodle

Apéndice A — Questionario para coleta de dados

88



89

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
UNIVERSIDADE ABERTA DO BRASIL
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
CURSO DE POS-GRADUACAO A DISTANCIA
ESPECIALIZACAO LATO-SENSU GESTAO EM ARQUIVOS

Pesquisa 1

“A gestao documental arquivistica: uma amostragem sobre sua aplicabilidade em
organizagdes privadas do estado do Rio Grande do Sul”

Prezado (a) participante,

Este questionario faz parte da pesquisa “A gestdo documental arquivistica: uma
amostragem sobre sua aplicabilidade em organiza¢des do estado do Rio Grande do Sul”, de
autoria de William Jerénimo Gontijo Silva, orientada pela professora MSc. Sonia Elisabete
Constante, que tem por objetivo compreender a aplicabilidade da gestdo documental em
organizacdes privadas da regido metropolitana de Porto Alegre. Para tanto, solicito a
resolucédo das questdes de acordo com sua realidade, pois suas respostas contribuirdo para
a compreensao da questado a ser levantada.

Agradecemos sua participagao!

Data:

Questionario n.°:

As informacg®fes coletadas nesta pesquisa serdo usadas para o
desenvolvimento do relatério de pesquisa sem informar dados
individuais dos informantes.




Bloco | - Identificagéo

1. Em relacdo a vocé:

Género

Masculino

Feminino

Faixa Etaria

Entre 18 e 25 anos

Entre 26 e 35 anos

Entre 35 e 45 anos

Mais de 45 anos

Sua funcéo dentro da organizacéo

Ha quanto tempo trabalha na instituicao

Menos de 05 anos

Entre 06 e 10 anos

Entre 11 e 20 anos

Mais de 20 anos

Grau de escolaridade mais elevado

Po6s-doutorado Qual?
Doutorado Qual?
Mestrado Qual?
Especializacéo Qual?
Superior Qual?
Nivel Médio

Nivel Fundamental

2. Relacione a quantidade e a funcéo dos colaboradores de sua unidade:

Quant.

FUNCAO

Auxiliar

Arquivista
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Bibliotecario

Outros:

Bloco Il - Fungdes arquivisticas

3. Qual(is) a(s) funcao(bes) vocé considera que deveria(m) fazer parte da politica organizacional de uma

empresa?

FUNCAO

SII\/I~ ou
NAO

Se sim, poderia tecer algum comentario?

Criacéo/ Producéo de documentos

Classificagcdo de documentos

Avaliacdo de documentos

Aquisicdo de documentos

Preservacéo/ Conservacdo de documentos

Descricdo de documentos

Difusao/ Acesso

4. Qual o nivel de relevancia que vocé daria para o desenvolvimento das fungdes arquivistivas, considerando
0 impacto que ela pode ter nas atividades que vocé desenvolve em sua organizacdo? (Responda com o

uso da legenda abaixo da tabela).

FUNCAO

NiVEL DE RELEVANCIA

1 2 3 4 5

Criagdo/ Producgéo de documentos

Classificacdo de documentos

Avaliacdo de documentos

Aquisicdo de documentos

Preservacéo/ Conservacédo de documentos

Descricdo de documentos

Difusao/ Acesso

Legenda:

1. Nao sei dizer/ 2. Sem relevancia/ 3. Pouco relevante/ 4. Relevante/ 5. Muito relevante
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5. Ha instrumento(s) formal(is) que direcione(m) o desenvolvimento das fungbes arquivisticas na sua

organizacdo?

FUNCAO SIM | NAO | N&o sei Se sim, qual(is) tipo(s)

Criagdo/Produgdo de documentos (Ex.. Instrugédo
Normativa, Diretriz, Manual ou qualquer outro instrumento
que padronize a elaboragdo de Oficios, Memorandos,
Cartas, Procuragdes etc)
Classificacdo de documentos (Ex.: Plano de Classificagdo
de documentos de arquivo)
Avaliacdo de documentos (Ex.: Tabela de Temporalidade
e destinacdo de documentos de arquivo)
Aquisicdo de documentos (Ex.: Termos de Arquivamento,
Transferéncia, Recolhimento etc)
Preservagdo/Conservagcdo de documentos (Ex.: Diretriz,
InstrugBes Normativas, Norma, etc)
pescrigéo de documentos (Ex.: Catélogos, Fichas, Guias,
Indices, etc.)
Difusao/ Acesso (Ex.: Instrugdo Normativa, Planejamento,
Manual, outro instrumento que estimule a procura e o
acesso aos documentos de arquivo)

Bloco Ill — A aplicabilidade das func¢fes arquivisticas na sua organizacao

6. Existe alguma atividade de controle da producédo e uso de documentos?

SIM | NAO | N&o sei

Se sim, qual(is) tipo(s) de controle?

7. Se caso houver um instrumento de classificacdo documental sendo utilizado em sua organizagéo,

responda essa pergunta: A aplicacdo do instrumento de classificacdo contribuiu para uma organizagéo

efetiva dos acervos documentais?

SIM | NAO | N3o sei

Se sim, poderia colocar algum comentario?
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8. Se caso houver um instrumento de avaliagdo documental sendo utilizado em sua organizagdo, responda: A
aplicacdo do instrumento de avaliagdo documental contribuiu para a racionalizacao efetiva do espaco fisico

e para guarda coerente de acervos documentais de maior valor para a sua organiza¢ao?

SIM | NAO | N&o sei Se sim, poderia colocar algum comentario?

9. Ha uso de sistema(s) de informacao para o Gerenciamento Eletrdnico de Documentos (GED) que foi(ram)

desenvolvido(s), com base nas func¢des arquivisticas?

SIM | NAO | N3o sei FUNCAO

Criacéo/ Producéo de documentos

Classificacdo de documentos

Avaliagdo de documentos

Aquisicdo de documentos

Preservacéo/ Conservacdo de documentos

Descricdo de documentos

Difusao/ Acesso

N&o ha sistema de informagao que gerencie acervos documentais ha minha organizacéo.

10.Caso haja um instrumento de descricdo de documentos sendo utilizado em sua organizacéo, responda
essa pergunta: A aplicacdo do instrumento de descricdo documental contribuiu para a indexacdo de

documentos em sistemas de informag&o?

SIM | NAO | N&o sei Se sim, poderia colocar algum comentério?

11.H4 ac¢bes estratégicas que estimulam a preservagdo/conservacao de documentos em sua organizagcao?

SIM | NAO | N&o sei Se sim, poderia citar alguma(s) acao(6es)?

12.Ha acbes estratégicas que estimulam a difusdo e o acesso aos acervos documentais produzidos e/ou

adquiridos em sua organizacao?

SIM | NAO | Né&o sei Se sim, poderia citar alguma(s) acéo(6es)?
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13.Estd sendo (ou foi) desenvolvido algum projeto ou agcdo que contribua para a melhoria da gestédo
documental na sua organizacao?

SIM | NAO | N&o sei Se sim, qual(is)?

14.Vocé acha que a alta administracdo ou unidades estratégicas de sua organizacdo esta(ao) envolvida(s)
com a gestao documental?

SIM | NAO | Nao sei Se néo, por que?

Recomendacdes

Gostaria de dar alguma sugestdo ou fazer algum outro comentario?

SUGESTAO OU COMENTARIO

SIM

Gostaria de receber os resultados da pesquisa?

SIM Digite seu e-mail, por favor:

Muito obrigado pela sua atencéo!!!




