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Resumo

O presente artigo apresenta a gestdo de documentos (convencionais e/ou eletrénicos)
como uma politica arquivistica capaz de proporcionar resultados satisfatérios para a
tomada de decisdo nas organizacbes, uma vez que esta tem como funcdo pré-
estabelecer planejamentos estratégicos para a producdo, a utilizacao e a destinacdo de
informacdes organicas registradas. Com a revisao literaria dos conceitos de gestao de
documentos e dos conceitos de inteligéncia competitiva, objetivou-se identificar os
pontos de convergéncias dos mesmos ao abordar a mobilizacao das organizacdes no
planejamento estratégico necessario ao processo decisério, no desenvolvimento de
produtos e servicos que envolvem recursos informacionais e na competitividade.

Palavras-chave: Gestao de Documentos; Arquivologia; Arquivistica; Inteligéncia
Competitiva; Gestao da Informacdo; Estratégia; Processo Decisorio.

Abstract

This article presents the record management (conventional and/or electronic) as an
archivist politics capable to provide satisfactory results to take a decision in
organizations, since it has, as a function, to establish strategic plans for the production
and the use and the destination of registered organic information. With the literary
revision of the concepts of record management and the concepts of competitive
intelligence, it was aimed to identify the same points of convergence when
approaching the mobilization of organizations in the necessary strategic plan to the
deciding process, in the development of products and services that involve
informational resources and in the competitiveness.

Keywords: Records Management: Archival Science; Archivist: Competitive Intelligence;
Business Inteligence; Management of the Information; Strategy, Power to decide
Process.

' Este artigo é fruto do Trabalho de Conclusio de Curso (TCC) apresentado em jun./2004, pelos
autores, na Pés-graduacdo (Lato-Sensu) em Gestao da Informacao e Inteligéncia Competitiva (UNESA).
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1-INTRODUCAO

Este artigo é resultado da inquietacdo dos autores para encontrar pontos de
relevancia, interrelacio e convergéncia dos conceitos de Gestdo de Documentos e
Inteligéncia Competitiva, os quais acreditavam que justificariam uma possivel contribuicao da
Gestao de Documentos, gerenciada pelos arquivistas, a implementacdo, ao desenvolvimento
e a manutencdo de um Programa de Inteligéncia Competitiva.

Para a formulacdo do objeto proposto, no primeiro momento procurou-se adotar uma
postura critico-cientifica ao se realizar uma revisdo literaria, bem como a fundamentacao
tedrica contextual dos conceitos em questdao. Foram considerados como pilares os
fendbmenos historicos de producdo informacional exponencial (Il Guerra Mundial e Guerra
Fria); a mobilizacdo pela competitividade do mercado globalizado e contemporaneo; o
planejamento estratégico necessario ao processo decisorio; e o desenvolvimento de produtos
e servicos que envolvem recursos informacionais (Gestao da Informacao).

Em seguida o referido artigo toma como foco uma revisao de literatura mais detalhada
sobre a Gestao de Documentos a partir de uma visio diferenciada, na qual se estabelece sua
importancia enquanto uma politica capaz de bem governar e tratar das informacoes organicas
registradas (convencionalmente e/ou eletronicamente) importantes para os negocios
organizacionais; buscando evidenciar a sua atuacdo junto a producdo, a utilizacdo e a
destinacao estratégica das referidas informacoes, durante o processo decisorio.

Ao finalizar, s3o apresentadas as reflexdes e consideracoes dos autores tendo como
referéncia os pontos de intersecao encontrados entre os dois conceitos; os quais convergem
para o integro funcionamento organizacional e o aperfeicoamento dos processos de tomada
de decisdo. O que possibilitou um levantamento das atividades e procedimentos da Politica
de Gestdo de Documentos que devem ser cumpridos para viabilizar um programa de
Inteligéncia Competitiva, identificando assim a importancia do trabalho do arquivista para as

organizacoes contemporaneas.

2 - CONTEXTUALIZACAO DOS CONCEITOS

Nossa sociedade, apés a Il Guerra Mundial foi inserida num ambiente, no qual
encontra-se uma quantidade exponencial de informacoes, e onde as mesmas tanto podem
reduzir como multiplicar os equivocos e problemas presentes no nosso cotidiano,

principalmente quando consideramos como nosso ambiente, as nossas organizacoes.
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Acreditamos que este seja o motivo pelo qual ouvimos, incessantemente, o termo
Gestao da Informacao associado a diversos conceitos, principalmente, aos conceitos de
estratégia, planejamento, Arquivologia, Gestdo de Documentos e Inteligéncia Competitiva.

Neste contexto, a Gestdo da Informacdo adquiriu como finalidade definir acdes e
intervencoes focalizadas na obtencao da informacao apropriada, na forma correta, para as
pessoas indicadas, a um custo adequado, no tempo e lugar oportunos, para que as decisdes
possam ser tomadas de forma seguras e exatas.

De acordo com Choo2 (1998 apud TARAPANOFF, 2001, p. 44), a Gestdo da
Informacdo compreende seis processos distintos e inter-relacionados: “identificacao de
necessidades informacionais; aquisicio de informacdo; organizacao e armazenamento da
informacdo; desenvolvimento de produtos informacionais e servicos; distribuicio da
informacao, e uso da informacao”.

O referido autor afirma ainda (lbid.) que estes processos sao ciclicos e precisam ser re-
alimentados constantemente. Além disso, na nossa concepcdo, estes processos devem
sempre contextualizar o momento em questao, em consonancia com os fatores e fenbmenos
em evidéncia; utilizando para isso, a consciéncia critica e considerando sempre o ambiente
organizacional, ou seja, o sistema no qual estdo inseridos.

Nesta perspectiva, justifica-se, o objetivo principal da Gestao da Informacao apontado

por Tarapanoff (op. cit.,, p. 44):

O principal objetivo da gestao da informacdo é identificar e
potencializar os recursos informacionais de uma organizacao e sua
capacidade de informacdo, ensind-la a aprender e adaptarse as
mudancas ambientais. A criacdo da informacdo, aquisicdo,
armazenamento, analise e uso provéem a estrutura para o suporte ao
crescimento e desenvolvimento de uma organizacido inteligente,
adaptada as exigéncias e as novidades da ambiéncia em que se
encontra.

Um outro conceito que se afirma no poés-guerra é o de records management, o qual,
segundo Rondinelli (2002, p. 41), aparece como um momento significativo a trajetoria dos
arquivos e da Arquivologia. Dado ao volume expressivo de informacoes e documentos que
comecaram a ser gerados, as organizacdes foram condicionadas a racionalizar a producao e
o tratamento dos mesmos; uma vez que ao desconsiderarem tal fenébmeno de producao
informacional exponencial, estariam sujeitas a diversos obstaculos relacionados a sua

capacidade gerencial e deciséria. O records management trata-se de uma criacio americana,
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a qual veio a ser traduzida, em diversos paises, como Canad4, Espanha, Franca e Brasil, por
Gestdo de Documentos.

O conceito de Gestao de Documentos valida e dinamiza a concepcao dos arquivos e
da Arquivologia no contexto da gestio da informacdo, no ambito administrativo e
organizacional. Uma vez que a informacdo arquivistica (convencional e/ou eletronica) passa a
ser considerada, organizada e tratada como um dos recursos importantes para a
administracdo das organizagoes.

A Legislacdo Norte Americana (apud JARDIM, 1987, p. 35) define Gestdo de
Documentos como:

O planejamento, o controle, a direcao, a organizagao, a capacitacao,
a promocao e outras atividades gerenciais relacionadas com a criacao
de documentos, sua manutencdo, uso e eliminacdo, incluindo o
manejo de correspondéncia, formularios, diretrizes, informes,
documentos informaticos, microformas, recuperacao de informacao,
ficharios, correios, documentos vitais, equipamentos e materiais,
maquinas reprograficas, técnicas de automacao e elaboracdo de
dados, preservacdo de centros de arquivamentos intermediarios ou
outras instalacOes para armazenagem.

Em contrapartida a Lei brasileira n® 8.159, em seu artigo 32, é bem mais resumida ao
considerar Gestao de Documentos como um "conjunto de procedimentos e operacoes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.”

O Dicionario de Terminologia Arquivistica do Conselho Internacional de Arquivos -
CIA (apud JARDIM, op. cit., p. 35) afirma que “a gestdo de documentos diz respeito a uma
area de administracdo geral relacionada com a busca de economia e eficacia na producao,
manutencado, uso, e destinacao final dos mesmos [documentos].”

Observa-se que o Arquivo Nacional brasileiro, em sua Publicacdo Técnica n® 41
(1985, p. 26), concorda com o CIA no que tange a relacao entre Gestao de Documentos com
a administracdo geral; e com a economia e eficicia em diversos momentos politicos e
rotineiros das organizacbes. Todavia evidencia ainda, a relacido do termo em questdo com

todo o ciclo de vida documental bem como com a Teoria das Trés ldades:

Gestao de documentos - Setor da administracao geral relacionado a
aplicacdo de principios de economia e eficicia na criacdo,
manutencao e uso de documento além de sua eliminacdo. Tem por
objetivo obter uma documentacdo que reflita, da maneira mais
completa possivel, tanto as politicas como as rotinas dos 6rgaos; visa,

2 CHOO, Chun Wei. Information management for the intelligence organization: the art of scanning
the environment. 2. ed. Medford, N. J.: Information Today, 1998 (ASIS Monograph Series).
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ainda, ao aperfeicoamento a simplificacio de todo o ciclo
documental, desde a criacdo até a destinacao final.

Rondinelli (op. cit, p. 41) também apresenta a relacio com o ciclo de vida
documental, ao afirmar que: “No bojo do conceito de gestao de documentos esta o ciclo vital
ou teoria das trés idades [...].” O mesmo aspecto é observado por Jardim (op. cit., p. 35), ao
afirmar que a "gestdo cobre todo o ciclo de existéncia de documentos desde sua producao
até serem eliminados ou recolhidos para arquivamento permanente, ou seja, trata-se de todas
as atividades inerentes as idades correntes e intermediarias.”

A partir do desfecho da Guerra Fria, se ainda associarmos Gestdo da Informacdo a
estratégia e planejamento, nota-se o surgimento, de um outro conceito: Inteligéncia
Competitiva. Termo este que segundo Carvalho (2001, p. 03), possui outras denominacoes,
as quais vém sendo utilizadas como sinénimos: Veille Technologique, Intelligence Economic,
Intelligence Concurrencialle, na Franca; Competitive Intelligence, Business Inteligence e
Competitor Intelligence, nos Estados Unidos; e Inteligéncia de Marketing, Inteligéncia
Empresarial e Gestao Estratégica do Conhecimento, no Brasil.

Carvalho (Ibid.) afirma também que existem duas correntes no ambito da Inteligéncia
Competitiva: a francesa que esta focada no monitoramento tecnolégico e também para a
competitividade e a americana (corrente adotada neste artigo), na qual o foco esta voltado
para a andlise de informacoes associada a competitividade nas organizacoes.

Sendo assim, de acordo com a visdo americana, a Inteligéncia Competitiva concentra-
se em sistemas de apoio a tomada de decisoes visando sempre a utilizacdo de informacdes
na administracao das organizacoes.

Um conjunto de ferramentas, o qual tem despontado como dtil para
gestar a informacao, é a inteligéncia competitiva. Na verdade, ela é
mais do que isso, € uma nova sintese tedrica no tratamento da
informacdo para tomada de decisdao, uma metodologia que permite o
monitoramento informacional da ambiéncia e, quando sistematizado e
analisado, a tomada de decisdo. (TARAPANOFF, 2001, p. 45)
Partindo deste conceito, percebe-se que a proposta da Inteligéncia Competitiva trata-
se de uma abordagem sistémica, capaz de transformar dados em informacoes relevantes, e
estas por sua vez em conhecimentos estratégicos, promovendo dessa forma, o crescimento
organizacional. Em outras palavras, no mundo globalizado, para que as nossas organizacdes
obtenham sucesso, eficiéncia e eficicia, faz-se necessdrio, contar com infra-estruturas

integradas. Infra-estruturas que possam gerar contetdidos informacionais relevantes, em forma

de base de dados, produtos e/ou servicos, ou seja, é necessaria gestao da informacao.
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Cubillo (1997, p. 261) define Inteligéncia Competitiva como:

[...] conjunto de capacidades préprias mobilizadas por uma entidade
lucrativa, destinadas a assegurar o acesso, capturar, interpretar e
preparar conhecimento e informacdo com alto valor agregado para
apoiar a tomada de decisdo requerida pelo desenho e execucdo de
sua estratégia competitiva. [Traducao de VALENTIM, 2002, p. 5]

Alguns autores apresentam a Inteligéncia Competitiva com énfase na coleta,
tratamento, andlise e disseminacao de informacoes relevantes sejam elas formais ou informais.
Outros apresentam-na com énfase nas novas tecnologias de infra-estruturas de
telecomunicacdes as quais, segundo os mesmos, utilizam computadores e softwares para
gerar conteddos informacionais. Outros ainda enfatizam o monitoramento das tendéncias,
considerando o ambiente onde atuam as organizacdes. No entanto todos concordam que o
objetivo principal esta pautado na utilizacdo de informacdes relevantes visando subsidiar a
tomada de decisdo e atingir as metas estratégicas das organizacoes.

Todavia, alguns autores afirmam ainda que a Inteligéncia Competitiva pode ser
utilizada tatica e estrategicamente. Canongia3 (1998 apud VALENTIM, Ibid.) diz, por
exemplo, que:

[A Inteligéncia Competitiva] objetiva agregar valor a informacao,
fortalecendo seu carater estratégico catalisando, assim, o processo de
crescimento organizacional. Nesse sentido, a coleta, tratamento,
andlise e contextualizacdo da informacdo permitem a geracdo de
produtos de inteligéncia, que facilitam e otimizam a tomada de
decisdo no dmbito tatico e estratégico. [grifo nosso]

Carvalho (op. cit,, p. 3) também considera o ambiente tatico e estratégico, porém

também menciona a possibilidade da previsdo e do planejamento tecnolégico:

A Inteligéncia Competitiva oferece um sistema de coleta, tratamento,
andlise e disseminacdo sistematica de informacdo estratégica para
organizacao, tendo em vista a tomada de decisdo em uma
organizacao. Ela pode ser usada tatica e estrategicamente. Como um
captador de sinais, identifica novas oportunidades, ajuda a evitar
erros, monitora o meio ambiente, reconhece sinais e os analisa em
relacio em relacdo [sic] aos interesses e competéncias
organizacionais, permitindo a previsao e o planejamento tecnolégico
tatico estratégico. [grifo nosso]

3 CANONGIA, Cldudia. Sistema de Inteligéncia: uso da informacdo para dinamizacdo, inovacio, e
competitividade. In: SIMPOSIO INTERNACIONAL DE PROPRIEDADE INTECTUAL, INFORMA(;AO E
ETICA, 1, 1998, Florianépolis, Anais eletronicos... Florianopolis: UFSC, 1998. Disponivel em:
<http://www.ciberetica.iaccess.com.br/anais/doc/claudiacanongia.doc> Acesso em: 08 mar. 2001
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Podemos observar, portanto, que os conceitos de Inteligéncia Competitiva nos
remetem a busca ou coleta de informacdes, que apds a andlise e a avaliacdo, transformam-se
em produtos de inteligéncia, e sdao disseminadas para aqueles que delas necessitam.
Proporcionando, dessa forma, a criacio e a manipulacdo de um conjunto de acdes

sistematizadas essenciais as organizacoes.

3 - A POLITICA ARQUIVISTICA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

Segundo os autores canadenses Rousseau e Couture (1998, p. 61), a Arquivologia tem
seu lugar no contexto administrativo e organizacional, no qual as informacoes devem ser
consideradas, organizadas e tratadas como recursos tao importantes quanto aos demais
recursos organizacionais (humanos, materiais, ou financeiros). Mediante esta afirmacdo cabe,
portanto, ao arquivista atuar junto a estas informacdes documentais objetivando sempre
disponibiliza-las aos seus usuarios de forma segura, eficiente e eficaz. Cabe ainda ressaltar,
que estas informacdes documentais, independentes de seu suporte, possuem peculiaridades
com relacdo ao seu uso e processamento, as quais devem sempre ser garantidas: “registrar,
copiar, autentificar, transmitir, comprar, receber, difundir, classificar, recuperar, armazenar,
conservar e finalmente, utilizar a informacdo de um modo relativamente facil, estavel e
exactolsic.].” (Ibid.)

Em conformidade com a abordagem dos autores em questdo, observa-se que as
informacdes documentais necessitam ser consideradas num ambiente funcional,
sistematizado e coordenado, possuidor de uma politica clara e objetiva, composta por um
programa de organizacdo e tratamento.

E importante destacar, que num ambiente administrativo organizacional as
informacdes podem ser verbais (informal) ou registradas4 (formal), organicas5, ou nao
organicas.

A producdo de informacoes organicas registradas da origem aos arquivos das
organizacoes. No que tange a esta designacdo compreende todos os documentos,
independente do seu suporte ou idade, produzidos e recebidos pela organizacao no
exercicio de suas funcoes e atividades. De acordo com Couture e Rousseau (Ibid., p. 65) os
registros dessa natureza encontram-se total ou parcialmente em todos os locais de trabalho.

Por sua vez, as informacgdes ndo organicas, também podem existir nos locais de trabalho, sob

* Num suporte (material onde as informacdes sao registradas) como papel, fita magnética, fotografia,
negativo, video, disco 6ptico, microfilme, disquete, CD-ROM, etc.
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forma de publicacdes, bancos de dados ou dossiés tematicos em bibliotecas e/ou nos centros

de documentacoes.

De facto [sic.], a informacdo organica é utilizada pelas unidades do
organismo, quer pelo seu valor primario, a fim de decidir, de agir e de
controlar as decisdes e as accoes [sic.] empreendidas, quer pelo seu
valor secundario, afim de efectuar [sic] pesquisas, retrospectivas que
poem em evidencia decisoes ou accoes [sic] passadas [...]. A gestao
da informacdo orgénica, permitindo a pesquisa retrospectiva, reduz a
incerteza e melhora a tomada de decisdo, aprofundando o
conhecimento da cultura institucional e do processo de decisao [...].
Cada vez mais organismos utilizam os seus documentos nas suas
pesquisas retrospectivas, a fim de melhor compreender o presente.
(Ibid.)

No mundo contemporaneo e globalizado, é evidente que as organizacGes que

conseguem compreender a importancia estratégica das informacoes organicas e permitem

através de um sistema adequado, que os seus membros se comuniquem rapidamente e sem

distorcao, podem obter vantagens decisivas com rapidez, nas tomadas de decisdes.

Tendo em vista que, informacbes dessa natureza sdo indispensaveis a todos os

membros de uma organizacdo para desempenho de suas respectivas funcoes, faz-se

necessario a planificacdo e conseqlientemente a aplicacdo de uma politica capaz de manter e

apoiar a recuperacdo dos registros arquivisticos de modo reflexivo, inteligivel, ordenado,

consistente e integrado na politica de gestao da informacdo da organizacao. Cabera ainda a

esta politica cumprir as seguintes finalidades:

e responder as exigéncias burocriticas, de producdo, de tramitacdo, de

preservacao e conservacao da integridade das informacoes arquivisticas, no

ambito administrativo;

* garantir que as informagdes possuam conteido, contexto e estrutura

suficientes para evidenciar os atos e acdes organizacionais6;

* determinar os espacos nos quais as informacdes arquivisticas serdo criadas,

recebidas, revisadas, modificadas, classificadas, registradas, temporalizadas,

descartadas e armazenadas; bem como os direitos de acesso aos mesmos;

* garantir o acesso, a troca e a disseminacdo das informacoes arquivisticas de

forma rapida, eficaz e segura, bem como as suas regras;

* Informacdes elaboradas, expedidas ou recebidas no ambito da missdo de uma organizacao.

6

“O componente central de um documento arquivistico é o ato ou a acdo que o origina.”

(RONDINELLI, op. cit., p. 57).
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e garantir o reconhecimento de todos os recursos informacionais, maximizando
todos os esforcos investidos no tratamento e intervencoes junto as
informacdes documentais;

e garantir uma rede de comunicacdo harmoénica e coordenada, conforme as
necessidades dos seus utilizadores e da organizacao;

e garantir a articulacio com os demais sistemas que atuam direta ou
indiretamente na gestao da informacao organizacional;

e garantir a confidencialidade7, a fidedignidade8 e a autenticidade9 das
informacdes arquivisticas;

» garantir a racionalizacao e reducao dos custos operacionais;

* responder as exigéncias juridicas e legais; e

e garantir a constituicio da Memodria Institucional.

Para Rosseau e Coulture os arquivistas devem desenvolver um programa de "gestao
integrada das informacbes organicas", composto por trés componentes, para que a
arquivistica possa dar seu contributo para a gestao da informacdo de uma instituicdo:
Componente | - Criacdo, Difusdo e Acesso; Componente Il - Classificacio e Recuperacao da
Informacdo; e Componente Il - Protecdo e Conservacdo. 10

Face ao exposto, partimos do pressuposto de que através de uma politica de Gestao
de Documentos (Gestdao Integrada das informacGes organicas registradas), focalizada nas
missdes das organizacbes e integrada com as suas politicas de gestdo da informacao, os
arquivistas podem contribuir para o planejamento, o desenvolvimento e a manutencao de um
programa de Inteligéncia Competitiva. No entanto, diferentemente de Rosseau e Couture, na
nossa concepcdo, esta politica de Gestao de Documentos deve compreender todos os
procedimentos inerentes as idades corrente e intermediaria do ciclo de vida documental, e
deve ser desenvolvida através de trés programas: Programa de Producdo, Programa de

Utilizacdo e Programa de Destinacao de Informacoes Organicas Registradas .

7 Protecao de acordo com o grau de sigilo de seu contetido, objetivando a limitacdo de acesso e uso
apenas as pessoas para quem elas sdo destinadas.

8 "A fidedignidade é conferida ao documento pelo seu grau de completude, de controle sobre o
procedimento de criacdo e pelo grau de confiabilidade do seu autor.” (Rondinelli, op. cit., p. 93) Trata-
se de um registro arquivistico digno de fé, dotado de credibilidade.

9 “]...] autenticidade esta ligada ao processo de criacio, manutencdo e custddia; os documentos sdo
produtos de rotinas processuais que visam ao cumprimento de determinada funcdo ou consecucao de
alguma atividade e sdo auténticos quando criados e conservados de acordo com procedimentos
regulares que podem ser comprovados, a partir de rotinas estabelecidas.” (FONSECA, 1998, p.35).

19 C.f. ROUSSEAU; COUTURE ,1998, p. 67-69.
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A Producdo, é apresentada por Indolfo e et al. (1995, p.15) como:

[...] ato de elaborar documentos em razdo das atividades especificas
de um 6rgdo ou setor. Nesta fase deve-se otimizar a criacido de
documentos, evitando-se a producdo daqueles ndo essenciais,
diminuindo o volume a ser manuseado, controlado, armazenado e
eliminado, garantindo assim o uso adequado dos recursos de
reprografia e de automacao.

As autoras em questdo afirmam ainda (Ibid.), que esta fase é composta pelos seguintes

elementos:

- elaboracdo e gestao de fichas, formularios e correspondéncias;

- controle da producdo e da difusdao dos documentos de carater
normativo;

- utilizacao de processadores de palavras e texto.

Machado e Camargo (op. cit, p. 22) complementam que “para atender este
propdsito, seria ideal planejar a emissdo com vistas a adequacdo do formato do suporte, da
freqiiéncia de consultas, do prazo de validade, do uso de tecnologia."

No entanto, baseados em Durante11 (1998 apud RONDINELLI, op. cit., p. 51),
julgamos ainda que existem determinados fatores que devem ser considerados na criacao de
registros arquivisticos contemporaneos, independentemente de seus suportes: ato/fato,
sistema-juridico, pessoas, relacao organica, formas documentarias e procedimentos.

O ato, fato ou acdo, de acordo com Rondinelli (Ibid.,, p. 57), trata-se de um
“componente central” de um registro arquivistico. A referida autora comenta ainda que ao
criarmos um registro arquivistico, devemos sempre considerar quatro categorias em relacao

ao ato, fato ou acdo que os geraram:

documento dispositivo - é aquele cuja forma escrita, exigida pelo
sistema juridico, configura a existéncia do ato; por exemplo um
contrato celebrando um convénio;

documento probativo - é aquele cuja forma escrita, exigida pelo
sistema juridico, configura prova de que um ato aconteceu de fato;
por exemplo, uma certiddo de nascimento;

documento de apoio - é aquele criado no curso de uma atividade
como simples apoio dessa atividade; por exemplo um memorando
solicitando a compra de um equipamento;

documento narrativo - é aquele que serve de memoria de uma acio,
mas ndo participa diretamente do seu desenvolvimento; por exemplo,

"" DURANTI, Luciana. Diplomatics: new uses for an old science. Society of American Archivists.
Maryland, 1998.
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anotacoes diarias de um funcionario sobre determinada atividade por
ele desempenhada. (Ibid., p. 58)

Percebe-se, portanto, que ao considerarmos o ato, fato ou acao que gerou uma
informacdo organica, estaremos simultaneamente considerando o sistema no qual queremos
que o mesmo seja registrado. Em outras palavras o sistema esta relacionado ao contexto no
qual o ato, fato ou acdo geradora do registro aconteceu. Cabe aqui ressaltarmos que segundo
Duranti (apud RONDINELII, Ibid., p. 51) “um sistema juridico € uma coletividade organizada
com base num sistema de regras.” Rondinelli, em sua obra (lbid., p. 59), apresenta este fator

subdividido em quatro, a saber:

contexto juridico-administrativo, [...] sistema legal e organizacional ao
qual a instituicdo criadora dos documentos pertence; contexto de
proveniéncia, referindo-se a instituicao em si, sua missdo, estrutura
organizacional e funcdes; contexto de procedimentos, ou seja, acoes
pré-estabelecidas ao longo das quais o documento é gerado;
contexto documentario, que se refere ao documento com todos os
seus elementos constitutivos.

O terceiro fator, pessoas, sao os agentes geradores dos registros arquivisticos, ou seja,
as entidades fisicas e juridicas que atuam por meio dos mesmos. Ao se criar um registro
arquivistico, baseados em Rondinelli, devemos considerar diversas pessoas: o autor, o
destinatario, o escritor, o criador e o originador. Os quais nem sempre sao distintos.

O autor trata-se daquela pessoa responsavel por criar uma informacdo organica. O
escritor trata-se da pessoa autorizada em registrar a informacdo organica. O criador trata-se
da pessoa juridica na qual se constitui o fundo arquivistico, do qual a informacdo pertence e
que é fundamental para a preservacdo da proveniéncia da mesma. Enquanto que o
originador, trata-se da pessoa proprietaria do endereco ou espaco eletrbnico, quando for o
caso, a partir do qual a informacao registrada é transmitida, compilada ou salva (se esta
pessoa for distinta do autor ou escritor). O destinatario, conforme se prevé, trata-se daquele
ao qual o documento se destina.

A relacao organica, o quarto fator, ao nosso ver, a ser considerado no programa de
Producdo, trata-se de um compromisso dos registros arquivisticos, ou seja, de coesao
espontanea, progressiva e estruturada, na qual os mesmos estabelecem inter-relacbes no
decorrer do desenvolvimento dos atos, fatos ou agdes dos quais foram criados.

O quinto fator, formas documentais, é constituido por trés componentes: contetdo,

estrutura e suporte.

Arquivistica.net - www.arquivistica.net, Rio de janeiro, v.3, n.2, p. 78-102, jul,/dez.2007. 88



W.A. Silva, P.K. dos Santos

O conteldo trata-se da mensagem a ser registrada num suporte e transmitida, ou seja,
a informacdo. E importante relembrar, que uma informacdo organica (de caracteristica
arquivistica) so existira se afixada em um suporte (meio fisico).

No que se refere a estrutura, esta pode ser observada sob duas perspectivas: forma
fisica e intelectual. A forma fisica, segundo Rondinelli (Ibid., p. 57) “consiste em atributos
presentes no documento arquivistico que determinam a sua forma externa”. Dentre os quais a
autora cita: o texto propriamente dito, o tipo e o tamanho das fontes, cores, idiomas,
logomarcas, selos, etc. Todavia, “a forma intelectual consiste em atributos que representam e
comunicam tanto os elementos da acdo que gera o documento arquivistico como seu
contexto administrativo e documentario”. Sendo exemplos citados pela mesma: os tipos de
representacdo do contelddo (textual, grafico, sonoro, etc) e articulacio do conteddo
(exposicao do assunto, data, saudacdo, anotacoes, etc.).

Consideramos pertinente observar ainda no programa de Producao, o que Rondinelli
(Ibid., p. 93) denomina grau de completude. Este grau de completude é definido por esta
autora como o fato de um registro arquivistico possuir todos os elementos de forma exigidos
pelo sistema juridico no qual foi criado, principalmente aqueles de forma intelectual, relativos
a articulacao do conteldo e as anotacoes. A referida autora cita que em relacdo a articulacao
do conteddo, existem alguns elementos minimos exigidos para que um registro arquivistico
seja considerado completo: data, autor, destinatario, assunto e titulo (para documentos nao
textuais). Cita também que com relacdo as anotacdes (os acréscimos feitos aos registros
arquivisticos apés sua elaboracao) "compreendem a autenticacdo; [...] observacoes, como
ciente, urgente, conferido, cédigo de classificacdo; data do recebimento; nome de quem
recebeu; e outros exigidos pelo sistema juridico" no qual o registro arquivistico foi criado.

No caso dos documentos eletronicos, a autora (lbid., p. 97-98) indica mais quatro
procedimentos necessarios para se constatar o grau de completude: identificacdo das redes
de comunicacao, dos sistema eletrénico e do software; identificacdo dos usudrios do sistema
e de seus privilégios; definicio dos espacos geral, do grupo e individual e identificacdo de
meios seguros para acessar o sistema.

Com relacdo aos espacos geral, do grupo e individual Rondinelli (Ibid.) apresenta as

seguintes definicoes:

espaco geral - aquela parte do sistema acessivel a todos os membros
da instituicao, gerenciado, de acordo com as regras arquivisticas, por
um staff competente e que contém o sistema de arquivamento
central da instituicdo. A principal caracteristica do espaco geral é que
uma vez ali, o documento ndo pode mais ser alterado;
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espaco do grupo - aquela parte do sistema acessivel a todos os
funcionarios que compartlham a mesma competéncia,
horizontalmente e  verticalmente,  temporariamente e
permanentemente. Esse espaco contém muitas versoes (minutas) do
mesmo documento, comentarios etc.;

espaco individual - aquela parte do sistema acessivel individualmente
pelos funcionarios. Deve ser distinto do espaco particular, isto é, do
espaco para uso pessoal do funcionario;

Ao nosso ver, também sdo pertinentes com relacio a este programa, os treze
requisitos funcionais identificados no Projeto da Universidade de Pittsburgh - EUA12, no qual
se produziu um modelo que visa capacitar as organizacoes a desenvolverem sistemas para
criacdo, identificacdo, captura, manutencdao e uso de registros arquivisticos capazes de
garantir o fornecimento de prova. Cabe ressaltar que, embora o referido Projeto tenha sido
voltado para os sistemas eletronicos, tais requisitos, segundo Rondinelli, se aplicam também
aos sistemas manuais ou hibridos. A autora explica ainda, que os requisitos em questdo, treze,
representam um conjunto de condicdes que as organizacoes, e os sistemas de informacao
bem como as informacgdes arquivisticas devem satisfazer para garantir o fornecimento de
prova.

Duff13 (1996 apud RONDINELLI, Ibid., p. 82) agrupa estes treze requisitos funcionais
em trés categorias, a saber: requisitos relativos a instituicao (instituicio consciente), requisitos
que refletem especificacbes para sistemas de gerenciamento arquivistico de documentos
(sistemas de documentos idoneos), e por dltimo os requisitos relativos aos documentos os
quais sao subdivididos em documentos capturados, mantidos e usaveis.

De acordo com o primeiro requisito, uma organizacdo é consciente quando esta em
conformidade com as leis, normas e préaticas profissionais que a governam e refletem seus
registros arquivisticos, bem como a maneira de gerencia-los.

Quanto a categoria de especificacdes de gerenciamento de sistemas arquivisticos de
documentos idéneos, refere-se ao fato de que o ambiente é responsavel por determinar o
grau de confiabilidade dos registros arquivisticos, uma vez que todo o seu funcionamento
deve estar bem definido e explicitado em normas, regulamentos ou designacdes de
responsabilidades e rotinas. Além disso, cabe a esta organizacdo implementar realmente tal

sistema garantindo que nenhum registro arquivistico sera criado fora deste; e bem como

2. C.f. Rondinelli, Ibid., p. 77- 90.
¥ DUFF, Wendy. Ensuring the preservation of realiable evidence: research project funed by the
NHPRC. Archivaria. Ottawa, n. 42, 1996, p. 28 - 45.

Arquivistica.net - www.arquivistica.net, Rio de janeiro, v.3, n.2, p. 78-102, jul,/dez.2007. 90



W.A. Silva, P.K. dos Santos

garantir que os procedimentos da mesma natureza devem produzir resultados idénticos e
quando detectado falhas, estas devem ser acusadas e corrigidas pelo préprio (consistente).

No que se refere as caracteristicas relativas aos registros arquivisticos, temos um
registro capturado quando este pode ser recuperado pelo sistema arquivistico no decorrer
das transacOes organizacionais. No entanto, estes registros precisam ser abrangentesl14,
identificaveis15, completos16 e autorizados17.

A caracteristica de documento mantido determina que ao serem capturados os
registros arquivisticos precisam ser preservados ao longo do tempo conforme foram criados,
ou seja mantendo seu contelido, seu texto e demais estruturas originais. Sendo assim estes
obrigatoriamente precisam ser inviolaveis18, coerentes19 e auditaveis20. Além disso, deve
estar previsto o fato dos mesmos serem passiveis de eliminacdo/destruicio (removiveis);
neste caso deve ser designado uma autoridade competente para a referida transacao por
meio da trilha de auditoria.

Finalmente, com relacdo a categoria de documentos usaveis, estes precisam ser

exportaveis21, acessiveis22 e passiveis de edicdo23.

* 1...] os documentos tém que ser criados para todas as transacoes executadas pela instituico, ou seja,
ndo ha transacdo sem documento e ndo hd documento criado arbitrariamente." (Rondinelli, Ibid., p.
83).

> "Documento identificavel significa documento com fronteiras, isto é, documento dnico e ligado a
transacdo que representa.” (Ibid.)

e v..] tem que ter conteddo, contexto e estrutura, devendo ser verdadeiro (a informacdo registrada
reflete verdadeiramente a transacdo); compreensivel (a informacdo registrada garante o entendimento
da transacdo) e com significado (passivel de pleno entendimento).” (Ibid.)

7 1[...] para ser autorizado um documento tem que provir de uma autoridade devidamente
identificada, isto é, uma autoridade reconhecidamente capaz de criar documentos e executar
transacGes."(Ibid.)

8 19 sub-requisito invioldvel determina que o documento tem que ser protegido de danos, acidentais
ou deliberados, de destruicio e de modificacbes que, caso ocorram, implicardo a criacdo de um novo
documento." (Ibid., p. 84)

191]...] as informacdes sobre seu contelido, estrutura e contexto, tém que ser passiveis de reconstituicao
em caso de migracao [...]" (Ibid.)

201 Jsignifica que o contexto do documento tem que refletir todos os processos pelos quais ele
passou. Assim, transacdes como usos, indexacdo, classificacdo, temporalidade, arquivamento, cépia e
destinacdo (eliminacdo ou guarda permanente) sdo documentadas por uma trilha de auditoria, anexada
ao original." (Ibid.)

21 17...] determina que os documentos tém que ser exportdveis de um sistema para outro sem perda de
informacdo." (Ibid.)
221[..] diz respeito a capacidade de um sistema garantir a acessibilidade do documento e subdivide-se

em mais trés quesitos: disponibilidade, entrega e capacidade testemunhal. Disponibilidade refere-se a
recuperacao propriamente dita do documento; entrega significa que o sistema tem que 'entregar' o
documento exatamente como este foi concebido, enquanto a capacidade testemunhal implica que o
documento que ser acompanhado de uma trilha de auditoria legivel pelo ser humano e que
testemunhe a criacdo e uso dos documentos."(Ibid., p. 84)

1] o sistema tem que ser capaz de 'mascarar’ parte do documento em caso de informacao sigilosa.”

(Ibid.)
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Sistema de
Instituido gere_ngia_mento Documentos Docur_nentos Dogum_entos
arquivistico de capturados mantidos usaveis
documentos
idéneos
1. Conforme 2. Responsavel 5. Abrangedores 9. Preservados: 11. Exportaveis
3. Implementado 6. Identificaveis 9a. inviolados  12. Acessiveis:
4. Consistente 7. Completos: 9b. coerentes 12a. disponiveis
7a. verdadeiros 9c. auditaveis 12b. com capacidade
7b. compreensiveis 10. Removiveis de entrega
7c. com significado 13. Com capacidade de
8. Autorizados edicdo

Figura 1 - Os treze requisitos funcionais e suas categorias. Fonte: RONDINELLI, 2002, p. 82.

Na nossa concepcao, durante um programa de Producdo de uma politica de Gestao
de Documentos esta série de atividades e procedimentos devem ser cumpridos e observados
pelos arquivistas e suas organizacoes.

O segundo programa de uma politica de Gestdo de Documentos é a Utilizacdo, a

qual é definida por Indolfo e et al. (op. cit., p. 15) como:

[...] refere-se ao fluxo percorrido pelos documentos, necessario ao
cumprimento de sua funcdo administrativa, assim como sua guarda
apos cessar seu tramite. Esta fase envolve métodos de controle
relacionados as atividades de protocolo e as técnicas especificas para
classificacdo, organizacdo e elaboracao de instrumentos de
recuperacao da informacdo. Envolve-se, também, a gestdo de
arquivos correntes e intermediarios e a implantacdo de sistema de
arquivo e de recuperacdo da informacao.

Dentro deste programa, convém destacar as atividades de Protocolo, as quais de
acordo com Indolfo e et al. (Ibid., p. 16), compreendem um conjunto de operacoes, que tém
como finalidade o controle dos documentos que tramitam nas organizacdes, visando a
assegurar a imediata localizacdo e recuperacao dos mesmos e garantindo assim, o acesso a
informacdo. Sendo assim, pareceu-nos interessante, para melhor compreensdo,
apresentarmos esta atividade em trés conjuntos de operacoes e procedimentos: Recebimento
e Classificacao; Autuacdo e Registro; e Distribuicao dos registros arquivisticos.

Por conseguinte, nas operacdes de Recebimento, na concepcio de Indolfo e et al.

(Ibid., p. 16), sdo efetuadas as separacdes dos registros arquivisticos recebidos em oficial
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ostensivo ou sigiloso e particular. Onde, os de natureza sigilosa e particular devem ser
encaminhados aos seus respectivos destinatarios, respeitando dessa forma os padrées de
seguranca, confiabilidade e confidencialidade. Em contrapartida, os de natureza ostensiva
devem ser abertos e analisados, com o objetivo de verificar a existéncia ou ndo de
antecedentes. Em caso afirmativo, promover a juntada,24 ou anexacdo25, e em caso
negativo, classifica-lo de acordo com o assunto pertinente.

Sendo assim, percebe-se que o procedimento de classificacio desenvolve-se
simultaneamente as operacoes de recebimento, através da leitura e interpretacdo do
conteldo dos registros arquivisticos recebidos, com o propésito de submeté-los a um plano
de classificacdo ou codigo de assuntos disponiveis, os quais devem ser elaborados
considerando sempre as diferentes estruturas, funcdes e atividades das organizacées. Tendo
em vista que estes permitirdao a definicao das categorias, nas quais as informacoes organicas
registradas serdo inseridas e as respectivas atribuicoes dos registros numéricos de referéncia,
0os quais permitirdo recuperd-las posteriormente. Consideramos dessa forma que a
classificacdo, assim como a elaboracao do seu plano e do seu referido cédigo sdo operacdes
arquivisticas intelectuais importantes para as organizacoes.

A Autuacdo é um procedimento que sé acontece quando necessaria por se tratar, da
transformacdo dos registros arquivisticos em um processo, o qual, conforme Bellotto (1991, p.
101), € "um conjunto de documentos de tipologia diferentes cuja reunido é obrigatéria para
que se chegue a consecucdo de um ato administrativo."

Em contrapartida o Registro é uma operacao obrigatéria para as informacoes
arquivisticas, independente de seu suporte ou tipologia; por se tratar, de acordo com
Machado e Camargo (lbid., p. 24) das "anotacdes que servem de base para o controle da
tramitacdo." Estas anotacoes referem-se por exemplo ao ndmero de entrada ou recebimento
da informacdo na organizacdo, data de emissdo, data de recebimento, espécie documental,
suporte, procedéncia, cédigo de classificacdo, resumo do assunto e ndmero de anexos em
fichas ou guias de remessas que acompanhardo as informacoes arquivisticas durante o seu
fluxo de movimentacao.

Durante a Distribuicdo, as informacoes arquivisticas sdao preparadas para dois
procedimentos possiveis, a movimentacdo e/ou a expedicdo, nos quais as devidas

informacdes serdo encaminhadas aos seus respectivos destinatarios. E importante frisar que a

2 “Acdo pela qual se insere em um processo, definitivamente, documento que, pela sua natureza, dele
deva fazer parte integrante”. (MACHADO ; CAMARGO, op. cit., p. 23)

% “Acao pela qual se reine documentos a outro, em cardter complementar, guardando ambos relativa
autonomia”. (Ibid.)
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distribuicdo ndo deve ser feita antes de verificar os requisitos para o grau de completude das
mesmas.

No que se refere a Movimentacdo, para Machado e Camargo (op. cit, p. 24),
"consiste no controle dos documentos em tramitacdo, visando garantir ndo s6 sua imediata
localizacao mas sobretudo o acesso as informacoes neles contidas durante esta fase."

Para que o servico de atividades de protocolo proceda a atualizacido dos dados do
controle da movimentacao, faz-se necessario a elaboracao das referidas fichas ou guias de
remessas durante o Registro, que acompanhardo as informacoes arquivisticas durante sua
distribuicdo e tramitacdo pelas unidades administrativas destinataria, uma vez que estas
unidades deverdo reenviar diariamente a este servico as copias e/ou informacoes das fichas
ou guias de encaminhamento, com o seu proximo destino.

No que se refere aos procedimentos de Expedicdo, trata-se do ato de remeter ou
enviar informacoes arquivisticas para um destinatario de dmbito externo a organizacao. Cabe
aqui enfatizar que antes de expedir as informacoes arquivisticas, estas deverdo ser também
analisadas com relacdo ao seu grau de completude.

Com relacdo a movimentacao, transmissao das referidas informacdes no ambiente
interno, e a expedicdo, no ambiente externo, consideramos relevante a afirmacido de
Rondinelli (op. cit., p. 94) quando acrescenta que, a autenticidade de uma informacao
arquivistica pode ser conferida pelo seu modo, pela sua forma e pelo estado de transmissao.

Para a autora, o modo de transmissdao é um método pelo qual a informacao

arquivistica € comunicada, onde os requisitos de garantia de autenticidade s3o:

- identificacdo do modo de transmissdo, isto é, aérea, terrestre, em
maos, por fax, por correio; - identificacdo dos setores e dos
funcionarios que lidam com a correspondéncia; - identificacido das
maquinas de transmissao (maquinas de selo, fax); rotinas para reunir
os documentos dos diferentes setores que os produziram; - rotinas
para classificar e arquivar documentos que entram; - rotinas para
classificar copias de documentos que saem.

Quando se tratar de informacoes arquivisticas eletrdnicas, o modo de transmissao, de

acordo com Rondinelli (Ibid., p. 98) pode ser assegurada da seguinte maneira:

- pela definicao das circunstancias em que se dara a transmissao dos
documentos dentro dos espaco geral, individual e de grupo, numa
perspectiva interna e externa;

- pela inclusdo no sistema de uma trilha de auditoria capaz de rastrear
essa circulacdo (data, hora, pessoas, assunto).
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Com relacdo a forma de transmissdo, a autora em questdo refere-se a forma fisica e
intelectual que a informacdo arquivistica tem quando o destinatario a recebe. Cita ainda que
esta envolve a presenca de um ou mais elementos, como por exemplo: marcas d'agua; selos;
carimbos; autenticacdo; codigo de classificacdo; data; autor; destinatario. No caso das
informacdes arquivisticas eletronicas, tal forma pode ser assegurada através da assinatura
digital.

Quanto ao estado de transmissdo, afirma que este "diz respeito ao grau de
antigliidade, completude, e efetividade do documento, conferindo-lhe autenticidade"(Ibid.,
p.95). E afirma ainda que existem trés estados distintos de transmissdo: minuta (versdo
temporaria preparada para possivel alteracdo); original (primeiro documento completo e
efetivo); e copia (reproducao dos documentos em qualquer um dos estados identificados).

No caso das informacoes arquivisticas eletronicas, o estado de transmissdo, segundo
Rondinelli (Ibid., p. 99), dependera da rota da referida informacao dentro do sistema: espaco
geral, individual e do grupo.

Finalmente, o terceiro programa de uma politica de Gestdo de Documentos é a
Destinacao. Este tem por objetivo decidir quais registros arquivisticos serdo eliminados;
preservados (tempordria ou permanentemente); ou que necessitardo mudar de suporte. Ele
compreende, portanto, atividades intelectuais de andlise, selecao e fixacdo dos prazos de
guardas dos respectivos registros (Avaliacao). Esta atividade de Avaliacao, segundo Machado
e Camargo (op. cit., p. 27) estabelece os critérios de destinacdo dos registros arquivisticos por
meio de atribuicoes de valores (primario e/ou secundario) .

Com relacdo a esta atividade, estas autoras alertam que:

Para que o ciclo vital de documentos flua segundo a Teoria das Trés
Idades, a avaliacdo - atividade abrangida pela gestdo de documentos -
insere-se no contexto do arquivo corrente, admitindo-se, porém,
quando necessdario, se avalie ou reavalie em outras etapas do
arquivamento, desde que este procedimento ndo se torne rotina.

Paralelamente, Indolfo e et al. (op. cit., 23) acrescentam que:

A avaliacao constitui o elemento vital de um programa [politica] de
gestdo de documentos ao permitir racionalizar o fluxo documental
nas fases corrente e intermediaria, facilitando a constituicio de
arquivos permanentes e a implementacdo de um programa [politica]
de gestao de documentos, viabilizando o acesso a informagao.
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Estas autoras afirmam também que a avaliacio obedece a procedimentos que
possibilitam resultados mais amplos como a elaboracao de uma Tabela de Temporalidade de

Documentos. A qual segundo as mesmas consiste em:

[...] registro esquematico do ciclo vital dos documentos do 6rgao,
sendo elaborada apdés a andlise da documentacdo e aprovada pela
autoridade competente. A Tabela determina o prazo de guarda dos
documentos no arquivo corrente, sua transferéncia ao arquivo
intermediario, os critérios para microfilmagem, a eliminacdo ou o
recolhimento ao arquivo permanente. (Ibid., p. 24)

Dessa forma apés a atividade de avaliacdo, na qual serd aplicada a Tabela de
Temporalidade, os registros arquivisticos devem ser encaminhados aos arquivos correntes das
organizacoes para guarda eventual, onde devem ser escolhidas as formas adequadas de
arquivamento, acondicionamento, armazenamento e preservacao das informacoes
arquivisticas e seus respectivos suportes documentais. Segundo Machado e Camargo (op. cit.,
p.26) e Indolfo e et al. (Ibid.p. 17), nesta etapa tendo em vista o potencial de uso dos
registros arquivisticos pelas organizacbes e seus funcionarios, sdo praticas rotineiras que
merecem cuidados: inspecao, andlise, ordenacdo, arquivamento, consulta e empréstimo.26

Encerrado o periodo de arquivamento nos arquivos correntes, algumas informacdes
arquivisticas podem ser eliminadas, de acordo com a Tabela de Temporalidade, e outras
eventualmente devem ser conservadas por um periodo mais longo, em funcao de razoes
legais ou administrativas nos arquivos intermediarios. Todavia, estas s6 devem ser transferidas
ou eliminadas se a organizacdo tiver pleno conhecimento do seu contetido, do seu prazo de
guarda e da sua data de eliminacdo ou recolhimento aos arquivos permanentes, evitando
dessa forma problemas futuros de perda de informacGes consideradas importantes, bem
como gastos que poderiam ser evitados. Cabe aqui ressaltar, que conforme nos arquivos
correntes, nos arquivos intermedidrios também devem ser escolhidas, de acordo com os
recursos disponiveis na organizacao, formas adequadas de arquivamento, acondicionamento,
armazenamento, preservacao e conservacao das informacoes arquivisticas e seus respectivos
suportes documentais.

Expirado o prazo de guarda temporaria, os registros arquivisticos que de acordo com
a Tabela de Temporalidade tiveram os seus valores primarios cessados, serdo eliminados,
enquanto que aqueles que mesmos tendo tais valores prescritos, tenham conservado ou

adquirido um valor secundario deverao ser recolhidos aos arquivos permanentes.

% C.f. MACHADO; CAMARGO, 1999, p.26; e INDOLFO e et al. 1995, p.17-18.
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E importante observar que a eliminacdo, tanto no final da fase corrente como no final
da fase intermediaria, deve estar calcada nos prazos previstos nas Tabelas de Temporalidades
aprovadas nas organizacoes, pelas autoridades competentes, inclusive pelas Presidéncias ou
Diretorias. Este procedimento segundo Bernardes (1998, p. 30) merece ainda atencdo com
relacdo a outros fatores, os quais julgamos importante para a seguranca informacional das
organizacoes, tais como: Quais os dispositivos legais ou normas internas que legitimardo o
ato? Quem efetuard a eliminacdo? Quem registrara o ato? Onde serad realizada? De que
maneira sera processada? O que sera feito dos residuos da eliminacdo?

Com relacdo ao recolhimento aos arquivos permanentes este também sé deve ser
executado se a organizacdo tiver pleno conhecimento do conteddo dos registros arquivisticos
e seus valores, evitando dessa forma gastos desnecessarios.

Finalmente, com os procedimentos de eliminacdo, no encerramento da idade
intermediaria do ciclo de vida documental, ou de recolhimento aos arquivos permanentes,

termina as atividades de um programa de Destinacdo da politica de Gestao de Documentos.

4 - CONSIDERACOES FINAIS

Através da fundamentacdo tedrica elaborada por intermédio da revisao de literatura
no primeiro momento deste artigo, a respeito dos conceitos de Gestdo de Documentos e
Inteligéncia Competitiva, consideramos como resultado a constatacdo de alguns pontos de

intersecao entre 0s mesmos:

e  Foram criados no contexto da Gestdao da Informacdao tendo em vista os
fendbmenos histéricos de producao informacional exponencial (Il Guerra
Mundial e Guerra Fria);

e S3o mobilizados pela competitividade do mercado globalizado e
contemporaneo, e estdo associados a estratégia e ao planejamento;

* Compreendem o desenvolvimento de produtos e servicos que envolvem
recursos informacionais;

* Necessitam de uma consciéncia critica, considerando sempre o ambiente
organizacional de forma sistematizada, estruturada e inteligivel;

 S3o capazes de apontar as potencialidades, oportunidades e ameacas

organizacionais, identificando os fatores criticos para o sucesso; e
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* S3o mecanismos de processamento, armazenamento, disseminacao e uso de
informacdes relevantes para a tomada de decisao.

Em contrapartida ao focalizarmos as atividades e procedimentos da politica de Gestao
de Documentos, que devem ser cumpridas pelos arquivistas em consonancia com as
organizacdes, percebemos que estas viabilizam a implementacdo, o desenvolvimento e a
manutencdo de um programa de Inteligéncia Competitiva. Tendo em vista que tal politica é

capaz de:

e Definir o programa de protecio das informacdes organicas registradas
relevantes bem como os niveis protecdo e acesso ao determinar os espacos
nos quais as mesmas serdo criadas, recebidas, revisadas, modificadas,
classificadas, registradas, temporalizadas, descartadas e armazenadas;

e Permitir o inventario das informacdes organicas registradas custodiadas pelas
organizacoes enquanto possuidoras de um valor primario ;

e Capacitar a percepcao com rapidez das possibilidades de desenvolvimento e
ampliacdo da area de atuacdo dos negdcios organizacionais ao garantir o
acesso, a troca e a disseminacdo das informacdes organicas registradas de
forma rapida, eficaz e segura no lugar certo, na hora certa, para as pessoas
certas, com o menor custo possivel.

e Permitindo ainda, a consolidacdo e a disseminacdo do conhecimento
organizacional ao garantir uma rede de comunicacdo harmobnica e
coordenada, conforme as necessidades da organizacao;

* Redefinir, quando necessario, as estruturas organizacionais, bem como a
avaliacdo e a ampliacdo das tecnologias de informacdo, baseado no tempo de
respostas das redes informacionais nos processos decisérios;

* Permitir a identificacao dos fatores criticos de sucesso, com o reconhecimento
e a utilizacao de todos os recursos informacionais organicos registrados;

* Responder e monitorar as exigéncias administrativas e juridicas, de producao
das informacoes organicas registradas no ambiente interno administrativo;

* Responder as exigéncias juridicas e legais de prova ao garantir a fidedignidade
e a autenticidade das informacoes arquivisticas;

* Garantir a preservacao e a conservacdao da integridade das informacoes
organicas registradas relevantes por meio da padronizacao e monitorizacdo da

utilizacao, do tratamento e do armazenamento;
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* Construir um posicionamento sustentavel, agil e dindmico, ao garantir que as
informacbes possuam conteddo, contexto e estrutura suficientes para
evidenciar os atos e acdes organizacionais dispositivos, probativos e de apoio ;

» Garantir a identificacdo de novas oportunidades ao permitir a articulacao com
os demais sistemas que dependem direta ou indiretamente na gestdo da
informacado organica registrada;

* Permitir a criacdo, o monitoramento e a manipulacdo de acoes sistematizadas
e racionalizadas com reducdo dos custos operacionais ao evitar a duplicacdo,
a emissao de vias desnecessarias e conseqlientemente a sobrecarga de
informacdes organicas registradas;

* Possibilitar uma economia de espaco, de pessoal, de equipamentos e de
tempo; e

* Permitir a pesquisa retrospectiva comprometida com a construcao do futuro,

ao garantir a constituicio da Memodria Institucional;

Cabe aqui ressaltar que a aplicacao desta politica de Gestao de Documentos pode ser
realizada de forma eficiente e eficaz através do desenvolvimento de trés programas:
Programa de Producao, Programa de Utilizacao e Programa de Destinacdo de Informacoes
Organicas Registradas. No entanto estes s6 proporcionardo um efeito positivo se existir um
sucesso na interface do arquivista com a alta administracdo da organizacdo, e com os demais
profissionais e técnicos. Objetivando todos o integro funcionamento organizacional, assim
como o aperfeicoamento e simplificacdo dos processos de tomada de decis3o.

No entanto, cabe ainda ressaltar que se faz necessario um planejamento operacional
de todas as fases de implementacao destes programas, bem como o monitoramento e
controle das suas atividades e procedimentos, visando otimizar todos as vantagens e recursos
informacionais que os mesmos possam oferecer. Faz-se necessario também uma preparacao
dos recursos humanos, financeiros, tecnolégicos e materiais.

Todavia estes profissionais - os arquivistas - necessitam adotar uma consciéncia critica
com relacao as novas exigéncias, apresentadas pelo mercado contemporaneo e globalizado,
visando a sua habilitacdo para atividades que envolvem cada vez mais a intelectualidade.
Dentre as quais podemos citar: o planejamento da emissdo dos registros arquivisticos
considerando a adequacdo da forma (conteddo estrutura e suporte), do prazo de guarda
(baseados nos valores primarios e secundarios), e do uso de novas tecnologias; elaboracio de

registros arquivisticos em razao das atividades especificas e esséncias a administracdo,
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propondo a consolidacio dos atos administrativos; elaboracdo, gestao, modificacdo ou
extincao de modelos de formularios arquivisticos e padronizacdo das rotinas; visar a perfeita
compreensao e interpretacao das informacdes organicas registradas; apresentacao de estudos
e estatisticas sobre a adequacao e o melhor aproveitamento de recursos reprograficos e
informaticos; opinar sobre a escolha de materiais e equipamentos usando como argumento o
retorno sobre o investimento; contribuir para a difusdo de normas e informacdes necessarias
ao bom desempenho organizacional; participar na selecio dos recursos humanos que

desempenharao tarefas arquivisticas, dentre outros.

3. REFERENCIAS

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Orientacdo para a avaliacdo e arquivamento intermedidrio em arquivos
publicos. Rio de Janeiro: 1985. (Publicacoes Técnicas, 41)

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Manual de levantamento da producdao documental. Rio de Janeiro:
1986. (Publicacbes Técnicas, 44)

BALDAM, Roquemar; VALLE, Rogerio; CAVALCANTI, Marcos. GED: gerenciamento eletronico de
documentos. S3o Paulo: Erica, 2002.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Arquivos Permanentes: tratamento documental. Sao Paulo: T. A. Queiroz,
1991.

BERNARDES, leda Pimenta. Como avaliar documentos de arquivo. Sao Paulo: Arquivo do Estado,
1999. (Projeto Como Fazer; 1.)

BRASIL. Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF, n. 6,
9-1-1991. Secao |, p. 455.

BRUIJN, Teun de. Records management: exemples of Canadian and Dutch practice. Janus. n.1. Paris:
1994, p. 56-67.

CAMARGO, Ana Maria de Almeida; BELLOTTO, Heloisa Liberalli (Coord.).Dicionério de Terminologia
Arquivistica. S3o Paulo: Associacdo dos Arquivistas Brasileiros. Nicleo Regional de Sdo Paulo /
Secretaria de Estado da Cultura. Departamento de Museus e Arquivos, 1996.

CARVALHO, Katia. Disseminacdo da informacdo de inteligéncia organizacional. DataGramaZero:
Revista de Ciéncia da Informagao. v. 2 n.3. jun. 2001. Disponivel em:
<http://www.dgz.org.br/jun01/Art_04.htm>. Acesso em: 14 jun. 2004.

CANONGIA, Claudia. Sistema de Inteligéncia: uso da informacdo para dinamizacao, inovacao, e
competitividade. In: SIMPOSIO INTERNACIONAL DE PROPRIEDADE INTECTUAL, INFORMA(;AO E
ETICA, 1, 1998, Florianépolis, Anais eletronicos... Florianépolis: UFSC, 1998. Disponivel em:
<http://www.ciberetica.iaccess.com.br/anais/doc/claudiacanongia.doc> Acesso em: 08 mar. 2001

; LAMB, Celina; CARVALHO, Catia Silene de P.; SILVA, Valdenis Souza e. Convergéncia da
inteligéncia competitiva em construcao de visao de futuro: proposta metodolégica de sistemas de

Arquivistica.net - www.arquivistica.net, Rio de janeiro, v.3, n.2, p. 78-102, jul,/dez.2007. 100



W.A. Silva, P.K. dos Santos

informacado estratégica (SIE). DataGramaZero: Revista de Ciéncia da Informacao. v. 2 n. 3. jun. 2001.
Disponivel em: <http://www.dgzero.org/jun01/Art_02.htm> Acesso em: 14 jun. 2004.

CHOQO, Chun Wei. Information management for the intelligence organization: the art of scanning the
environment. 2. ed. Medford, N. J.: Information Today, 1998 (ASIS Monograph Series).

CUBILLO, J. La inteligencia empresarial en las pequenas y medianas empresas competitivas de América
Latina: algunas reflexiones. Ciéncia da Informacao, Brasilia, v. 26, n. 3, 1997.

DAVENPORT, Thomas H.; PRUSAK, Laurence. Ecologia da informacao: por que sé a tecnologia nao
basta para sucesso na era da informacdo. Traducdo de Bernadette Siqueira Abrdo. Sao Paulo: Futura,
1998.

DUFF, Wendy. Ensuring the preservation of realiable evidence: research project funed by the NHPRC.
Archivaria. Ottawa, n. 42, 1996, p. 28 - 45.

DURANTI, Luciana. Diplomatics: new uses for an old science. Society of American Archivists.
Maryland, 1998.

FONSECA, Maria Odlila. Informacdo, arquivos e instituicbes arquivisticas. Arquivo & Administracdo.
ano 1.v. 1, n. 1. Rio de Janeiro: AAB / EDUFF, jan./jun. 1998, p.33-44

GOMES, Elisabeth; BRAGA, Fabiane. Inteligéncia Competitiva: como transformar informacdo em um
negocio lucrativo. Rio de Janeiro: Editora Campus, 2002.

GONCALVES, Janice. Como classificar e ordenar documentos de arquivo. Sao Paulo: Arquivo do
Estado, 1998. (Projeto Como Fazer; 2)

INDOLFO, Ana Celeste et al. Gestao de Documentos: conceitos e procedimentos basicos. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 1995.

JARDIM, José Maria. O conceito e a pratica de gestao de documentos. Acervo. Rio de Janeiro, v.2, n.2,
p. 35-42, jul./dez. 1987.

LOPES, Luis Carlos. A gestao da informacdo: as organizac¢oes, os arquivos e a informética aplicada. Rio
de Janeiro: Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro, 1997.

. A nova arquivistica na modernizacdo administrativa. Rio de Janeiro: [s.n.] 2000.

MACHADO, Helena Corréa; CAMARGO, Ana Maria de Almeida. Como implantar arquivos publicos
municipais. Sdo Paulo: Arquivo do Estado, 1999. (Projeto Como Fazer; 3)

MARINHO JUNIOR, Inaldo Barbosa; SILVA Jdnia Guimaraes e. Arquivos e Informacdo: uma parceria
promissora. Arquivo & Administracdo. ano 1. v. 1, n. 1. Rio de Janeiro: AAB / EDUFF, jan./jun. 1998,
p.15-32.

PAES, Marilena Leite. A importancia da gestao de documentos para os servicos publicos federais.
Arquivo & Administracdo. ano 1. v. 1, n. 1. Rio de Janeiro: AAB / EDUFF, jan./jun. 1998, p. 45-57.

RONDINELLI, Rosely Curi. Gerenciamento arquivistico de documentos eletrénicos: uma abordagem
tedrica da diplomatica arquivistica contemporanea. Rio de Janeiro: FGV, 2002.

ROSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol. Fundamentos da disciplina arquivistica. Traducdo de Magda
Bigotte de Figueiredo. Lisboa: Publicagdes Dom Quixote, 1998.

101 Arquivistica.net - www.arquivistica.net, Rio de janeiro, v.3, n.2, p.78-102, jul,/dez.2007.



Gestdo de Documentos: uma politica arquivistica capaz de contribuir com um programa de Inteligéncia Competitiva

SANTOS, Raimundo Nonato Macedo dos; BERAQUET, Vera Silva Mardo. Informacdo estratégica e
empresa: o discurso a prova dos fatos. DataGramaZero: Revista de Ciéncia da Informacgdo. v.2 n.3. jun.
2001. Disponivel em: <http://www.dgz.org.br/jun01/Art_01.htm> Acesso em: 14 jun. 2004.

SANTOS, Vanderlei Batista dos. Gestdo de documentos eletrénicos: uma visdo arquivistica. Brasilia:
ABARQ, 2002.

SCHELLENBERG, Theodore Roosevelt. Arquivos Modernos: principios e técnicas. Traducdo de Nilza
Teixeira Soares. 2. ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2002.

SEMOLA, Marcos. Gestao da seguranca da informacao: uma visao executiva da seguranca da
informacdo. Rio de Janeiro: Campus, 2003.

SETZER, Valdemar W. Dado, informacdo, conhecimento e competéncia. DataGramaZero - Revista de
Ciéncia da Informacao. n. zero. dez. 1999. Disponivel em: <http://dgz.org.br/dez99/Art_01.htm>
Acesso em: 14 jun. 2004.

SILVA, Armando Malheiro da; RIBEIRO Fernanda; RAMOS, Jilio; REAL Manuel Lufs. Arquivistica: teoria
e pratica de uma ciéncia da informacao. Vol. 1. Série Plural, n. 2. Porto: Edi¢des Afrontamento, 1998

; . Das ciéncias documentais a ciéncia da informacdo: ensaio epistemolégico para um
novo modelo curricular. Série Plural, n. 4. Porto: Edicdes Afrontamento, 2002.

SILVA, Welder Antdnio; MARINHO, Suzana; SANTOS, Patricia Kelly. Uma abordagem sistémica
aplicada a arquivistica . Arquivistica.net , Rio de Janeiro, v.3, n.1, p. 54-71, jan./jun.2007

TARAPANOF, Kira (Org.). Inteligéncia organizacional e competitiva. Brasilia: Ed. UNB, 2001.
VALENTIM, Marta Ligia Pomim. Inteligéncia competitiva em organiza¢ées: dado, informacao e

conhecimento. DataGramaZero: Revista de Ciéncia da Informacdo. v. 3 n.4. ago. 2002. Disponivel em:
<http://www.dgz.org.br/ago02/Art_02.htm> Acesso em: 14 jun. 2004.

Arquivistica.net - www.arquivistica.net, Rio de janeiro, v.3, n.2, p. 78-102, jul,/dez.2007. 102



