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Resumo

O profissional de secretariado ¢ um gestor de documentos? Em caso positivo, como ¢ feita esta
gestdo, e como ela pode ser otimizada? S3ao questdes que motivaram este estudo de caso
realizado com 22 profissionais de secretariado de uma institui¢ao publica da area de ciéncia e
tecnologia. Utilizando-se do arcabouco da legislagdo arquivistica brasileira, e de estudos sobre
gestao documental, e sobre o secretariado e a gestdo documental, o estudo investiga a gestao de
documentos feita por secretarios no curso de seus trabalhos em comissdes. A coleta de dados
foi realizada com a aplicacdo de um questiondrio, e a analise revelou que os profissionais
reconhecem a importincia da gestdo de documentos para a preservacdo da memoria
documental. Os dados também demonstram o protagonismo dos secretarios na gestao diaria de
documentos, no assessoramento documental as equipes, € na organizacado dos arquivos
institucionais. Expde-se, por outro lado, a vulnerabilidade desta gestdo se ndo houver reposi¢ao
de pessoal, revisdo e otimiza¢do de procedimentos e capacitagdo de novos colaboradores. A
pesquisa também evidencia que a atuagdo na gestao de documentos tem sido fator de referéncia
do papel que secretarios desempenham na instituigao.
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Abstract

Is a secretary a document manager? If so, how is this management done, and how can it be
optimized? These are questions raised by this case study carried out with 22 secretaries/personal
assistants at a public institution of science and technology. With theoretical foundation in
archival legislation, document management, secretariat and document management, the study
investigates the document management performed by secretaries in the course of their work in
committees. The data was collected by questionnaire, and the results of the study reveal
secretaries that recognize the importance of document management for the preservation of the
institution’s memory. The study also demonstrates the role played by secretaries in the daily
management of documents, in document assistance with their work team, and in the
organization of the institution’s archives. On the other hand, the study shows the vulnerability
of this management if there is no replacement of personnel, no review and optimization of
procedures and no training of new employees. The research also shows that working in
document management has been a reference factor of the role that secretaries play in the
institution.

Keywords: Secretarial professionals. Document management. Filing.

Introducao

O interesse em realizar esta pesquisa e abordar a relacdo entre profissionais de
secretariado e gestdo de documentos surgiu durante as atividades das autoras na Comissao
Permanente de Avaliagdo de Documentos e Acesso a Informagao (INPE, 2018), colegiado
instituido por forca de legislagdo governamental (Decreto n° 10.148, de 2019) para atuar nas
instituigdes publicas com a finalidade de coordenar as atividades de gestdo documental.

Para atender tal finalidade esta comissdao necessita se aprofundar no conhecimento da
gestdo documental em andamento na instituicdo para, em seguida, orientar/reorientar
procedimentos que visem ao aprimoramento desta gestdo. Para isso, a comissao deve estreitar
interagdes com aqueles colaboradores que, além de utilizarem os documentos para o
desempenho das atividades, tornaram-se referéncia como os auténticos guardides deste
patrimonio na institui¢ao.

Ainda que a comissdo dependa da colaboragdao de varios agentes para cumprir sua
missdo, percebeu-se, no andamento dos trabalhos, que o profissional de secretariado da
institui¢do se despontava como importante parceiro da comissdo no tocante a tdpicos

especificos de tratamento dos documentos e a gestdo praticada na organizagdo. Reflexdes e
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conversas das autoras, estabelecidas fora da comissdo, impulsionaram-nas a tentar compreender
a profundidade do envolvimento deste profissional, que sempre havia se destacado pelo esmero
na organizac¢do dos arquivos da institui¢ao e que, embora se apresente atualmente em numero
reduzido de profissionais, ainda se encontra a frente das atividades burocratico-administrativas.
Aquele ponto, as autoras ja reconheciam nas atividades do secretério o fio condutor que tornaria
possivel transitar pelo, aparentemente, complexo tema da gestdo documental da instituicao.

Pesquisar sobre o secretario na gestao documental permitiu a descoberta de interessantes
estudos que abordam a participagao do profissional em temas cruciais da estrutura sobre a qual
se assenta a gestdo de documentos, tais como, a gestdo da informagao, a assessoria em arquivos,
incluindo um estudo sobre a implantacdo de arquivo digital em uma empresa privada. Tais
pesquisas mostram um campo de conhecimento ja explorado nos estudos do secretariado, e
reafirmam que a atuacao do profissional acompanha acdes estratégicas que vém sendo criadas
para garantir a eficiéncia das institui¢cdes (Albernaz, 2011; Dudziak, 2010; Montezano & Souza,
2015; Piccoli, Moreira & Martins, 2016; Silva, 2019; Varela & Neumann, 2011; Zwirtes &
Durante, 2011).

No que concerne a area de conhecimento em gestao de documentos, descobriu-se uma
produgdo consideravelmente ampla, com estudos que tratam desde a concepg¢do historica e
teodrica, aos desdobramentos praticos em arquivo e administragdo de documentos, afirmando o
campo de trabalho e de estudo em gestdo de documentos de essencial importincia para a
estrutura das organizacdes (Bernardes, 1998; Indolfo, 2007; Jardim, 2015; Lamont, 2014;
Medeiros & Amaral, 2010; Roncaglio, Szvar¢a & Bojanoski, 2002).

E pertinente lembrar que o avango da automagao, em especial sobre a area de gestdo, as
rotinas das organizagdes vém, gradativamente, sendo transformadas, afetando sobremaneira as
acoOes sobre os documentos, e as atividades dos profissionais tradicionalmente responsaveis
pelos documentos nas instituigdes, neste caso, refere-se aos secretarios. Dudziak (2010, p. 4)
considera que esse avanco contribuiu positivamente para a organizacdo dos arquivos
empresariais tornando sua gestdo mais eficiente, pois os processos, informagdes € documentos
passaram a apresentar uma organizacao “impecavel”, permitindo maior agilidade na resposta
as demandas.

Entretanto, o arquivamento automéatico dos documentos gerados em papel, e o rapido
crescimento da emissdo de documentos eletronicos - com fragil atengdo para os critérios da
gestdo de documentos -, resultou em Onus para as instituicdes, ou seja, na acumulacao de

documentos, a qual se denominou Massa Documental Acumulada (MDA).
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Referindo-se a institui¢dao deste estudo, ¢ valido pontuar que a MDA ainda carece de
analise, avaliagcdo e selecdo para garantir a eliminag¢do, ou a destina¢do final do documento
como dado historico e permanente, de forma a cumprir o ciclo completo da gestao de
documentos. Debrugar-se sobre a MDA acabou se revelando como um dos importantes desafios
da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos e Acesso a Informacao, e cuja execugao
demanda o suporte do secretario, tanto para o acesso aos arquivos, como também para o auxilio
no processo de avaliagdo dos documentos neles contidos.

A gestao de documentos pressupde que os colaboradores de uma instituicdo estejam
conscientes da importancia desta gestdo para que se alcance a almejada organizacdo dos
processos, informacdes e arquivos. Para isso, hd que se contar com colaboradores especificos
que operem os sistemas e orientem usudrios esporadicos e/ou ainda ndo capacitados, mas que
de uma forma ou de outra, dependam ou tenham interesse nas informacdes contidas nos
documentos gerenciados nestes sistemas.

Busca-se, portanto, neste estudo, evidenciar o trabalho de secretarios de uma instituicao
publica que, em paralelo a atividade secretarial, participam de atividades em comissdes de
trabalho nas quais a gestdo dos documentos também se faz necessaria. O secretario seria, de
fato, este colaborador que realiza a gestdo de documentos nas comissdes? Em caso positivo,

como o secretario a realiza, e o que precisa ser melhorado nesta gestao?

Referencial Teorico

Para alcancar os objetivos do estudo, recorreu-se a exploragcdo dos temas relacionados a

investigacao, a saber: gestdo de documentos, profissionais de secretariado, e comissoes.
2.1 Gestao de Documentos
2.1.1 A teoria

A Constituicdo Federal de 1988 foi um importante marco para a concretizagdo de
medidas relacionadas a preservacao dos arquivos e a gestdo dos documentos. Em seu art. 216,
paragrafo 2°, a Constitui¢do ¢ clara ao estabelecer que “Cabem a administragdo publica, na
forma da lei, a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos delas necessitem” (CF, 1988). Em seguida, a Lei n° 8.159/1991, também
chamada de Lei de Arquivos, em seu art. 1° determina que “E dever do Poder Publico a gestio

documental e a prote¢do especial a documentos de arquivos, como documento de apoio a
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administragcdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informagdo.”. (Lei n°8.159, de 1991).

A Lei n° 8.159/1991 foi um marco de fundamental importancia para as questdes
arquivisticas e documentais nas instituicdes publicas e privadas do pais, define os
procedimentos que as institui¢des, por meio de seus colaboradores, devem tomar com relagao
aos documentos publicos, visando a preservacdo da memoria das institui¢des e a garantia do
acesso a informacgao pelo cidadao.

Dentre os principais desdobramentos da legislagcdo brasileira que envolve questdes de
arquivo e gestdo de documentos citam-se as regulamentacdes de grupos de trabalho e comissdes
responsaveis pela coordenacdo das acgdes de implementacdo de programas de gestdo
documental nas instituigdes (Decreto n° 4.073, de 2002; Decreto n° 10.148, de 2019, Lei n°
12.527, de 2011, Portaria n°293, de 2013).

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica (Arquivo Nacional, 2005)

¢

gestdo de documentos ¢ definida como “um conjunto de medidas e rotinas visando a
racionalizacao e eficiéncia na criacao, tramitagdo, classificagdo, uso primario e avaliacao de
arquivos”.

Inserida no campo de discussdes da arquivologia, a gestdo de documentos tem recebido
a contribuicdo tedrico-metodoldgica de estudiosos da literatura arquivistica, mostrando
inclusive a pertinéncia de superar a diversidade de conceitos e interpretacdes do termo visando
maximizar o envolvimento dos usudrios e as boas praticas de gestdo de documentos nas
institui¢des (Indolfo, 2007; Jardim, 2015; Lamont, 2014; Medeiros & Amaral, 2010).

Para Indolfo (2007, p. 34) ndo existe um modelo de gestio de documentos, e sim
“diversidades”, uma vez que as praticas desta gestdo foram sendo desenvolvidas de diferentes
formas ao redor do mundo. Porém, a autora destaca que determinados conceitos prevalecem
mesmo na diversidade de abordagens. E o caso, como salienta a autora, de conceitos como
economia, eficécia, eficiéncia, produtividade. Ou seja, a gestdo de documentos como forma de
racionalizacdo do trabalho. Também Jardim (2015, p. 24), ao discutir sobre caminhos e
perspectivas da gestdo de documentos confirma haver uma confluéncia tedrica em torno dos
objetivos da gestdo de documentos, pois, segundo este autor, este tema ¢ frequentemente
relacionado a economia e eficiéncia, ¢ a “racionalidade técnica, tdo cara ao campo da
administragdo [...] das organiza¢des”. Na mesma linha, Medeiros e Amaral (2010, p. 298)
reiteram que o processo de administragdo dos arquivos amparado na gestao de documentos ¢ a

alternativa de “menor custo, maior eficiéncia e eficacia [para as organizacoes]”.
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A legislacao de arquivo e a diversidade de tradigdes teodricas arquivisticas t€ém fungdo
chave na disseminagdo de conceitos, regras e procedimentos para o tratamento dos arquivos e
documentos publicos. Entretanto, alerta Jardim (2015, p. 29) ao profissional de arquivo, para
nao se deixar levar por “referéncias prescritivas” e para “renovar constantemente a discussao

[acerca do objeto] e, se necessaria, a pratica da gestdo de documentos”.
2.1.2 A pratica

Uma institui¢do, publica ou privada, que mantenha seus arquivos organizados conquista,
entre outros beneficios, agilidade na tomada de decisdes (Schellenberg, 2003). Neste sentido,
Lamont afirma que gerir documentos ¢ mais que um requisito administrativo, pois esta pratica
passou a ser “parte critica de informacao para a governanca [das organizagdes]” (2014, n.p).

De forma resumida, as praticas tradicionais de gestdo de documentos — compreendida
na época em que o documento so existia em papel - utilizavam-se do registro de documentos
recebidos e emitidos em livro de protocolo. Para os documentos recebidos, em geral apds o
despacho da autoridade superior, encaminhava-se a demanda (documento ou sua cépia) para o
responsavel designado para o atendimento da solicitagao. Copias de documentos emitidos e
recebidos eram mantidas em follow-up até que a demanda fosse totalmente atendida e o
documento (ou copia) seguisse para o arquivo. Este arquivo consistia em uma relacao de pastas
dos tipos: registrador A-Z, pastas suspensas e similares, nas quais os documentos eram inseridos
em ordem cronoldgica. As pastas eram acondicionadas em armadrios, geralmente trancados, e
de uso restrito e responsabilidade do profissional de secretariado do setor. Os critérios de
arquivamento utilizados baseavam-se em técnicas de arquivo ensinadas nos cursos de
formagdo, e eram validadas, partilhadas e transmitidas entre geragdes de secretarios. Passado
determinado tempo (média de cinco anos), esses documentos eram transferidos para caixas de
arquivo.

A breve descrigdo anterior sobre as praticas de gestdo de documentos nao pode

prescindir do que nos alerta o tedrico em arquivo Schellenberg (2003, p. 3)

Os objetivos da gestdo de documentos publicos sdo: fazé-los servirem aos propdsitos para os quais eles
foram criados, o mais economica e eficientemente possivel e, tdo logo eles tenham servido a estes
propdsitos, disponibilizar [arquivar] os documentos em locais apropriados. [...]. Para que os objetivos da
eficiente gestdo de documentos possam ser alcancados, ¢ necessario que se dé a devida atencdo aos
documentos do momento da criacdo a0 momento de liberagdo dos documentos para uma institui¢ao
arquivistica ou para a fase de eliminacdo. (Traduzido pelas autoras)

E importante também que as praticas de gestdo observem o que aponta a Figura 1 sobre

os valores que sdo atribuidos aos documentos.
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Figura 1. Valores dos documentos

Valor Subdivisao

Primario ou imediato a) Valor administrativo
b) Valor Fiscal
¢) Valor Juridico

Secundario ou mediato a) Valor Probatorio
b) Valor Informativo
¢) Valor Historico

Fonte: ENAP (2015). Adaptado pelas autoras.

Ainda sobre a descricao das praticas de gestdo de documentos, o conceito de ciclo de
vida dos documentos, também chamado de teoria das trés idades auxilia o gestor de
documentos no acompanhamento sistematico do arquivo. Em termos praticos, esta teoria
sinaliza para o gestor quando se deve transferir um documento de um arquivo para o outro. Em
sintese, ¢ o conceito no qual se define o tempo que serd necessario para que o documento
permanega nos arquivos corrente, intermedidrio e permanente. A Figura 2 descreve as fases que

compdem a teoria das trés idades:

Figura 2. Teoria das Trés Idades

17 Idade 2% Idade 3% Idade

Arquivo Corrente Intermediario Permanente

Conjunto de documentos Conjunto de documentos Conjunto de

vinculados aos fins imediatos originarios de arquivos documentos preservados

para os quais foram produzidos | correntes, com uso pouco em carater definitivo,

ou recebidos e que, mesmo frequente, que aguardam sua | em fungdo do seu valor,

cessada sua tramitacao, destinacao final. como prova, garantia de

conservam-se junto aos 0rgaos direitos ou fonte de

produtores em razdo da pesquisa.

frequéncia com que sdo

consultados.

Fonte: ENAP (2015). Adaptado pelas autoras.

A teoria das trés idades ¢ um conceito extremamente necessario na constru¢ao e uso de
duas ferramentas essenciais da gestdo de documentos nas institui¢des, que sdo o Céodigo de
Classificacao de Documentos ¢ a Tabela de Temporalidade de Documentos.

O codigo, comumente chamado de Cédigo de Classificagao de Documentos, ¢ extraido
de uma listagem previamente construida para a instituicdo, com base na natureza de suas
atividades e fornece ao usuario/criador do documento a classificacao que refletira a funcao que
tal documento exerce na instituicdo. J4 a tabela de temporalidade ¢ um instrumento que devera

considerar aquela func¢ao do documento versus a sua necessidade, inclusive vigéncias legais, e
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a partir dai, definir os prazos de arquivamento para as fases consideradas no ciclo vital dos
documentos.

Teoria e pratica em gestdo de documentos expressam a extrema necessidade do
aprimoramento teorico, pratico e, além disso, do perfeito entrosamento das equipes envolvidas.
Roncaglio, Szvarca e Bojanoski (2004, p. 8) alertam para importantes obstidculos que se
interpdem a implantacdo da gestdo de documentos nas institui¢des, tais como: “resisténcia as
mudancas”, “habitos arraigados”, disputas lideradas por aqueles que se consideram donos dos
documentos; para os quais estes autores recomendam “formacgao técnica dos profissionais da
equipe de gestdo”, além da “paciéncia e a percep¢do das relagdes interpessoais [...] pelo

conjunto dos funcionarios”.

2.2 Profissionais de secretariado e gestao documental

o

A historia do secretariado - desde a regulamentagdo da profissao do secretario (Lei n
7.377, de 1985 e Lei n° 9.261, de 1996), aos avangos no campo da atuagdo pratica do
profissional -, tem sido vasta e brilhantemente explorada por varios autores, exortando a
importancia e as tendéncias da profissao num mundo em constante transformacao (Albernaz,
2011; Custodio, Ferreira & Silva, 2011; Dudziak, 2010; Giorni, 2017; Grion, 2008; Piccoli,
Moreira & Martins, 2016; Sabino & Marchelli, 2009; Santos & Moretto, 2011; Severino,
Cochrane, Ferreira & Barros, 2018).

Assim como a gestao de documentos, a profissao do secretariado foi agudamente afetada
pelo desenvolvimento tecnolégico. As mudangas desencadearam ndo apenas a substitui¢do de
diversos itens e equipamentos como: a propria agenda de mesa, maquinas de escrever, aparelhos
de fax, o escaner, sO para citar alguns; mas também significou uma nova configuracao nas
tarefas cotidianas do profissional. E o que ilustra o estudo de Guimardes (2001, p. 38 como
citado em Sabino & Marchelli, 2009) sobre mudancas na atividade de gestdo de documentos

pelo secretario elencadas por este autor na Figura 3 a seguir.
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Figura 3. Mudancas na atividade de gestdo de documentos pelo secretario

O que se fazia antes O que se esta fazendo hoje

dados etc.).

Datilografia [Produ¢do de documentos] Gerenciamento de sistemas de informagao por meio do
controle de rotinas automatizadas multimidia (editores
de texto, agendas e planilhas eletrdnicas, bancos de

uma equipe de apoio.

Envio e recebimento de correspondéncias Coordenacdo de fluxo de informagdes ¢ de papéis no
departamento, muitas vezes encaminhando-os para

arquivos fisicos e eletronicos.

Manutengdo de arquivos Organizagdo de sistemas de dados e informagdes em

Adaptado de Guimaraes (2001, p. 38 como citado em Sabino & Marchelli, 2009).

As atividades destacadas na Figura 3 referem-se diretamente a tematica da gestdo

documental, compreendendo a atuacdo do profissional de secretariado na produc¢ao, expedicao,

recebimento e controle de documentos de arquivo. Nesta perspectiva, ¢ oportuno reiterar o

papel do profissional de secretariado na gestdo de documentos conforme atribuigdes

estabelecidas na Lei de regulamentacao da profissdao, em destaque na Figura 4 (Lei n®7.377, de

1985):

Figura 4. Atribui¢des do Profissional de Secretariado

Art. 4° - Sdo atribui¢des do Secretario Executivo:

I - planejamento, organizagao e direcdo de servigos de secretaria;

I - assisténcia e assessoramento direto a executivos;

[II - coleta de informagdes para a consecugao de objetivos e metas de empresas;

[V - redagdo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro;

'V - interpretagdo e sintetizagdo de textos e documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos, conferéncias, palestras de explanagdes, inclusive em idioma
lestrangeiro;

VII - versao e tradugdo em idioma estrangeiro, para atender as necessidades de comunicagdo da empresa;

\VIII - registro e distribui¢do de expedientes e outras tarefas correlatas;

[X - orientacdo da avalia¢do e sele¢do da correspondéncia para fins de encaminhamento a chefia;

X - conhecimentos protocolares.

Art. 5° - Sdo atribui¢des do Técnico em Secretariado:

[ - organizagdo e manutengdo dos arquivos de secretaria;

11 - classificacdo, registro e distribui¢do da correspondéncia;

[1I - redacdo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em idioma estrangeiro;

atendimento telefonico.

[V - execucdo de servigos tipicos de escritorio, tais como recepgao, registro de compromissos, informagdes ¢

Fonte: Lein® 7.377/1985 (1985).

Também Piccoli, Moreira e Martins (2016) ao realizar uma pesquisa com objetivo

semelhante ao presente estudo, mas numa organiza¢ao do setor privado, confirmam o papel

estratégico do profissional de secretariado na gestdo documental. As autoras declaram que o

“perfil contemporaneo do profissional de secretariado” possibilita a este profissional “assumir
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as demandas de gestor documental”, desde que o secretdrio demonstre “dedicacio,
responsabilidade e conhecimento sobre o tema [...]”. (2016, p.15), caracteristicas que
favorecem as condi¢cdes para que o secretario amplie suas competéncias pessoais €
profissionais.

Contraditoriamente, o que se afirma sobre aprimoramento técnico em gestdo
documental e arquivistica € que as empresas “ndo investem ou investem pouco em pessoal
especializado [em arquivo]” e, com isso, concluem Roncaglio, Szvarca e Bojanoski (2004, p.
4), ha “[...] uma escassez generalizada de pessoal com formagao técnica e visao estratégica das
funcdes de arquivo”.

Reitera-se que os autores se referem a escassez de profissionais de arquivo — arquivista
ou técnico de arquivo — profissdes regulamentadas pela Lei n® 6.546, de 1978. Contudo, os
apontamentos fornecidos por esses autores propiciam uma reflexao util para o presente estudo.
Quer dizer, se se investe pouco em capacita¢do sobre arquivo para profissionais de arquivo, as
oportunidades desta capacitacdo para o profissional de secretariado devem ser ainda mais
escassas, para nao dizer, inexistentes, o que produzira uma gestdo de documentos incipiente,
deficitaria e, portanto, ineficaz.

Ao abordar sobre formacao do profissional da informag¢ao Targino (2000, p. 64) afirma
que a condi¢do para qualquer profissional se manter no mercado de trabalho esté relacionada a
ampliacdo do “corpo de conhecimentos” adquirido na universidade. Tal condi¢do poderia ser
igualmente atribuida ao campo do secretariado quando consideradas as fragilidades na
formagdo académica do secretariado (Sabino, 2006), por exemplo, na area de arquivo, cuja
competéncia vincula-se ao objeto do presente estudo.

Dessa maneira, pode-se inferir que os profissionais de secretariado que ingressavam no
mercado de trabalho e tinham em suas atribuigdes a responsabilidade de arquivo,
invariavelmente precisaram aprofundar conhecimentos aliados a aquisi¢ao de novas habilidades
técnicas por meio de cursos complementares e pela interagdo entre os pares, em especial, com
aqueles secretarios de maior senioridade na institui¢ao, sem descartar o uso da criatividade e da
improvisagao.

Como nos aponta Giorni (2017, p. 37), o profissional de secretariado dos novos tempos
(século XXI) “é definido como gestor de processos [...] € opera hoje como um gestor de
informagdes [...].” Num mundo em crescente producdo de informagdes, gerir documentos
tornou-se um desafio para as institui¢coes, desafio que os secretarios enfrentam em sintonia com

as exigéncias do mercado de trabalho e das transformagdes que ocorrem na profissao.
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2.3 Comissoes na instituicio do estudo

Objetiva-se, nesta se¢do, trazer uma sucinta contextualizacdo da atividade a qual
denominamos comissdes € na qual sera investigada a contribuicdo do profissional de
secretariado para a gestao de documentos.

A pesquisa documental permitiu compreender como a instituicdo do estudo faz uso da
metodologia de comissdes, cuja pratica ¢ amparada por diretriz especifica da administracio
publica (Decreto n° 9.759, de 2019). Conforme esta estabelecido em tal normativa, colegiados
compreendem: conselhos, comités, comissdes, grupos, juntas, equipes, mesas, foruns; salas e
qualquer outra denominagao dada ao colegiado.

Do ponto de vista formal, as comissdes sdo oficializadas por portarias de designagdo
aprovadas pelo dirigente maximo da instituicdo, e t€ém uma estrutura de divisao de trabalho
liderada por um presidente, um vice-presidente € membros para atuar como auxiliares.

Em sentido pratico, as comissdes funcionam como grupos de trabalhos compostos por
servidores da institui¢do, e organizados para atender finalidades especificas, em tempo pré-
determinado ou em carater permanente. O modus operandi das comissdes obedece a dinamica
de quaisquer colegiados, ou seja, reunides presenciais ou on-line; leitura compartilhada de
documentos complementares; distribui¢do de tarefas entre os membros, interagcdes pontuais €
especificas com pessoas externas ao grupo para questdes relacionadas a finalidade da comissao;
e producdo de documentos. Tais atividades devem ser realizadas na jornada normal de trabalho
do servidor.

Sdo exemplos de comissdes: a Comissdo Permanente de Licitagdo, a Comissdao
Permanente de Avaliacao de Documentos ¢ Acesso a Informagao, a Comissao Permanente de
Profissionais de Secretariado, a Comissao de Organizagdo das Solenidades de Aniversario do
Instituto, as Comissdes de Organizacdo de Eventos Técnico-Cientificos, as Comissdes de
Coordenagdo do Planejamento Estratégico/Plano Diretor da Unidade, e as Comissdes de
Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplinar.

E importante assinalar que as comissdes elencadas nesta se¢do ndo esgotam a relagio
de comissoes atuantes na institui¢ao do estudo. Porém, esta lista contempla todas as comissoes
de 1995 a 2020, nas quais atuou, pelo menos, um profissional de secretariado, delimitando como

campo analitico da pesquisa as comissdes com participagdo de profissionais de secretariado.
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Metodologia

Trata-se de uma pesquisa participante, na qual duas autoras participam também como
sujeitos da pesquisa, o que permite as elas compartilharem da “vivéncia dos sujeitos
pesquisados” (Severino, 2007, p. 120).

Adicionalmente, conceituou-se a pesquisa como estudo de caso uma vez que as analises
e os resultados se referem a um grupo de uma institui¢ao especifica. Porém, como salienta
Severino (2007), este tipo de pesquisa também permite que aquelas analises e resultados possam
ser aproveitados para casos analogos.

Para responder as perguntas da pesquisa se o profissional de secretariado ¢ um gestor
de documentos e o que pode ser melhorado nesta gestdo, as autoras iniciaram a pesquisa com
uma analise documental sobre arquivo, legislacdo de arquivo, gestio de documentos, e
comissdes. Utilizou-se 0 método descritivo para registro dos resultados.

Realizou-se o levantamento de todas as comissdes constituidas na instituicao de 1995 a
2020, e, destas, destacou-se para analise apenas as comissdes que continham secretarios em sua
constituigao.

Posteriormente, definiu-se a amostra de sujeitos, identificando-se os profissionais da
instituicdo cujos nomes constavam na lista de integrantes das comissdes, € que a época,
exerciam a func¢do de secretarios.

Delimitou-se o recorte temporal da pesquisa no periodo que representa o ano da primeira
Comissdao Permanente dos Profissionais de Secretariado (1995), e o inicio desta pesquisa
(2020).

Para a coleta de dados da pesquisa optou-se pelo questiondrio, considerando sua
praticidade, tanto na formulacdo, encaminhamento, recebimento de respostas, e analise.

O questionario foi construido com a ferramenta Google Forms, e estruturado conforme
o seguinte: um paragrafo introdutério com o objetivo da pesquisa, incluindo orientagdes de
anonimato e cuidado e prevengdo de divulgagdo de dados pessoais nas respostas; um total de
treze questdes, sendo doze de multipla escolha e a tiltima questdo aberta para que o respondente
pudesse incluir uma contribui¢do adicional ao tema da pesquisa; o questionario buscou
confirmar com o respondente em quais comissdes ele efetivamente atuou e como se deu esta
atuacdo, incluindo os tipos de registro documental realizados durante os trabalhos nas
respectivas comissdes. A uUltima pergunta do questiondrio oferecia ao participante a
oportunidade de contribuir com uma questdo adicional para a pesquisa. Tempo estimado de

preenchimento: dez minutos.
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Sobre a populacdo e amostra, verificou-se que a lista de secretarios elegiveis para o
estudo totalizava 70 pessoas, sendo que a pesquisa documental sinalizou que 50 destes
secretarios ja estavam aposentados. Embora o termo inativo seja utilizado oficialmente no
servico publico para designar a categoria de profissionais que ja cumpriu o tempo de servico
necessario para a aposentadoria, e que ja encerrou suas atividades na institui¢ao; optou-se pelo
uso de aposentado por ser este um termo mais amplamente utilizado, inclusive no setor
privado. Manteve-se, porém, o termo da ativa para a categoria de profissionais que esta em
atividade na instituigao.

O mailing list da populacdo a ser pesquisada foi estruturado com os seguintes dados:
nome do secretario, e-mail e titulos das comissdes que o profissional havia participado de
acordo com o levantamento da pesquisa documental.

Dos 50 secretarios aposentados, foram obtidos os enderecos eletronicos de 31 e destes,
dois responderam declinando o convite por motivo de estarem aposentados ha muitos anos,
totalizando-se 29 questiondrios enviados a secretarios aposentados. Ja dos 20 participantes da
ativa, ¢ importante pontuar que apenas 11 continuam na fun¢do de secretarios. Os demais
passaram a exercer outras fungdes na gestdo administrativa da institui¢ao, incluindo um que foi
cedido para outro 6rgdo da administragdo publica. Porém, respeitando-se o recorte temporal
delimitado na pesquisa, os 20 profissionais foram considerados integrantes da populacdo da
pesquisa (uma vez que aqueles nove profissionais atuavam como secretarios enquanto fizeram
parte de comissoes).

Todos os participantes da ativa foram contatados via e-mail institucional.

Os 49 participantes receberam a mensagem com o /ink do questionario em 14 de
dezembro de 2020 com data-limite de resposta até dia 20 daquele més. Como ndo se atingiu
30% de respostas na data-limite, decidiu-se enviar um novo e-mail estendendo o prazo para 31
de dezembro de 2020. Expirado este prazo, constatou-se que havia menos de 10 questionarios
da ativa, representando menos de 50% do total de participantes desta categoria, € concluiu-se
que este fator poderia prejudicar a representatividade dos dados da pesquisa, uma vez que os
profissionais da ativa trariam dados mais atualizados e em linha com a realidade da gestao de
documentos ora praticada na instituicdo. Decidiu-se prorrogar novamente o preenchimento do
questionario, desta vez para 14 de janeiro de 2021. Com o aumento do niimero de respondentes,
e vencido aquele prazo, o /ink do questionario foi desativado.

Ainda no tocante a metodologia, a construcao das ideias e a redacao dos textos deste
trabalho foram partilhadas pelas autoras por meio de reunides virtuais, trocas de e-mails e

revisdes das distintas versdes do documento, até a finalizacao do texto.
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Por ndo haver encontrado um vasto nimero de publicagdes com foco na participagdo do
secretario em gestdo de documentos, tanto em institui¢des publicas, como nas instituigdes
privadas, buscou-se neste trabalho introduzir o assunto de maneira preliminar, explorando-se,
ao maximo, as possibilidades de discussdo sobre qual papel o secretario desempenha em gestao

de documentos e como esta gestdo pode ser otimizada.

Analise e Discussao dos Resultados

O estudo foi realizado em uma instituicdo publica de pesquisa da area de ciéncia,
tecnologia e inovagoes, subordinada ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdes (MCTTI),
fundada em 1961, e sediada na cidade de Sao José dos Campos, no estado de Sao Paulo. O
ingresso de servidores na instituicdo se faz por concurso publico, vinculando-se ao Regime
Juridico Unico (RJU) (Lei n° 8.112, de 1990), e os cargos da area de gestio nos quais se
enquadram as fungdes de secretarios sao nominalmente intitulados Analista ou Assistente em
Ciéncia e Tecnologia.

Como explicitado na metodologia, foram selecionadas as comissdes nas quais 0s
secretarios apareciam como membros, conforme sera detalhado nas figuras ao longo desta
secao.

As analises descritivas sobre as comissdes aparecerdo quando forem expostas as figuras
e tabelas nas quais essas comissdes sdo citadas. Entretanto, optou-se por destacar no inicio desta
secdo as duas comissdes que demonstram maior aderéncia aos sujeitos e ao objeto do presente
estudo: a Comissao Permanente de Profissionais de Secretariado, € a Comissdao Permanente de
Avaliagdo de Documentos ¢ Acesso a Informacgao.

A Comissao Permanente de Profissionais de Secretariado, vigente de 1995 a 2019,
serviu de marco temporal para delimitar o ponto de partida da andlise dos documentos do
estudo, ou seja, a partir de 1995. Constituido exclusivamente por profissionais em fungdo de
secretariado, este colegiado teve atuacdo marcante em iniciativas de capacitacdo interna para
secretarios e estagiarios de secretaria, e organizou diversos eventos comemorativos do dia do
profissional do secretariado com programagdo que abordava assuntos relativos ao
desenvolvimento pessoal e técnico-profissional da categoria. Atuou como grupo de referéncia
para fins de consultas do publico interno e externo a instituicdo para quaisquer quesitos
relacionados ao profissional de secretariado, reafirmando a reputacdo de exceléncia do trabalho
do secretario condizente a exceléncia da respectiva Institui¢ao. Dentre os eventos de maior

destaque desta comissdo citam-se os encontros de profissionais de secretariado do INPE
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(ENSINPE) com 13 edi¢des ao longo da existéncia da comissdo. A gestdo de documentos
praticada nesta comissdo caracterizou-se, predominantemente, pela emissdo e troca de
correspondéncias para a realizacdo de eventos, comunicacdes internas, mensagens de e-mail,
atas de reunides, e registros fotograficos dos eventos. A presidente da comissdo, que ¢ quem
detinha competéncia para emitir e assinar os documentos gerados e, consequentemente, era
responsavel pela gestdo dos documentos, baseava-se nos conhecimentos adquiridos na
experiéncia cotidiana no secretariado e, com isso, organizava a documentacdo da comissao
durante sua gestao a frente do grupo. Esta organizagdo servia também como roteiro para a
atuacdo das gestdes posteriores. Ao término da vigéncia da comissdo, a documentacao fisica
era transferida para a nova presidente eleita, implicando na remocao das pastas de arquivo de
uma sala para outra, uma vez que a nova titular estava, eventualmente, lotada em diferente
prédio/sala. Importante reiterar aqui que se trata de documentos em papel, pois o processo
eletronico foi implantado na institui¢do em meados de 2017. Antes do término de sua vigéncia,
porém, a comissdo digitalizou grande parte dos seus documentos e incluiu-os numa pagina
dedicada as Comissdes na Intranet da instituicdo. Ainda assim, a MDA dessa Comissao
(documentos fisicos, eletronicos e digitais) carece de avaliagcdo para fins de destinacao final,
conforme evidenciam os dados coletados nesta pesquisa. A pesquisa também apontou que a
MDA de documentos fisicos dessa comissdo encontra-se guardada na area de extensdo e
capacitacdo da instituicao.

A Comissiao Permanente de Avaliacdo de Documentos e Acesso a Informacao,
vigente desde o ano 2000, ¢ responsavel pela coordenagdo da gestdo de documentos, por meio
do Programa de Gestao Documental (PGD) institucional (Portaria n° 235, 2018). Compde-se
de doze membros dos quais dois sdo secretarios e, até a conclusdo deste artigo, esta em sua 12°
edicao, sendo que a Unica edi¢do da qual o profissional de secretariado nao fez parte foi na
edicao de 2011. O profissional de secretariado membro desta comissao, além de representar a
area de gestdo do Instituto, ¢ aquele que atua como auxiliar nas tarefas internas do grupo tais
como elaboracdo e edigdo de documentos. A participacdo nessa comissdo oferece a
oportunidade de interagir num grupo multidisciplinar no qual, além do pessoal da gestao, ha
representantes das areas de ciéncia e tecnologia, neste caso especifico, com formacao nas areas
de ciéncias da Terra e engenharias. Por meio do assessoramento a presidente da comissao, o
profissional de secretariado desempenha na comissdo as funcgdes bdsicas de gestdo de
documentos, além de participar das discussoes de alto nivel sobre os rumos que se apresentam

a Instituicdo para que a gestdo de documentos possa realizar-se de maneira plena e continua.
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O estudo também revela que € por meio dela que os usudrios recebem as diretrizes
tedricas e metodologicas para tratamento dos documentos e dos arquivos. Desta maneira, apds
analisar a contribuicdo do profissional de secretariado para a gestdo de documentos nesta
comissao, verificou-se que, além do relevante papel de dar assisténcia a presidéncia da
comissao na gestao dos documentos que sdo produzidos e tramitados interna e externamente a
comissdo, o profissional também passou a ser o ponto focal na tematica de gestdo de
documentos tanto em seu ambiente de trabalho cotidiano, como na institui¢ao em geral.

Quanto a gestao dos documentos criados desde a constituigdo da comissado, as autoras,
que estiveram a frente da organizacao do sitio eletronico da comissdo na Intranet da Institui¢ao
assinalam que neste sitio foram incluidos os documentos fundamentais de trabalho do grupo,
com explicagdes sobre o PGD da instituicdo, e documentos para consulta de usuarios que
necessitem de orientacdo normativa relacionada a gestao de documentos.

Passa-se, neste momento, aos dados quantitativos da participagdo dos secretarios em
comissodes, seguido da descri¢do da gestdo de documentos realizada nesses colegiados.

Na Tabela 1 mostra-se a totalidade de profissionais de secretarios elegiveis para o

estudo.

Tabela 1. Secretarios com participagdo em Comissdes — 1995 a 2020

Vinculo Quantidade
Secretarios Aposentados 50
Secretarios da ativa 20
Total 70

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Dados apresentados na Tabela 1 ja sinalizam uma situagdo alarmante do impacto das
aposentadorias de secretarios para o trabalho de comissdes. Ou seja, a cada profissional de
secretariado que se aposenta sem a devida reposi¢cdo, a gestdo de documentos perde um
colaborador e poderd, inclusive, correr o risco de ser feita de maneira incipiente.

Conforme mostra a Tabela 2, foram 49 os secretarios que receberam o questionario, uma
vez que nao foi possivel que a distribui¢do do instrumento atingisse 100% do universo indicado
na tabela anterior. Entre os motivos para esta dificuldade citam-se a ndo obten¢do de enderecos

de e-mail de alguns aposentados e a falta de resposta aos e-mails enviados.
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Tabela 2. Secretarios que receberam o questionario

Vinculo Quantidade
Secretarios Aposentados 29
Secretarios da ativa 20
Total 49

Fonte: Elaborado pelas autoras.

A Figura 5 abaixo mostra o percentual de secretarios aposentados e na ativa que,
efetivamente, responderam os questionarios. Nota-se, mais uma vez a dificuldade de obtencado
das respostas dos aposentados, que representaram 32% do total de respostas em comparacdo a
68% de respostas dos secretarios da ativa. Os dados dos secretarios aposentados indicam a
gestao de documentos praticada nos primeiros anos do periodo abordado na pesquisa, periodo
em que os documentos eram produzidos em papel. Por outro lado, a representagao dos
secretarios que estdo na ativa vem contribuir para o conhecimento da gestdo de documentos

atualmente praticada na institui¢ao.

Figura 5. Secretarios que responderam ao questionario

32%
B Secretarios aposentados....(7)

B Secretarios na ativa.....(15)
68%

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Outro dado especialmente relevante para esta pesquisa ¢ que 100% das respondentes
consideram que a pratica da gestdo de documentos € importante para a preservacao da memoria
documental da institui¢ao.

Ressalta-se o tempo de trabalho dos respondentes na instituicdo — Figura 6, pois este ¢
um indicador do tempo que os profissionais de secretariado vém praticando a gestdo de

documentos nos setores de trabalho e, principalmente, nas atividades das comissdes.
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Figura 6. Tempo que trabalhou/trabalha na instituicdo (em percentual dos respondentes)

mAté 10 anos
H Entre 11 e 20 anos

68,2 Mais de 20 anos

Fonte: Elaborado pelas autoras.

A seguir, a Figura 7 lista as comissoes nas quais profissionais de secretariado aparecem

como membros, no periodo de 1995 a 2020.

Figura 7. Comissdes nas quais secretrios participaram — de 1995 a 2020

8%

B Comissdo Permanente de Profissionais de Secretariado

36% H Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos e

Acesso a Informagdo

13% Comissao Organizadora das Solenidades do Aniversario
e do Instituto

= Comissao de Elaboragdo do Planejamento Estratégico /

Plano Diretor
B Comissao de Sindicancia e Processo Disciplinar

Comissdo de Implantagao de Programas

B Comissao de Organizagao de Eventos Técnico-Cientificos

10%

19%
Fonte: Elaborado pelas autoras.

A Figura 7 ilustra as sete comissdes nas quais o secretario participa como membro ¢
colabora na gestdo de documentos. Ainda que se tenha colocado énfase sobre as duas comissdes
elencadas no inicio desta se¢cdo - Comissao Permanente dos Profissionais de Secretariado e
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos e Acesso a Informagao -, a figura também
destaca a Comissao Organizadora das Solenidades do Aniversario do Instituto, uma comissao
multidisciplinar, e que depende fortemente de apoio logistico de secretaria para organizacao de
uma variedade de atividades ndo necessariamente conectadas a gestdo de documentos. Por ser
uma comissdo presidida pela administragdo superior da instituicdo, a parte documental de
emissao de oficios e convites fica sob a responsabilidade dessa unidade, assim como anuncios
e comunicados (press releases) expedidos para setores da midia ficam a cargo da area de

comunicagao institucional.
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A comissdo de elaboracdo do Plano Diretor da instituicdo caracteriza-se pela gestao de
grandes volumes de documentos, pois o trabalho deste grupo concentra-se na avaliacdo da
situacao atual da instituicdo com vistas a novos cenarios de atuacao ¢ levando em conta as
perspectivas econdmicas, sociais e politicas para o Pais. Registra-se baixa participagdao de
profissionais de secretariado nestas comissdes quando se observa a intensidade de documentos
que aqui sdo produzidos. Em contrapartida, as metodologias de trabalho utilizadas por esta
comissao favorecem a organiza¢do dos documentos e a viabilizagao do arquivamento, a medida
que se desenvolvem os trabalhos do grupo. A gestao dos documentos correntes e intermediarios
¢ realizada pelos principais membros da comissdo, as versdes finais dos documentos sdo
incluidas no sistema eletronico SEI pelo secretario integrante da comissao, e, ao final dos
trabalhos, todos os documentos sao arquivados na area de planejamento da instituigao.

Quanto as comissoes de sindicancia e processo administrativo disciplinar (Decreto n°
12.846, de 2013), esta pesquisa revela que houve participacdo significativa de secretarios nesta
comissdo, mesmo considerando as particularidades intrinsecas relacionadas a selecdo dos
integrantes, principalmente no que diz respeito as nogdes prévias de temas muitas vezes
sensiveis, a depender da investigacdo; disponibilidade para producdo e leitura de extenso
volume de documentos. Vale ressaltar que estes documentos sdo produzidos em carater restrito
ou sigiloso, e até que a investigacdo seja concluida, o acesso ao processo € permitido apenas
aos membros da comissdo. Cabe ao profissional de secretariado — sob a orientagdo do presidente
da comissdo — realizar a redagdo de textos oficiais, a correta instrucdo e autuagdo dos
documentos nos processos € a gestdo da comunicacao interna e externa para o andamento dos
trabalhos. Ou seja, a gestdo dos documentos produzidos € realizada pela comissdo, na unidade
onde a investiga¢do acontece, e, apds a conclusdo dos trabalhos, esta gestdo ¢ conduzida pelo
orgao superior - MCTI.

Merece destaque a participagdao do profissional de secretariado como multiplicador na
capacitagdo de usudarios para sistemas na area de gestdo (Comissdo de Implantacdo de
Programas). Neste tipo de iniciativa, os secretarios atuam desde a fase preliminar de discussdo
da implantacao, quando os secretarios sao envolvidos nas reunides iniciais e nos planos de agao
da equipe de implantagdo. A comissdo conta com o apoio dos secretarios na emissdao das
mensagens de divulgacdo e na mobilizagdo das equipes de novos usudrios, além da atuacao dos
secretarios como multiplicadores permanentes uma vez o sistema tenha sido implantado. Ainda
que possiveis dificuldades apresentadas pelos usuarios sejam solucionadas apenas por analistas
de tecnologia da informagao, o profissional de secretariado continua a ser requisitado por sua

proximidade com o usudrio, e por ter esta atribui¢do como membro da comissdo. Como
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exemplos de comissdes de implantacdo de sistemas, podem-se citar: o Sistema de Concessao
de Didrias e Passagens (SCDP) (Portaria n° 559, de 2012) e o Sistema Eletronico de
Documentos (SEI) (Portaria n°3.182, de 2017).

Por sua natureza de institui¢ao de pesquisa, a instituicdo deste estudo mantém uma
agenda regular de eventos cientifico-tecnolégicos de pequeno, médio e grande porte. Para a
efetivacdo destes eventos, € necessario constituir comissdes organizadoras nas quais 0s
profissionais de secretariado sdo convidados a fazer parte. Vale pontuar que, a depender da
modalidade dos eventos, o secretario convidado deve possuir requisitos especificos, fator que
pode explicar a baixa representatividade dos secretarios mostrada na Figura 7, uma vez que o
convite para participacdo pode estar sendo direcionado para aqueles (poucos) secretarios que
atendem aos requisitos da equipe organizadora. Sobre a gestdo de documentos destas
comissdes, o estudo mostra que ha intensa emissdo e recebimento de correspondéncias
principalmente na fase preliminar do evento. Além da intensa troca de e-mails, em geral, os
documentos produzidos sdo dos seguintes tipos: atas de reunido, cartas-convite, orgamentos,
propostas de financiamento, contratos de fornecimento de servicos, emissdo de certificados,
entre outros. A secretaria executiva do evento € responsavel pela gestao diaria dos documentos,
sendo a secretaria da comissao quem organiza os documentos, realizando o arquivo e a busca
dos documentos quando demandado. No geral, ao final do evento, os documentos sdo
arquivados na darea promotora do evento, ficando este arquivo sob a responsabilidade do
coordenador do evento.

A Tabela 3 mostra documentos produzidos, que podem ndo ter qualquer valor
arquivistico, porém, sinalizam para um documento de uso corrente e base para preparacao de

outros documentos.

Tabela 3. Registro documental realizado nas comissdes

Tipo de registro Respondentes Percentual

Agendamento de reunides 17 77,7%
Preparagdo de cartas, convites e avisos 17 77,7%
Coleta de dados para subsidios nas discussdes 17 77,7%
Distribuicao de material informativo ao pessoal da Comissao 13 59,1%
Atualizagdo de bancos de dados em geral 14 63,6%
Redacdo de relatorios 11 50%

Arquivo de documentos e material fotografico 11 50%

Preparagdo de ata de reunido 13 59,1%

Fonte: Elaborado pelas autoras.
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Os tipos de registro contidos na Tabela 3 estdo sugeridos no questiondrio, havendo
espaco no instrumento para a sugestao de outros tipos de registros pela respondente. Ao analisar
as respostas, verificou-se que o trabalho em comissdes reflete a realidade do trabalho em
secretaria no que se refere a producao documental, uma vez que ndo houve qualquer sugestao
adicional.

A Figura 8 evidencia que 27% dos secretarios ficaram responsaveis pelos arquivos das

comissoes, contra 73% dos profissionais que nao ficaram responsaveis pelos documentos.

Figura 8. Responsabilidade sobre o arquivo das comissdes

Fonte: Elaborado pelas autoras.

A Figura 8 revela, ainda, que a responsabilidade pelos arquivos produzidos pelas
mencionadas comissdes ¢ de outros colaboradores, apesar do profissional de secretariado atuar
como gestor de documentos nas comissoes. Esse indicativo denota que algumas fases da gestao
documental (avaliacdo e destinagdo final) ndo estdo sob a responsabilidade do profissional de
secretariado, o que pode ser um dado interessante e que merega uma analise particular da
Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos e Acesso a Informagao.

Em sintese, os dados coletados comprovam a participagdo do profissional de
secretariado na gestdo de documentos dos trabalhos das comissdes, a qual se efetiva por meio
da capacidade técnica desse profissional, de seu conhecimento da instituicao ¢ do dominio dos
fluxos documentais. No entanto, esta gestdo ndo ¢ realizada na sua completude, ou seja, nas trés
fases basicas da gestdo de documentos — produgdo, manutengdo e uso, e destinagdo final dos
documentos. Expde-se que a nao utilizacao da Tabela de Temporalidade de Documentos e do
Cdédigo de Classificagdo dos Documentos contribuiu para a perpetuacao de uma pratica de
arquivamento de documentos por tempo indeterminado, sem que se empreendesse um trabalho
de sele¢do e avaliacdo para o devido descarte, ou preservacdo do documento considerado
permanente/histérico. O estudo mostra, ainda, situagdes em que o profissional de secretariado
desconhece a destinagdao dos documentos de algumas comissdes de que fez parte, o que sinaliza

a necessidade de ampliar a orientacdo sobre a gestdo dos documentos a todos os membros das
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comissdes, de forma a permitir que os servidores da ativa deem continuidade a essa gestao e,

assim, garantam a preservagao dos documentos de arquivo e a historia da institui¢@o.

Consideracoes Finais

Sob um cendrio de reiterada importancia da preservacao da historia das instituigcdes, do
amplo acesso, confiabilidade e transparéncia das informacgdes, este trabalho vem destacar a
contribui¢do do profissional de secretariado para a gestdo de documentos de uma instituicao do
setor publico, e evidenciar o protagonismo deste profissional na gestdo administrativa,
documental e arquivistica por meio do trabalho realizado em comissdes, contribuindo, ativa e
cotidianamente para o funcionamento desta institui¢ao.

Por tal contribui¢ao, destacou-se neste trabalho, a atuacdo dos secretarios na Comissao
Permanente de Profissionais de Secretariado e na Comissdo Permanente de Gestdo de
Documentos e Acesso a Informagao da instituicao. Para a finalidade desta ultima comissao, o
papel do secretario se mostra particularmente imprescindivel. Isso porque, a institui¢do do
estudo ndo dispde de arquivista em seus quadros de colaboradores, € o secretario passou a ser
uma das principais referéncias na institui¢ao para assuntos relacionados a gestao de documentos
€ arquivo.

A gestdo de documentos desta instituicao tem apontado para o enfrentamento do robusto
desafio de avaliar a Massa Documental Acumulada (MDA), que compreende o conjunto dos
documentos em papel, produzidos, recebidos e arquivados desde o inicio do funcionamento
desta institui¢ao, em 1961. Relacionado a este desafio, apresenta-se a tarefa de avaliar os
documentos digitalizados e os documentos produzidos no SEI, de 2017 em diante, os quais
também ja se caracterizam como MDA. Entende-se que, dentre as atribui¢des desta comissao,
a questdo da MDA de documentos fisicos, digitalizados e eletronicos suscite acdes imediatas
da Comissao Permanente de Avaliacado de Documentos e Acesso a Informagao em parceria com
0s secretarios ainda na ativa, uma vez que estes também poderdo aposentar-se no curto/médio
prazo, sem que haja reposi¢ao de pessoal em tempo habil.

A tabela de temporalidade ¢ o codigo de classificacio de documentos sdo
instrumentos que terdo impacto direto na gestdo ora realizada, mas a completude desta gestao
também demandara um compromisso ainda maior dos secretarios no que concerne aos papéis
de focal point e de multiplicadores dos procedimentos entre os demais gestores de documentos

da instituigao.
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Pode-se concluir que a centralidade do papel do profissional de secretariado na
organizacdo documental, ora revelada neste estudo, também aponta para a necessidade
institucional de fomentar a capacitacdo periddica em gestdo de documentos, possibilitando
assim que este profissional retroalimente a pratica de gestdo de documentos, e dissemine
técnicas e ferramentas atualizadas a todos os colaboradores da instituicdo. Esta iniciativa seria
especialmente relevante no cendrio de reducdo do quadro de profissionais de secretariado da
institui¢ao.

Finalmente, espera-se que este trabalho possa instigar outros estudos acerca de
atribuicdes do campo do secretariado ainda pouco exploradas, e que, a exemplo da gestao de
documentos, reafirmem a importancia estratégica do secretdrio para as organizagdes

contemporaneas.
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