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Resumo

O principal objetivo desta pesquisa € analisar a relagdo que os documentos tém entre si € a
instituicdo estudada, levantando dados para iniciar a gestdo documental, a fim de, futuramente,
melhorar o gerenciamento da informacdo e apresentar solugfes que priorizam mudanca no
tratamento dos documentos gerados e arquivados pela Organizacdo. Este diagnéstico foi
elaborado como resultado de uma pesquisa de intervencdo, para abordar a necessidade de
organizar os documentos da instituicdo, visando avaliar a qualidade do conteudo e da gestdo
documental. Neste estudo, foi analisado o caso de uma empresa privada envolvida na
recuperacdo da Barragem Rio Doce apds o desastre ambiental de Mariana em 2015. Adotou-
se uma abordagem qualitativa utilizando observacgéo participante e coleta de informagdes por
meio de formularios enviados aos funcionarios. Com base na analise dos pontos criticos da
gestdio documental, este estudo revelou desafios significativos para a organizacéo. E urgente

uma revisdo abrangente do sistema de gestdo documental, incluindo a implementagdo de um
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plano de classificacdo eficaz, controles ambientais adequados e treinamento dos funcionarios,
a fim de garantir a preservacéo dos documentos.

Palavras-chave: Arquivistica. Acervo Documental. Diagndstico.

Abstract

The main objective of this research is to analyze the relationship that documents have among
themselves and with the studied institution, collecting data to initiate document management.
The goal is to improve information management and present solutions that prioritize a change
in the treatment of documents generated and archived by the organization in the future. This
diagnosis was developed because of intervention research to address the need to organize the
institution's documents, aiming to evaluate the quality of content and document management.
In this study, the case of a private company involved in the recovery of the Rio Doce Dam
after the environmental disaster in Mariana in 2015 was analyzed. A qualitative approach was
adopted, using participant observation and information collection through forms sent to
employees. Based on the analysis of critical points in document management, this study has
unveiled significant challenges for the organization. A comprehensive review of the document
management system is urgently needed, including the implementation of an effective
classification plan, adequate environmental controls, and employee training to ensure the
preservation of documents.

Keywords: Archivistics. Documentary Archive. Diagnosis.

Introducao

Preservar e tornar Util a vasta gama de informac@es disponivel é desafio constante para
as empresas. A gestdo eficaz de documentos e informacdes € a base para o sucesso de
organizacOes em diversos setores, proporcionando uma base solida para tomada de decisfes
cientes, conformidade legal e operagdes eficientes (Paes, 2004). No entanto, muitas
organizac0es ainda enfrentam desafios significativos na gestdo de sua massa documental, que
incluem desde a criacdo e classificagdo de documentos até seu armazenamento e descarte
adequados (Marchiori, 2002). A auséncia de estratégias eficientes de gerenciamento
documental pode resultar em perda de dados criticos, ineficiéncia operacional e riscos legais
(Rodrigues, 2008). Diante desse cenario, este artigo se propde a apresentar um estudo de caso

sobre a situacdo da gestdo documental em uma organizagéo especifica.
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O objetivo primordial deste estudo é realizar um diagnostico arquivistico abrangente
na empresa estudada, com foco na analise critica de seus processos de cria¢do, organizagéao,
armazenamento e descarte de documentos. Com base nessa analise, serdo identificados os
pontos criticos e as areas de melhoria na gestdo documental da organizagdo. Além disso, este
estudo busca oferecer recomendacfes concretas e solugdes viaveis para otimizar a gestao
documental, com o intuito de aprimorar a eficiéncia operacional, garantir a integridade dos
registros e promover a conformidade com as regulamentagdes pertinentes.

Ao adotar uma abordagem qualitativa, apoiada pelo estudo de caso como método de
pesquisa, este artigo visa contribuir para a compreensdo mais profunda dos desafios
enfrentados pelas organizacdes em relacdo a gestdo documental e oferecer visdes praticas para
aprimorar as condutas de arquivo e informagdes em um contexto real. A escolha do estudo de
caso permitiu uma andlise detalhada, enquanto a observacdo participante possibilitou uma
compreensdo aprofundada das préaticas organizacionais e das experiéncias dos funcionarios,
complementada pelas respostas dos formularios.

Este estudo revelou desafios significativos para a organizacao, que incluem a auséncia
de um plano claro de classificagdo, problemas ambientais de armazenamento, falta de
supervisdo especializada, caréncia de treinamento em gestdo documental e dificuldades no
processo de arguivamento. Essas questdes podem afetar negativamente a eficiéncia
operacional, o cumprimento de obrigac6es legais e a integridade dos documentos (Chiavenato,
2014).

Referencial Teorico

A arquivistica se dedica ao estudo da gestdo de documentos, fundamental na
organizacéo e preservacdo da informagdo em qualquer contexto. Um dos principais pilares da
arquivistica é a gestdo documental, uma area de conhecimento evoluindo continuamente em
conjunto ao surgimento de novas tecnologias e abordagens para lidar com o crescente volume

de informag0es geradas e armazenadas.
2.1 Gestado Documental
A gestdo documental é uma atividade essencial em qualquer organizacéo, publica ou

privada, que lida com a producéo e o uso de documentos. Portanto, € possivel afirmar segundo

Paes (2004, p. 53) que a gestdo de documentos envolve um “conjunto de procedimentos e
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operacdes técnicas referentes a sua producédo, tramitacéo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda
permanente”. Sendo, portanto, a gestdo de documentos o instrumento responsavel pela
administracdo da massa documental desde sua producdo, tramitagdo, até a sua destinacdo
final, possibilita que a administracdo publica a tenha como suporte para a tomada de decisfes
e fundamentacdo da atividade estatal com eficiéncia, controle e fiscalizacdo transparente
perante a sociedade, como afirma (NASCIMENTO, 2017).

2.1.1 Fluxos de Informacéo

Os fluxos de informacdo desempenham um papel central na gestdo documental,
determinando como o0s documentos s&o criados, compartilhados e usados em uma
organizacdo. Entender esses fluxos é fundamental para identificar onde a gestdo documental
pode ser melhorada. Além disso, essa andlise ajuda a identificar os tipos de documentos em
circulacdo e a definir prioridades para sua gestdo. Abordagens modernas, como a analise de
processos de negocios, sdo aplicadas para mapear e otimizar esses fluxos (Duranti, 2005).

Essencialmente, os fluxos de informacdo sdo a base da gestdo documental,
determinando como os documentos se movimentam dentro da organizacdo. Conforme Duranti
(2005) aponta, compreender esses fluxos permite identificar onde os documentos sdo criados,
passam e sdo utilizados, possibilitando a implementacéo de estratégias eficazes de gestao. 1sso
é crucial para garantir que os documentos sejam capturados e arquivados de maneira

adequada, de acordo com suas caracteristicas e importancia.

2.1.2 Tipologia Documental

A tipologia documental refere-se a classificacdo e categorizacdo dos documentos de
acordo com suas caracteristicas e contetdo. Uma tipologia documental bem definida é
fundamental para a organizacéo eficaz dos documentos, facilitando a sua recuperacao e uso.
A tipologia documental refere-se a classificacdo dos documentos de acordo com suas
caracteristicas intrinsecas, como formato, contetdo, estrutura e fungdo. Conforme apontado
por Fonseca (2005), a tipologia documental é uma ferramenta crucial na gestdo documental,
pois permite a identificacdo e o tratamento adequado de diferentes tipos de documentos. A

categorizacao dos documentos em grupos, como relatorios, contratos, correspondéncias, entre
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outros, facilita a aplicacdo de politicas de preservacdo e de descarte seletivo, conforme as

necessidades da organizacao.

2.1.3 Formas de Armazenamento

A forma como os documentos sdo armazenados desempenha um papel crucial na
gestdo documental. A escolha das formas de armazenamento dos documentos é uma decisdo
estratégica na gestdo documental. Ela depende das necessidades especificas da organizacéo,
dos requisitos de seguranca e do acesso aos documentos. As consideracdes sobre privacidade
e seguranca também sdo essenciais nesse contexto (Eccles et al., 2001).

De acordo com Duranti (2015), as organizacbes podem optar por armazenar
documentos em suportes fisicos, como papel, ou em formato digital. Cada opcéo apresenta
vantagens e desvantagens, e a decisdo deve ser baseada nas caracteristicas dos documentos,
nos recursos disponiveis e nos objetivos da organizacdo. Além disso, a escolha de sistemas de
armazenamento, como arquivos fisicos, repositérios eletrénicos ou sistemas de gestdo de
documentos, também influencia a acessibilidade e a preservacdo a longo prazo dos

documentos.

2.1.4 Técnicas de Arquivamento

As técnicas de arquivamento referem-se aos métodos utilizados para organizar e
manter os documentos ao longo do tempo. Tradicionalmente, a arquivistica emprega
principios como a classificacdo, a indexacao e a aplicacdo de critérios de temporalidade para
garantir a acessibilidade e a preservacdo dos documentos. No entanto, a medida que o0s
sistemas de gerenciamento de documentos evoluem, novas técnicas e ferramentas, como a
gestdo de metadados e a preservacdo digital, ttm ganhado destaque (Duranti, 2015). Essas
abordagens buscam garantir a acessibilidade a longo prazo dos documentos em um ambiente

digital em constante mudanca.
Metodologia
Neste estudo, adotou-se uma abordagem qualitativa visando compreender a qualidade

do contetdo e informagfes que a massa documental da empresa mantinha. O metodo de

pesquisa escolhido foi o estudo de caso, uma vez que este permite uma analise aprofundada
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de um caso Unico ou de um conjunto limitado de casos, proporcionando uma perspectiva
holistica (Yin, 2018).

O estudo de caso é uma abordagem metodoldgica que oferece uma oportunidade Unica
de explorar em profundidade a dindmica interna de uma organizacdo e suas préaticas de
gerenciamento documental (Yin, 2018). Por meio da selecéo criteriosa de uma organizacao
como objeto de estudo, € possivel examinar de forma holistica como os documentos sdo
criados, utilizados, arquivados e gerenciados em seu contexto especifico.

O caso escolhido para esta pesquisa foi uma empresa privada do setor de prestagéo de
servigos que trabalha com a manutencdo e limpeza dos entornos da Barragem Rio Doce para
sua recuperacgdo, apds o desastre ambiental em Mariana, em 2015. A escolha desse caso foi
devido & sua relevancia para o contexto ambiental da regido e da disponibilidade da empresa.
O caso ndo apenas destaca a importancia critica da gestdo documental em situacGes ambientais
sensiveis, mas também fornece visGes valiosas sobre como uma organizacéao enfrenta desafios
documentais em um contexto Unico e desafiador.

Para a coleta de dados, utilizou-se a técnica de observacédo participante. Durante dois
meses, um dos autores esteve em contato constante com a empresa, observou seus processos
de criagéo, entrada, armazenamento e descarte de documentos, fluxo de documentos, entre
outras rotinas. A observacdo participante permite melhor compreensao das interacdes sociais,
das préaticas organizacionais e das experiéncias dos funcionarios. (Denzin & Lincoln, 2018).

Também foram coletadas informacfes por meio de um formulario enviado aos
funcionarios envolvidos diretamente com as atividades administrativas. Essas informaces

complementaram a observacao participante, fornecendo percepcdes adicionais (Patton, 2015).
Andlises e Discussdes
4.1 ldentificacdo
4.1.1 Contextualizacdo da Empresa
O campo observado, escritério da Empresa Estudada, fica localizado na cidade de Rio
Doce, em Minas Gerais. A organizagéo foi criada em dois de abril de dois mil e nove visando
inicialmente, realizar a limpeza do lago da Barragem do Rio Doce e realizar a manutengéo

das areas da regido. Atualmente, a empresa realiza a manutencéo e limpeza dos entornos da

Barragem Rio Doce para sua recuperagdo, apos o desastre ambiental em Mariana, em 2015.
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No momento, conta com 65 funcionarios, entre, Gestores, Assistentes
Administrativos, Técnicos de Seguranca do Trabalho, Técnicos de Meio Ambiente, Auxiliares
de Compras, Supervisores de Obra, Encarregados de Obras, Operadores, Motoristas,
Eletricistas, Sinaleiros, Ajudantes e Auxiliares de Limpeza.

4.1.2 Estrutura Organizacional e Funcional

A Empresa Estudada possui a seguinte estruturacao:

° Setor Financeiro e Contratual: Coordenar atividades de suprimento, RH,
logistica, seguranca do trabalho, meio ambiente e satde ocupacional. Liderar a equipe,
promover boas praticas e solucionar conflitos para impulsionar a produtividade.
Gerenciar financeiramente, acompanhar o fluxo de caixa, administrar recursos e
investimentos. Elaborar relatérios gerenciais, medir o faturamento e monitorar
cronogramas e avancos dos contratos. Buscar resultados financeiros, prazos, escopo e
qualidade previstos.

° Setor Administrativo: Realizar atividades administrativas e atendimento ao
publico. Preparar documentos para medicao, encaminhar documentos de funcionarios
e manter arquivos organizados. Gerenciar demandas de suprimentos, EPIs e materiais
de limpeza. Organizar documentos de seguro e CRLVs da frota e entregar cestas
béasicas. Controlar registro de ponto, solicitar compras e manter estoque organizado.
Preencher formularios, emitir relatorios e encaminhar indicadores mensais.

° Setor de Meio Ambiente: Apoiar projetos ambientais, implementar politicas,
fazer diagnosticos e identificar variaveis ambientais. Desenvolver educacdo ambiental,
investigar acidentes e recomendar medidas de controle. Controlar documentacao legal,
aplicar normas regulamentadoras, gerenciar residuos e realizar DMA. Elaborar
planilhas, procedimentos e relatorios. Limpar objetos de trabalho e preencher
documentos. Conduzir veiculos leves.

) Setor de Seguranca do Trabalho (SST): Apoiar projetos de seguranca e saude,
implementar politicas, fazer diagndsticos, identificar variaveis, desenvolver acgoes
educativas, orientar colaboradores e investigar acidentes. Controlar documentagéo
legal, EPIs e crachas, aplicar normas regulamentadoras, elaborar relatorios e preencher

documentos. Conduzir veiculos leves.
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° Setor de Compras: Planejar compras de pecas, suprimentos e equipamentos.

Controlar notas fiscais e despesas. Autorizar ordens de servico, monitorar

rastreamento de veiculos e camaras. Efetuar compra de servicos e planejar

manutencdes. Controlar consumo de combustiveis e supervisionar armazenamento de

produtos. Dirigir veiculos.

° Setor Operacional: Avaliar servicos, direcionar equipe, entregar materiais,

supervisionar, conferir documentacdes, participar de reunides, fiscalizar limpeza e

preencher formularios. Conduzir veiculos leves.

° Setor de Limpeza: Realizar limpeza e higienizacéo das areas administrativas,

incluindo salas, recepcdo e instalagdes sanitarias. Manter o estoque organizado e

limpo. Realizar a limpeza interna de armarios e prateleiras. Garantir a higienizacéo de

utensilios e materiais de escritorio. Manter as lixeiras em ordem e gerenciar

adequadamente os residuos. Preencher os registros de higienizacao.

Ainda analisando a estrutura organizacional, segue alguns apontamentos do que foi
observado durante a observacdo no ambiente de estudo:

) Missdo: Ser referéncia no mercado de prestacao de servigos na area de obras,

através da exceléncia no atendimento ao cliente, com uma equipe de alto desempenho

e focada no crescimento sustentavel.

° Situacdo fisica: o espaco € dividido em Recepcdo, Sala de Seguranca do

Trabalho, Sala de Meio Ambiente, Cozinha, Banheiro e Despensa, ndo possuindo uma

sala especifica para o arquivo.

4.2 Diagnostico Arquivistico

4.2.1 O Fluxo da Informacéo Estrutura Organizacional da Instituicdo

O fluxo de informacdo procura transmitir informacbes de valor agregado de um
emissor para o receptor, a fim de responder as demandas informacionais e propiciar
conhecimentos, conforme afirma o autor Barreto (1998, p.122).

Assim, as formas que as informagdes sdo transmitidas dentro da Organizagéo devem
permitir uma facilitagdo racional no processo de tomada de decisdes melhorando a qualidade
dos resultados esperados (BI10O, 1996).

Dessa forma, para entender como se da o fluxo de informacgdes na Empresa Estudada,

foi ilustrado no quadro 1 o caminho do tratamento das informacdes na Organizagéo.
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Categoria de Analise

Nivel Estratégico

Nivel Tacito

Atores

Gestor Operacional; Gestor Contratual e
Financeiro; Supervisor; Encarregados;
Técnicos de Seguranca do Trabalho e
Técnicos de Meio de Ambiente.

Assistente Administrativo, Auxiliar
de Compras, Operadores,
Motoristas, Eletricistas, Sinaleiros,
Ajudantes e Auxiliares de Limpeza.

Necessidade das
Informacdes

Tomar decisdes, Disposi¢do de
Evidéncia e Gestdo do Trabalho.

Direcionamento das acoes
necessarias.

Canais de Comunicacio

E-mail, WhatsApp, Oralmente.

E-mail, WhatsApp, Oralmente.

Fontes de Informacio

Clientes, Relato das Atividades por
meio de Grupo de WhatsApp, Folha de
Ponto, Parte Diaria de Equipamento,
Laudos de Opacidade, Laudos
Eletromecanicos, Laudos de
Flutuabilidade, Inspe¢do de Seguranga
do Trabalho, Inspe¢do de Meio
Ambiente.

Supervisor, Encarregados.

Determinador de uso

Objetivo e Destino da Informacao.

Objetivo e Destino da Informacao.

Barreiras

Falta de motivacdo dos funcionarios,
Restrigdo de Canais por parte de alguns
atores, Falta de Suporte de alguns locais
de Obra, Falta de Organizagao.

Falta de motivagdo dos funcionarios,
Restricdo de Canais por parte de
alguns atores, Falta de Suporte de
alguns locais de Obra, Falta de
Organizagao.

Quadro 1 - Caminho do Tratamento das Informagdes da Empresa Estudada
Fonte: Elaborado pelos autores (2022).

Foram identificados no estudo, a necessidade de os funcionarios obterem informacoes

especificas sobre os procedimentos atrelados as suas fungbes. Com isso, ao serem

questionados sobre os principais impasses encontrados ao buscar por alguma informacéo

especifica, foram citados: dificuldades ao encontrarem os documentos os quais continham

informacBes necessarias, falha de comunicacdo e problematicas na organizacdo dos

documentos, como falta de espacos e pastas especificas.

4.2.2 Tipologia Documental

Tipologia documental é a configuracdo que assume uma espécie documental,

conforme a atividade que a gerou e armazenou. (Belotto, 2006).

Identificou-se que o acervo documental se constitui de uma variedade significativa de

tipos e espécies documentais. Com isso, no diagnostico elaborado em 2022, foram detectadas

35 tipologias documentais na unidade administrativa da Empresa Estudada.

Espécies Documentais | Tipos Documentais

Atestado - Atestado Médico

Boletos - Boletos de pagamento

Certificados - Certificado de Registro de Licenciamento de Veiculos (CRLV)
Comprovantes - Comprovantes de Pagamento

Cupom fiscal - Cupom Fiscal de Compras

Curriculo - Curriculum Vitae
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Fatura - Fatura de agua, luz, telefone fixo e movel

- Ficha de cadastro de novo colaborador
Ficha - Ficha de recebimento de EPI
- Ficha de responsabilidade por recebimento de uniforme

- Guia de arrecadacao de Receitas Federais
- Guia de arrecadacao do IRPJ com demonstrativo
- Guia de Informacao e Apuragao do ICMS - GIA
- Guia de Remessa de Documentos (GRD)

Guias

- Laudos de Opacidade
Laudos - Laudos Eletromecanicos
- Laudos de Flutuabilidade

Lista - Lista de presenca em treinamento

Livro - Livro de Inspec¢éo de Trabalho

- Manual de Conduta
Manuais - Manuais de Equipamentos
- Dialogo Diario de Seguranga

Nota fiscal - Notas fiscais de despesas com materiais de uso e consumo, equipamentos € servi¢os

- Planilha de Controle de EPI

- Planilha de Efetivo

- Planilha de Equipamento

- Planilha de Controle de Limpeza

Planilha

Questionario - Questionario de Satisfacdo dos Funcionarios

Recibo - Recibo de Pagamento
- Recibo de Entrega de EPI

- Relatério Diario de Obra

- Relatorio Mensal de Satde

- Relatorio Mensal de Segurancga

- Relatorio Mensal de Meio de Ambiente

Relatério

Termos - Termo de Responsabilidade de EPI

Quadro 2 - Tipologia Documental da Empresa Estudada
Fonte: Elaborado pelos autores (2022).

Mediante a tabela dos documentos desenvolvida a fim de facilitar a busca dos
documentos no sistema, nota-se a variedade de documentos encontrados. Com isso, a
caracterizacdo das espécies e a relagdo com os tipos de documentos, os auxiliam a ser

organizados conforme as fungdes que desempenham.

4.2.3 Forma de Acondicionamento dos Documentos

O arquivo corrente da empresa, esta situado na sede administrativa da empresa, por
isso, com relacdo as instalagdes do prédio do arquivo, trata-se de uma construcdo antiga, nao
sendo construido e adaptada aos cuidados recomendados para a conservacdo dos arquivos,
portanto ndo h& garantia de protecdo dos documentos contra os danos causados pelos
elementos climéticos, poluigdo, microrganismos, pragas, inundacgdes, incéndios, entre outros.

Sobre as formas de acondicionamento dos documentos, observou-se que se encontram
armazenados em armarios e gavetas de madeira e ferro, pastas e ficharios de plasticos e

envelopes. Assim, com relacdo aos armarios e gavetas de madeiras, segundo Cassares (2000)
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ndo sdo totalmente recomendadas, pois a madeira ndo revestida emite produtos volateis
acidos, danosos aos documentos, sendo, portanto, os mdveis de metal esmaltados sdo os
ideais. No caso da empresa, por exemplo, a madeira ndo é tratada com nenhum produto
especifico, favorecendo deste modo, a infestacdo de pragas como cupim e traca.

Na recepcdo ha um armario grande com material de escritorio, bloco de anotacfes
limpos e duas fichas de documentos; hd duas prateleiras na parede com arquivos
intermediarios sem identificacdo; e uma mesa de servico, ocupada por um dos Técnicos de
Seguranca do Trabalho, com documentos em um organizador de plastico e uma estante
desmontavel de plastico com alguns documentos corrente.

Notou-se que a quantidade de armarios € insuficiente, visto que hd muitos documentos
em cima das mesas, armarios e até mesmo no chdo. Além disso, os documentos s&o
acomodados de forma comprimida em envelopes de papel, pastas ou ficharios, dificultando
sua ordenacdo fisica e a recuperacdo da informacdo documental. Somado a esses pontos, ha
arquivos armazenados com materiais utilizados no dia a dia, os quais podem danifica-los,
como colas, tintas de impressoras e até mesmo fios de carregadores, podendo causar um
incéndio no escritdrio, causando a perda dos documentos.

Conforme as Recomendacdes para a Producdo e Armazenamento de Documentos de
Arquivo (CONARQ, 2005), a identificacdo e classificacdo dos documentos de maneira
adequada deve ser pratica constante para garantir sua rastreabilidade, integridade e
acessibilidade ao longo do tempo. A auséncia de identificacdo pode torna-los praticamente
inutilizaveis, representando um desafio significativo para as instituicdes em termos de
organizacao, recuperacdo de informacdes e conformidade com regulamentos.

Na sala de administracdo ha trés (03) mesas de servigos, ocupadas pelo Auxiliar de
Administrativo, um dos Técnicos de Seguranca de Trabalho e o Auxiliar de Compras. Ha
também trés armarios grandes de EPI, com caixas de documentos no topo. Em cada mesa ha
um organizador com documentos correntes diversos, pastas, envelopes e planilhas, além de
pastas embaixo das mesas.

E possivel notar que a organizagao arquivistica ndo é um hébito entre os funcionarios
da Empresa Estudada, tendo em vista que os documentos utilizados por cada funcionario
permanecem em suas respectivas mesas por tempo indeterminado, ndo havendo um local
adequado para sua guarda ao fim do expediente ou de sua utilizagdo. Ha também uma grande
falha na identificacdo dos documentos, havendo diversas caixas e pastas com nenhuma forma

de sinalizacdo do conteudo, o que dificulta a busca por documentos segundo as
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Recomendacdes para a Producéo e Armazenamento de Documentos de Arquivo (CONARQ),
2005), ja que ndo existem instrucdes sobre sua localizacdo e acesso.

A Sala 02 - Seguranga do Trabalho e Meio Ambiente, ocupada pelos dois Técnicos de
Meio Ambiente, com duas (02) mesas de trabalho com organizadores com documentos
correntes diversos, pastas, envelopes e planilhas, aléem de pastas embaixo das mesas e em
contato com objetos de uso pessoal dos funcionarios. Além disso, ha um Armario Arquivo de
metal, que ja apresenta sinais de deterioragdo, intitulado como “Departamento Pessoal”.
Dentro das trés primeiras gavetas estdo dispostas pastas de cada um dos funcionérios da
empresa, organizadas em ordem alfabética, uma pasta com os documentos de registro da
empresa e uma pasta com curriculos antigos.

Apesar do mdvel utilizado ser adequado, seu estado de conservagdo nao € ideal, pois
esta enferrujando, além de que o numero de pastas em cada gaveta ser maior que o limite
suportado por elas, dificultando o acesso aos documentos que estdo na parte de trés e
potencialmente causando um acidente, caso as gavetas cedam. Além disso, as pastas em
excesso ficam comprimidas, danificando os documentos. Conforme as Recomendacdes para

a Producéo e Armazenamento de Documentos de Arquivo (CONARQ, 2005):

Todos os materiais usados para 0 armazenamento de documentos permanentes devem manter-se quimicamente

estaveis ao longo do tempo, ndo podendo provocar quaisquer reagdes que afetem a preservacdo dos documentos.

Os papéis e cartdes empregados na producdo de caixas e involucros devem ser alcalinos e corresponder as

expectativas de preservagdo dos documentos. (CONARQ, 2005)

Ha ainda na Sala 02 um guarda-roupa antigo, pertencente ao locatario do imdvel,
utilizado para guarda de EPIs e outros materiais diversos, além de diversas caixas de
documentos antigos, algumas com identificagdo e outras sem. As caixas estdo empilhadas e
h& outras caixas com materiais diversos sobre as caixas de documentos, que fazem peso sobre
os documentos. Por fim, ha duas estantes na parede de madeira com diversas pastas, algumas
com identificacdo e algumas sem, dispostas sem uma organizacdo clara e de forma
inadequada.Ao final do corredor, proximo a cozinha, hd uma mesa de plastico, utilizada
eventualmente pelo Supervisor de Obra, para criacdo e organizacdo de Partes Diarias de
Equipamento. Em cima da mesa ficam dispostos um organizador de documentos, documentos
diversos, carimbo de assinatura e um grampeador, além de alguns objetos de uso pessoal dos
funcionarios.

Por fim, dentro do box do banheiro, ha diversas caixas com documentos antigos
intitulados pelos funcionarios como arquivo morto, representando pela Figura 1. Conforme

Trinkley (2001,) “¢ a linha de frente da preservacdo, protegendo as colegoes de danos
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causados por temperatura, umidade, luz, tempestades, agua, incéndios, pragas e uma ampla

gama de estragos”.

Figura 1 — Interno ox do Banheiro '
Fonte: Registrado pelos autores (2020)

O diagndstico resultante da intervengdo, mostrou que as condi¢fes dos ambientes de
armazenamento ndo eram favoraveis, visto que na sala que compde a maioria do acervo
possuir diversas falhas como: climatizacdo inadequada, janelas de vidros sem protecéo contra
a luz solar, caixas e pastas no chdo, material ndo documental. Essas condigdes observadas,
vao contra as recomendacOes, parametros e especificacdes das Recomendacdes para a
Producdo e Armazenamento de Documentos de Arquivo (CONARQ, 2005).

Ainda se faz necessario destacar que diferentes especialidades profissionais possuem
responsabilidades distintas, uma vez que participam da producdo de diversos documentos,
tornando imprescindivel a aplicacdo de uma boa gestdo documental, a fim de facilitar e
transformar essa massa documental produzida diariamente em informac6es pesquisadas pelos
usudrios internos da empresa. Portanto, precisa-se adotar medidas de tratamento, organizagéo
e preservacdo do acervo documental, além de contratar um profissional qualificado ou
qualificar um de seus funcionarios para essa fungdo. E necessario que exista um profissional
na empresa capacitado de determinar as necessidades informacionais, localiza-las e assim,
difundir dados de qualidade. (Marchiori, 2002).

Ainda, quanto a eliminacdo de documentos, constatou-se que néo é realizado descarte
de nenhum tipo de documento, resultando ao acimulo indevido de papéis, ocupando o espago

e dificultando o acesso as informagdes necessérias. Pensando que ha um volume crescente de
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informacdo, em um intervalo de tempo decrescente, é imprescindivel administrar esse recurso

que aos poucos Vai se tornando ineficiente. (Marchiori, 2002).

4.2.4 Acesso e Uso dos Documentos

Uma das grandes dificuldades encontradas na Empresa Estudada esta relacionada ao
acesso rapido e facil de informac6es necessarias no dia a dia de trabalho. Isso acontece devido
as massas documentais acumuladas, trazendo como prejuizos: atrasos na recuperacao das
informacdes, ineficiéncia da parte administrativa na tomada de decisbes e gastos
desnecessarios.

Essa problematica ressalta a importancia da gestdo eficiente de documentos e
informagdes nas organizagdes. De acordo com Ana Célia Rodrigues (2008), o acimulo
desorganizado de documentos pode comprometer a agilidade no acesso a informacgao,
afetando diretamente a eficiéncia operacional e a capacidade de resposta da empresa. Esses
autores destacam a necessidade de estratégias eficazes de gestdo documental para mitigar
esses impactos negativos.

Os profissionais da informagdo devem identificar os fluxos de informacGes, com 0s
documentos desempenhando um papel crucial nesse processo, para poderem realizar suas
atividades de maneira eficaz e alcancar os objetivos da organizacdo. Entretanto, é notavel que
ndo héa a identificacdo de quais informacdes sdo necessarias para uma compreensao global da
empresa, independentemente da sua importancia ou relevancia, uma vez que ha falta de
organizacdo de documentos, sem nenhum registro ou padrao de armazenamento.

A auséncia de identificacdo e organizacdo dos documentos na Empresa Estudada esta
em desacordo com as melhores préaticas de gestdo de informagdo. Conforme apontado por
Paes (2004), a identificacdo clara das informacdes criticas para a compreensdo global da
organizacdo ¢é fundamental para a eficacia das atividades de gestdo de informacdo. A falta de
registros ou padrbes de armazenamento pode prejudicar a capacidade dos profissionais de
informagdes em direcionar estrategicamente suas atividades.

Com isso, ndo existe nenhuma restricdo de acesso a informagdes e documentos, nem
ao menos o controle da existéncia de documentos. A falta de restri¢cdo de acesso e o déficit de
controle na existéncia de documentos podem gerar vulnerabilidades significativas na
seguranca da informacdo da empresa. Conforme as diretrizes de seguranca da informacéo
propostas por ISO/IEC 27001, a implementacdo de controles de acesso e 0 monitoramento

efetivo da existéncia de documentos sdo medidas essenciais para garantir a confidencialidade
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e integridade das informac6es organizacionais (ISO, 2013). A auséncia desses controles na
Empresa Estudada evidencia a necessidade urgente de revisdo e implementacéo de politicas

de seguranca da informacéo.

Concluséo

Com base na analise dos pontos criticos da gestdo documental identificados neste
estudo, torna-se evidente que a organizacdo enfrenta uma série de desafios significativos em
relacdo ao gerenciamento de seus documentos e informacbes. Esses desafios, quando
negligenciados, podem ter implicacdes adversas para a eficiéncia operacional e a tomada de
decisdes, bem como para o cumprimento de obrigagdes legais e regulatorias.

A auséncia de um plano de classificacdo e registro claro e transparente € um dos
principais obstaculos para a gestdo documental eficaz. Sem uma estrutura adequada de
classificacdo, os documentos podem ser arquivados de forma arbitraria, tornando-se dificeis
de localizar quando necessario. Isso, por sua vez, pode levar a perda de documentos
importantes e a dificuldade na recuperacao das informacdes desejadas.

Além disso, a falta de controle de fatores ambientais, como iluminagdo, temperatura e
umidade nos locais de armazenamento de documentos, coloca em risco a integridade fisica
dos registros, tornando-os vulneraveis a danos e deterioracdo ao longo do tempo.

A inexisténcia de um funcionario ou setor dedicado a arquivistica e gestdo documental
€ um ponto critico, pois ndo ha supervisdo especializada para garantir a implementacdo de
boas praticas da gestdo dos documentos. Isso pode resultar em arquivamento inadequado,
descarte inapropriado de documentos ndo essenciais e auséncia de conscientiza¢do sobre a
relevancia da gestdo documental entre os colaboradores.

A falta de agdes educativas e treinamento em gestdo documental contribui para a falta
de compreensao sobre 0s principios e praticas da Arquivologia, prejudicando o fluxo eficiente
de informacBes e o cumprimento das politicas organizacionais. O arquivamento de
documentos desnecessarios ou fora do prazo de validade juridica pode ndo apenas ocupar
espaco valioso, mas também aumentar o risco de divulgagdo ndo autorizada de informacdes
confidenciais. A perda de documentos e a dificuldade na recuperacao de registros arquivados
sdo consequéncias diretas das deficiéncias na gestdo documental e podem resultar em atrasos,
retrabalho e perda de oportunidades de negocios.

Em resumo, os problemas identificados nesse estudo apontam para a necessidade

urgente de uma revisdo abrangente e um redesenho do sistema de gestdo documental da
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organizacdo. Isso inclui o desenvolvimento de um plano de classificacdo eficaz, a
implementacao de controles ambientais adequados, a designacéo de responsabilidades claras,
a realizacdo de treinamentos e a conscientizacdo sobre a importancia da gestdo documental.
Essas medidas ndo apenas melhorardo a eficiéncia organizacional, mas também garantirdo a
preservacdo adequada de registros cruciais e 0 cumprimento das obrigacdes legais. Investir na

gestdo documental é primordial para o sucesso a longo prazo da organizacao.
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