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RESUMO: O arquivo de uma empresa privada do ramo de defensivos agricolas, localizada
no municipio de Cornélio Procdpio-PR com filiais em algumas outras cidades da regido
norte paranaense foi diagnosticado e estudado aluz de referencial tedrico arquivistico como
proposta da disciplina Estratégias de Valorizacao de Arquivos do curso de “ Especializacdo
em Gestdo de Arquivos Empresariais’ da UEL- Universidade Estadual de Londrina. As
reflexdes e consideracOes acerca de possiveis intervencdes que venham a valorizar este
arquivo e/ou o fluxo de informagao visando a melhorar o processo de tomada de decisdo na
empresa foram efetivadas sob as orientagOes de trés grandes eixos. 1) Formagdo de uma
comissdo de avaliacdo de documentos a fim de analisar a massa documental ja produzida
propondo um plano de classificacdo dos documentos e uma tabela de temporalidade para os
mesmos; 2) Centralizagdo do arquivo permanente, racionalizando o trabalho de preservacéo
dos documentos e manutencéo do prédio; e 3) Implementacdo de recursos humanos, tanto
em termos de contratacdo como de treinamento com vistas a capacitacdo para o trabalho

arquivistico.

Palavras-chave: Arquivo empresarial; Estratégias de valorizagdo do arquivo; Recursos

humanos para arquivo.
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1INTRODUCAO

As empresas estdo inseridas em um mundo de competicdo e para conseguir se
manterem no mercado, aém de investir em qualificacdo profissional, necessitam de
modernas técnicas de gerenciamento, além de adocéo de estratégias eficientes para o seu
desenvolvimento continuo. O que muitos ndo se dao conta € que as informagdes
produzidas, recebidas e acumuladas nos arquivos sdo fontes de informacdo estratégica e

podem auxiliar de forma fundamental natomada de decisdo. Segundo Lopes (2003, p.1)

Nas organizagdes 0 objetivo principa dos setores de arquivo é atender a
administracdo direta em suas atividades diversas, servindo de suporte a pesquisa
técnica, administrativa e financeira produzindo, recolhendo, selecionando e
arquivando documentos gerados de maneira organizada, estando sempre
preparados para 0 atendimento a consultas internas e externas de maneirarapida e
precisa.

Entretanto, na prética, uma vez que geramente inexiste uma politica de gestéo
documental, o arquivo acaba por ndo atender seu objetivo real, o que ocasiona aém da
dificuldade de tomar decisfes, também a sua desvalorizacdo e o0 seu distanciamento da
administracdo como fonte de informacdo estratégica. A valorizagdo do arquivo é a
valorizagdo da informagéo, pois o arquivo bem estruturado agiliza o fluxo da informagéo
tornando-o continuo e eficiente, o que contribui nNos processos de comunicacdo e de tomada

de decisdo dentro de uma empresa.

2A EMPRESA

A empresa estudada € do ramo agricola, tendo sua matriz na cidade de Cornélio
Procdpio — PR e presta atendimento aos agricultores em relacdo as suas lavouras.
Comercializa defensivos agricolas, sementes, adubos, fertilizantes, além de trabalhar com
beneficiamento de gréos frente ao agronegécio de mais de 40 municipios da regido. Por
intermédio de um sistema de vendas e compras de cereais, proporciona ao agricultor uma
modalidade de troca que funciona como um seguro de precos.

A empresa tem por missdo oferecer produtos e servigos que satisfagcam seus
clientes e promovam o aperfeicoamento da atividade agricola na regido e, para cumpri-la,

trabalha com uma equipe capacitada e motivada. Tem no seu quadro funcional 180



funcionarios, sendo que mais de 40 sdo engenheiros agronomos e técnicos agricolas |otados
na matriz que esta localizada na cidade de Cornélio Procopio. Possui 12 filiais distribuidas
pela regido nos municipios de Santa Mariana, Nova Fétima, Sertangja, Sertanopolis,
Andird, S0 Sebastido da Amoreira, S0 Jerdbnimo, Guapirama, Ibaiti, Ledpolis, Santa
Amélia e Santo Anténio da Platina, todos do interior do estado do Parana.

A empresa produz documentos variados, tendo acumulado uma volumosa massa
documental e para analisala é necessario um conhecimento amplo a respeito de suas
atividades. Foram analisados os documentos de maior quantidade nos principals arquivos
da empresa, os oriundos da atividade contébil e os de recursos humanos. Estes dois setores
se localizam em uma Unica sala, onde também estdo seus respectivos arquivos correntes.
Ainda no prédio principal encontrase o0 arquivo com o0s documentos contabeis e
trabalhistas de fase intermediaria, ja armazenados e organizados em uma sala usada
exclusivamente para o arquivo.

Estas trés massas documentais, a de documentos produzidos por intermédio das
atividades contabei's, das atividades de recursos humanos e os de segunda idade (contabeis
e trabalhistas), foram diagnosticados e analisados segundo uma proposta da disciplina
Estratégias de Valorizacdo de Arquivos do curso de “Especidizacdo em Gestdo de
Arquivos Empresariais’ da Universidade Estadual de Londrina, cursada pelas duas

primeiras autoras do presente trabalho e ministrada pelaterceira.

3A TEORIA DASTRESIDADES

Os documentos de arquivo, de acordo com a frequencia de uso, podem ser assim
categorizados:

eArquivo de primeira idade ou corrente: constituido de documentos em curso ou
consultados frequentemente, conservados nos escritdrios ou nas reparticdes que 0s
receberam e os produziram ou em dependéncias proximas de facil acesso.
eArquivo de segunda idade ou intermediario: constituido de documentos que
deixaram de ser frequentemente consultados, mas cujos 6rgaos que os receberam e
0s produziram podem ainda solicit&los, paratratar de assuntos idénticos ou retomar

um problema novamente focalizado.



eArquivo de terceiraidade ou permanente: constituido de documentos que perderam
todo valor de natureza administrativa, que se conservam em razéo de seu valor
histérico ou documental e que constituem meio de conhecer o passado e sua
evolucdo.
Segundo Paes (2002, p. 50), nem todas as fases vitais dos arquivos precisam
existir para uma determinada empresa, podendo haver casos em que O arquivo
intermediario ndo seja necessario, e assim ndo precisa ser criado. Para esta autora

Quanto aps arquivos ou depésitos intermedidrios, estes sd deverdo ser criados se
ficar evidenciada a sua real necessidade. [...] As entidades e empresas de carater
privado dificilmente necessitam desse organismo salvo no caso de institui¢des de
grande porte, com filiais, escritérios, representacdes ou similares, dispersos
geograficamente e detentores de grande volume de documentacao.

Apesar de possuir filiais e escritérios dispersos geograficamente, toda essa
documentacéo de fase intermediaria se concentra na matriz.

Diferentemente dos arquivos intermediérios, 0s arquivos permanentes, existem
em toda organizagdo, independente de seu tamanho ou de ser privada ou publica. Assim,
toda empresa possui documentos que apds cumprirem as funcbes para as quais foram
criados, passam por critérios de andlise, avaliacdo e selecdo, sendo preservados para fins de
prova, fiscais ou simplesmente historicos.

Toda empresa possui documentos considerados vitais, sem estes seria
impossivel recuperar a meméria empresarial, algo que pode parecer desnecessario quando
da formagdo da empresa, mas se torna essenciad com 0 passar dos anos. Segundo
Schellenberg (2004, p. 69) “os documentos mais valiosos sdo 0s que se referem as origens,
a organizacdo e ao desenvolvimento funcional de um 6rgdo, e aos seus programas

essencias’.

4 ADMINISTRACAO DE ARQUIVO

S0 os documentos administrativos que regem as relaces entre as instituicoes e
as pessoas, por isso a importancia da organizagdo e manutencdo desses documentos em
arquivos bem administrados, tornando-se assim um setor valorizado dentro da empresa. No

entanto, essa importancia do documento, assim como do arquivo deve ser uma atitude da



administracdo da empresa para que possa ser repassada para os demais funcionérios e
tornar-se uma cultura organizacional .

Mas o que seria um arquivo bem administrado? Para Schellenberg, (2004, p. 67-
68)

A administracdo dos arquivos correntes oficiais tem por objetivo fazer com que
os documentos sirvam as finalidades para as quais foram criados, da maneira
mais eficiente e econémica possivel, e concorrer para a destinacéo adequada dos
mesmos, depois que tenham servido a seus fins. Os documentos sfo
eficientemente administrados quando, uma vez necess&ios, podem ser
localizados com rapidez e sem transtorno ou confuséo; quando conservados aum
custo minimo de espaco e manutencdo enquanto indispensaveis as atividades
correntes; e quando nenhum documento é preservado por tempo maior do que o
necessario atais atividades, a menos que tenham valor continuo para pesquisa e
outros fins. Os objetivos de uma administragdo eficiente de arquivos sO podem
ser acangados quando se dispensa atencdo aos documentos desde sua criagéo até
0 momento em que sdo transferidos para um arquivo de custédia permanente ou
sd0 eliminados.

Para que ocorra a administragdo eficiente apontada por Schellenberg (2004), é
fundamental que o responsavel pelo arquivo tenha o conhecimento dos conceitos
arquivisticos, caso contrario a documentagdo pode ndo receber o tratamento adequado.
Além disso, € preciso também conhecer a documentacdo produzida pelas diversas
atividades da empresa, 0 que se obtém por intermédio da compreensdo do funcionamento
da mesma.

Segundo L opes (2003, p.3)

Independente do tipo de arquivo que se desgjatrabalhar e dainstituicdo naqual se
encontra este setor de arquivo, deve-se primeiramente conhecer a empresa
identificando os diversos setores e a hierarquia, objetivando determinar os tipos
de documentos e seu fluxo na organizaco.

O primeiro passo para se conhecer a empresa e como ela funciona é o
levantamento de dados. Paes (2002) aponta como um aspecto importante no levantamento
examinar regimentos, estatutos, normas, regulamentos, organogramas e demais documentos
constitutivos da instituicio mantenedora para compreender o funcionamento da
organizacdo. ApoOs coletar os dados inicia-se a andlise para verificar a real situagdo dos
servigos de arquivo. Dessa forma, constatam-se os problemas de funcionamento para entéo
fazer o diagnostico, formulando e propondo as devidas intervencdes e medidas a serem
adotadas.



No entanto, para que tais intervences e medidas sejam adotadas € preciso a
elaboracdo de um plangamento, ou sgja, criar um plano arquivistico. A criagdo de um
plano arquivistico consiste em considerar as necessidades da empresa para determinar as
condi¢bes do arquivo a fim de que este venha a cumprir seus objetivos. Para realiz&lo,
segundo Lopes (2003, p. 4), é necessario considerar 0s seguintes elementos.

¢A posicao do arquivo na estrutura da institui ¢ao;

¢ A opcéao de centralizar ou descentralizar os arquivos,

e Determinar a coordenacao dos servicos;

¢ Escolha de métodos de arquivamento;

e Estabel ecimentos de normas de funcionamento;

e |dentificacéo e capacitacdo dos recursos humanos,

e Selecdo das instalagbes fisicas, equipamentos e materiais de consumo e
permanentes,

¢ Desenvolvimento de arquivos intermediarios e permanentes;
eViabilizagdo de recursos financeiros;

eElaboracéo do projeto de arquivo;

eI mplantacéo e acompanhamento do projeto

5 REALIDADE DO ARQUIVO DA EMPRESA

A empresa, objeto deste estudo, ndo conta com um arquivista profissional, por
iss0 ndo ha um conhecimento dos conceitos arquivisticos sobre a organizacdo e manutencao
dos documentos. A forma de arquivamento dos documentos foi elaborada pelo setor
contabil, por isso os documentos sd0 arquivados de acordo com sua utilizacdo e
funcionalidade, ou sgja, asssim que os documentos cumprem a fungdo para a qual foram
criados sdo entdo encaminhados para o responsavel pelo arquivo, para que este os guarde.
Tal funcionario ndo tem conhecimento das normas arquivisticas, seguindo as ordens da area
contdbil de como e onde guardar os documentos, visando melhorar a acessibilidade aos
mesmos para a realizacao do trabalho contabil.

Sendo assim, 0 arquivo ndo segue nenhum critério arquivistico de organizacéo,

sem respeitar o principio de proveniéncia e a tipologia documental. Além disso, ndo possui



nem critérios de avaliacdo e nem um plano de classificacdo, ainda que rudimentar e, em
decorréncia, também ndo possui guias, indices e protocolos que poderiam facilitar a
localizag&o dos documentos.

O arquivo da empresa encontra-se dividido nas trés fases: ativo, intermediario e
permanente, porém, tal divisdo ndo é da percepcdo dos funcionarios responsaveis pelo
arquivo, nem dos administradores da empresa e nem dos produtores dos documentos. Os
documentos séo transportados de um local ao outro pelo critério de espaco ou utilizacéo.
Quando o documento ndo é mais freqlentemente utilizado na area administrativa ele é
transferido, passando da fase corrente para a intermedidria, mas iSso ocorre para que 0S
documentos ndo ocupem espaco nas areas administrativas e ndo pelo conhecimento das
idades dos arquivos.

Quando ndo had mais espaco disponivel para o recebimento de documentacéo no
arquivo intermediario, os documentos mais antigos sdo transportados para um depdsito
onde ndo recebem nenhum tipo de cuidado ou manutencéo. Tal transferéncia ndo segue
uma tabela de temporalidade ou um critério de avaliacdo a respeito de sua idade ou
funcionalidade. Os Unicos documentos que permanecem no arquivo sao os trabal histas,
tributarios e livros contabeis.

Percebe-se na empresa afalta do conhecimento das reais fungdes de um arquivo.
A visdo em relacdo ao seu arquivo se restringe aos documentos ndo mais utilizados nas
atividades administrativas, ou sgja, para a empresa 0 arquivo € composto somente dos
documentos intermediarios, 0 que se percebe pel 0 espaco e tratamento a el es destinados.

Os documentos intermediarios ficam armazenados em uma saa de
aproximadamente 50 m?, sdo arquivados em caixas de papel&o e pléstico, distribuidas em
prateleiras de estantes metalicas. Visualmente o arquivo aparenta estar bem organizado,
mas ao focalizar as guias observa-se que €las ndo seguem uma sequéncia légica de
numeracao, cronol 6gica ou tipol dgica.

O arquivo esta sob a responsabilidade de uma pessoa que tem a funcéo de
técnico administrativo com formac&o escolar em técnico contabil. Este funcionario tem a
tarefa de organizar o arquivo, mas ndo € o Unico que tem acesso aos documentos, pois todos
os funcioné&rios que precisarem podem se dirigir ao arquivo e realizar sua consulta aos

documentos. A retirada do material pode ocorrer sem a necessidade de um protocolo ou



autorizacdo do responsavel, ha deficiéncia no controle de entrada e saida dos documentos,
ndo existindo uma forma de se controlar os documentos que venham a faltar no arquivo.
Entretanto, pelo conhecimento do arquivo, adquirido com a experiéncia, os demais
funcionérios preferem solicitar o documento pela comodidade e facilidade com que o
responsavel pelo arquivo tem em encontré-los, ja que as estantes dispostas no arquivo nao
possuem uma guia para auxiliar na busca.

O arquivo corrente encontra-se dividido setorialmente, sendo organizado e de
responsabilidade de cada encarregado dos respectivos setores.

Os documentos permanentes estdo descentralizados sendo que uma parte deles
esta guardada em livros fich&rios dentro de um armario de madeira junto a sala da
administracdo. Tal ocorre por serem considerados de extrema importancia para a empresa e
por iSso seu acesso € restrito, sGo 0s documentos relacionados a fundacéo da empresa e a
sua normalizagdo, como diretrizes. Ja os livros contdbeis e fiscais se encontram na sala com
0s arquivos intermediarios dispostos em prateleiras de estantes metélicas sem identificacao.
O loca n&o dispbe de climatizacdo e ventilacdo, o que compromete essa documentacéo
permanente.

Os documentos especiais como fotos e videos mais antigos ndo estdo guardados
na empresa, eles se encontram na residéncia de um dos socios fundadores. As fotos mais
recentes foram digitalizadas e estdo no sistema interno da empresa. Os demais documentos
gue auxiliam na construcdo da memoria, como reportagens em jornais, passaram a ser
guardados com a proximidade dos 25 anos da fundagdo da empresa, interesse que surgiu
apOs a contratacd de uma nova administradora. Em anos anteriores tal interesse e

preocupacao com a memoria ndo ocorria.

6 ESTRATEGIASPARA A VALORIZACAO DO ARQUIVO DA EMPRESA

6.1. Criacdo de um plano arquivistico

Finalizado o diagnostico e o levantamento de dados que permitiram a
compreensdo do funcionamento da empresa e a sua analise, propds-se a adocéo de algumas
medidas visando a que o arquivo, a forma de arquivamento e a sua utilizacdo, possam ser

mais eficazes dentro do conjunto empresarial, gudando no crescimento da empresa e



tornando-se assim um setor &gil, um verdadeiro centro de informagdes que subsidie as
decisdes, contribuindo assim para 0 cumprimento da missdo da empresa, qual seja, oferecer
produtos e servigos que satisfacam seus clientes e promovam o aperfeicoamento da
atividade agricola naregido de sualocalizacéo.

A empresa, fundada em 1985, nunca utilizou o servico de um profissional
arquivista, ndo se preocupou em formular um plano de gestdo documental, nem plano de
classificacdo e nenhum documento estabel ecendo prazos de guarda para os documentos. Os
arquivos correntes estdo divididos de forma setorial em armérios com pastas suspensas sem
nenhuma identificacdo externa sobre o que contém em cada gaveta. Com essa deficiéncia
logo no primeiro estédgio dos documentos, ndo ha como ter uma ordem para classifica-los
quando eles sd0 passados para as outras fases. Nessas circunstancias, propde-se, como
primeira estratégia, a elaboracdo de um plano arquivistico, de acordo com o pontuado por
Paes (2002, p.36) de que

Para que um arquivo, em todos os estagios de sua evolucdo (corrente,
intermediério e permanente) possa cumprir seus objetivos, torna-se indispensavel

a formulagdo de um plano arquivistico que tenha em conta tanto as disposicdes
legais quanto as necessidades da institui¢cdo a que pretende servir.

Neste plano arquivistico devera constar a nomeacdo de uma coordenacéo geral
para promover a padronizagd0 na organizacdo e reorganizacdo dos arquivos setorials,
treinar e orientar pessoa destinado aos arquivos setoriais, estabelecimento de normas de
funcionamento, constituicdo de arquivos intermediario e permanente, recursos financeiros,

recursos humanos, que seréo abordados nos itens a seguir.

6.1.1 Classificacdo e tabela de temporalidade

A tabela de temporalidade consiste em determinar prazos de guarda para o0s
documentos, ou sgja, eles devem ser avaliados em relacdo aos seus valores probatério e
informativo a fim de se estabelecer 0 seu tempo de guarda. Tal avaliacdo determinara o
tempo em que 0 documento permanecera no arquivo intermediério, e apos este tempo a

tabela ja deverd propor se ele sera eliminado ou transferido para a guarda permanente. Os
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documentos ndo podem ser eliminados sem que hagja uma avaiacdo pelos Orgdos

competentes. Nesse sentido ha de se considerar que

A diminacdo ndo pode ser feita indiscriminadamente, nem deve basear-se
simplesmente em datas ou periodos rigidos, ao fim dos quais se possa destruir
tudo. Ha que se proceder criteriosamente, estabelecendo prazos sim, mas
baseados nos valores atribuidos aos diversos documentos, de acordo com o seu
contelido, com as informagBes neles contidas e jamais em razdo da espécie
documental ou apresentacdo fisica. (PAES, 2002, p. 105).

A elaboracdo da tabela de temporalidade deve ser feita por uma comisséo
formada pelo principais responsaveis dos setores juridico, administrativo e financeiro além
do responsavel pelo arquivo. Esta comissdo devera anadisar a documentacdo e estabel ecer
0S prazos em gue eles devem ser mantidos nos arquivos corrente, intermediario ou
recolhidos ao arquivo permanente, de acordo com seu valor informativo e ainda apontar
com clareza os documentos que devem ser descartados apds esse prazo de guarda.

O Conarqg — Conselho Nacional de Arquivos propbe prazos de guarda e
destinagdo de documentos de acordo com a Tabela Bésica de Temporalidade para 6rgaos
publicos (BRASIL, 2001), que pode servir como base para a comissdo de avaliacdo de

documentos criar a tabela de temporalidade que sera aplicada aos documentos da empresa.

6.1.2 Profissional qualificado

Ao visitar a empresa logo percebe-se que ela ndo conta com 0 servico de um
profissional arquivista para organizar seus arquivos, 0 que seria interessante, ja que ela
pode ser considerada de grande porte e € muito importante para a regido. Paes (2002, p.
119) orienta que

[...] afim de evitar a proliferagdo de depdsitos e manter uniforme a politica
arquivistica [...] deve ser dirigido por profissionais de arquivo de ato nivel,
conhecedores dos métodos tradicionais de classificagdo e elaboragdo de
instrumentos de pesquisa.

Ta orientagdo, a de ter profissionais qualificados, ndo é adotada por esta
empresa. O depdsito e o arquivo estdo abarrotados de documentos que ja poderiam ter sido

eliminados, e ndo contam com mais espago para receber novos documentos. Além de ndo



11

possuir um profissional arquivista para a gestdo de toda essa documentagdo, a pessoa

responsavel por cuidar do arquivo ndo tem o conhecimento para a avaliagcdo e selecéo, e

também ndo tem autonomia para a reestruturacdo do arquivo, tendo que esperar que uma

auditoria decida a data para a avaliagdo dos documentos a serem mantidos ou eliminados.

Isto reforga aimportancia de se ter um trabal ho de gest&o no arquivo na empresa.

Segundo aLei n° 6.546 de julho de 1978 s&o atribuicdes do arquivista:
=plangjamento, organizacdo e direcao de servicos de Arquivo;
=plangjamento, orientagdo e acompanhamento do processo documental e
informativo;
»plangjamento, orientacdo e direcdo das atividades de identificacdo das espécies
documentais e participacdo no plangamento de novos documentos e controle de
multicépias,
=plangjamento, organizacdo e direcdo de servigos ou centro de documentagdo e
informag&o constituidos de acervos arquivisticos e mistos;
» plangjamento, organizacdo e direcdo de servicos de microfilmagem aplicada aos
arquivos;
=orientagcdo do planegjamento da automagao aplicada aos arquivos,
»orientagcdo quanto a classificacéo, arranjo e descricdo de documentos;
»orientacéo da avaliagéo e selecdo de documentos, para fins de preservacéo;
=promocao de medidas necessarias a conservacao de documentos,
=elaboracdo de pareceres e trabal hos de compl exidade sobre assuntos arquivisticos,
= assessoramento aos trabal hos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;
=desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes

O Arquivista tem as habilidades especificas para producdo e difusdo do

conhecimento na &rea, ele organiza, preserva, controla e propicia acesso a informagdo. A

valorizacdo da informagdo é o caminho para 0s arquivos ndo apenas serem Vistos como

massa documental, e € o profissional arquivista atualizado e dindmico que busca de forma

continua informacéo e conhecimento que podem introduzir essa realidade para as empresas.
Como afirmaVieira (2004, p. 21)

[...] o profissiona da informagdo depara-se com a exigéncia de estar atento as
mudangas de mercado que adquirem um peso maior, uma vez gque sua ferramenta
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de trabalho é a informagdo, estando disposta em qualquer suporte. Dessa forma
fica claraadistingdo entre o profissional dainformac&o e as outras profissdes, em
decorréncia disso possuir habilidades criteriosas e éticas em buscar, armazenar,
gerenciar e disponibilizar ainformag&o natomada de deciséo.

A informagcdo hoje € uma ferramenta imprescindivel para o crescimento
empresarial auxiliando nas tomadas de decisdo, mas para sua utilizacdo sdo necessarios
procedimentos que facilitem o seu acesso. O arquivista € um organizador da informagdo

habilitado para esse servico, pois

[...] afuncdo primordial dos arquivos é disponibilizar as informagdes contidas nos
documentos para a tomada de decisdo e comprovacdo dos direitos e obrigacdes, 0
que sb efetivara se os documentos estiverem corretamente classificados e
devidamente guardados. (PAES, 2002, p.60)

Entretanto para que os documentos estejam corretamente classificados e
devidamente guardados se torna essencial a presenca de um arquivista, pois sem 0
conhecimento deste profissional 0os documentos sofrem o risco de serem guardados de tal
forma que dificultem ou impossibilitem o seu resgate, podendo-se assim perder uma fonte
de informacao.

6.1.3 Treinamento dos funcionérios

O arquivista pode realizar um eficiente trabalho em um arquivo organizando-o
de forma adequada e facilitando assim a busca pela informac&o, além da importancia da
implantacdo de uma gestdo documental, ou sgja, ndo somente organizar 0 arquivo, mas
gerenci&lo de forma a valorizar a informacg8o. Geralmente a informag@o é valorizada
quando €ela se torna necesséria para a solucéo de problemas, ao perceber que um problema
poderd ser resolvido através de uma informagdo contida no arquivo nota-se a importancia
de uma gestdo documental .

Porém, ndo depende somente do arquivista a boa organizacéo e manutencéo dos
arquivos, mas deve ser da cultura da empresa, pois desde 0 momento da sua producéo até
chegar a0 arquivo, todo documento passa por diversos setores para dar andamento as
atividades e, como explica Schellenberg (2004, p. 74)
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A eficacia de um programa de administracdo de documentos correntes depende
do zelo e competéncia do pessoal. Quanto mais bem classificados, mais
facilmente poder-se-a dar-lhes um destino final, depois de haverem servido as
atividades correntes. Quanto melhor o pessoal, mais segura a avaiacdo dos
documentos para fins de destinac&o. O grau de exceléncia dos julgamentos feitos
depende da competéncia profissional e da maneira mais ou menos perfeita pela
qual se analisam os documentos.

Schellenberg (2004) reforca o que ja foi mencionado sobre uma administracéo
eficiente, onde os documentos devem receber atencéo e cuidados desde a sua producdo até
a sua destinagéo final, seja guarda permanente ou eliminagdo. No entanto, quando o
documento é criado, ele ndo fica sob os cuidados do arquivista, mas daquele que o utiliza,
sendo assim o funcionario deve ter a consciéncia de que o0 seu tratamento e cuidado com o0s
documentos resultara na qualidade com que eles serdo arquivados e devidamente destinado.

Para que os funcion&rios adquiram a consciéncia da importancia do
arquivamento adequado dos documentos, a empresa poderia fornecer um treinamento com
as teorias béasicas a respeito do funcionamento do arquivo, das formas de arquivamento, e
principalmente da importancia do gerenciamento da informagéo, enfatizando que o arquivo
tem como principal funcdo fornecer de forma rapida ainformacéo desgjada, e para que isso
ocorra ele precisa estar bem organizado. Para os leigos 0 arquivo € um setor entediante e
sem importancia, porém o bom administrador sabe da sua importancia, ainda que a tenha
compreendido pelainexisténcia de um bom servico de arquivo em sua empresa.

Normamente o arquivo € visto como um depdsito de papel, para onde os
funcionarios enviam documentos que ndo |hes servem mais. E preciso que os funcionérios
conhecam o real propdsito de um arquivo e principalmente a importancia das informagdes
contidas nos documentos. A partir do momento que os funcion&rios compreendem o
funcionamento e a funcéo do arquivo, ele podera ser melhor utilizado, inclusive auxiliando
nas tomadas de decisao.

Contudo, o treinamento ndo visaria somente o arquivo intermediario ou
permanente, mas serviria também para a conscientizagcdo da importancia do tratamento que
deve ser dado aos documentos correntes. Nesse sentido existe a prescri¢cdo de que

A solugdo definitiva do problema nos arquivos so é possivel com o tratamento da
doenca na origem: os arquivos correntes. As massas documentais existem, porgque
os documentos na fase corrente ndo foram objeto de tratamento técnico-
cientifico. Um arquivo ativo que sgja organizado de acordo com um plano de
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classificagcdo de documentos e que tenha o seu ciclo vital determinado por uma
tabela de temporalidade ndo gerara uma massa documental acumulada. (LOPES,
1993, p.2).

O treinamento disponibilizado pela empresa deve entdo oferecer aos funcionarios
uma nocdo exata das trés fases do arquivo para contribuir com a organizagdo da
documentacéo, gudando assim a dinamizar o fluxo de informacdo. A gestdo documental
visaria tal treinamento além de “[...] definir normas e procedimentos técnicos referentes a
producdo, tramitacdo, classificagdo, avaliagdo, uso e arquivamento dos documentos durante
todo o seu ciclo de vida’ (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.7). A fata de gestéo

documental pode gerar um acumulo desnecessario de documentagao.

6.1.4 Centralizacdo do ar quivo per manente

Um ponto importante a ser decidido no plano arquivistico é a centralizagdo do
arquivo permanente. Segundo Paes (2002, p.37) “E importante esclarecer de imediato que a
descentralizaco se aplica apenas a fase corrente dos arquivos. Em suas fases intermediéria
e permanente, 0s arquivos devem ser sempre centralizados.” Na empresa aqui apresentada,
0 arquivo permanente esta descentralizado, com documentos no arquivo intermediario, na
sala da administracdo e outros na residéncia de um dos fundadores.

O arquivo permanente é de extrema importancia para a empresa, caso contrario néo
seriam considerados permanentes, que sdo os documentos relacionados com a fundagdo da
mesma e 0s que a regem, como as diretrizes e normas. Outros documentos também de
guarda permanente sdo os livros contabeis e 0s especiais, como fotos, reportagens,
filmagens, etc; enfim, todo documento que de alguma forma auxilia na construcéo da
memoriainstitucional.

Devido a importancia desta documentacdo para a empresa e da necessidade de sua
guarda definitiva, ela deve ser organizada e mantida em local apropriado, onde receba
tratamento adequado para a sua preservacdo fisica como o controle da luz, umidade e
temperatura.

Propde-se a centralizacdo do arquivo permanente a fim preservalo em boas

condic¢des, além de manter um melhor controle de movimentacdo para sua preservacao.
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7 CONSIDERACOESFINAIS

Buscou-se na literatura embasamento para a formulagdo de estratégias para a
valorizagéo do arquivo empresarial tendo como ponto de partida a identificagdo de fatores
gue influenciam o andamento do arquivo dentro de uma empresa.

Uma empresa gue cresce € uma empresa que valoriza a informagéo e esta
valorizacdo é refletida pela forma como se da a organizacdo das informacfes, por isso a
necessidade de investimentos neste sentido. Além de possuir informacdo, € preciso saber
utilizdla em seu proveito, e é neste ponto que o arquivista tem a sua importancia, pois
como cientista da informag&o pode tornar o arquivo uma fonte de informac&o para atomada
de decisdes, através da gestdo documental feita pelo arquivista.

Primeiro € necessario conhecer o contexto da instituicdo, pois 0 arquivo e 0 seu
funcionamento tem de estar em sintonia com o0 meio produtor da informagdo. Entender
como é o funcionamento da instituicdo é indispensavel para a qualidade do arquivo, quanto
melhor o arquivista conhecer a documentacdo com que lida, melhor ser4 a forma de
organizacdo e arquivamento, e consequentemente mais facil e &gil sera a localizacéo da
informacdo quando solicitada. Este € o principal objetivo de uma gestdo documental,
fornecer a informagcdo de forma rapida quando ela € necessitada. Porém, para que a
informacdo seja Util e auxilie no desenvolvimento e crescimento empresarial € fundamental
que a direcdo da empresa juntamente com o0 responsavel pelo arquivo e seus
administradores estejam conscientes da necessidade de investimento no arquivo. Por isso as
estratégias propostas visam a melhoria dos negécios da empresa e a integracdo dos
funcionéarios com a realidade de funcionamento do arquivo, para que ele ndo segja visto
como algo entediante ou sem utilidade, e sim como fonte de informacdo e que sua
utilizac&o contribui para o desenvolvimento da empresa.

Como ponto inicial para a implantagdo de uma gestdo documental, a empresa
precisa contratar um profissional arquivista, pois somente ele € capacitado para a criagdo de
um plano arquivistico que aborde as estratégias sugeridas a fim de valorizar o arquivo
empresarial. Existem vérios cursos de graduacdo em arquivologia espalhados pelo Brasil,
apesar se serem ainda em pegueno numero ja formam profissionais prepararados para

mudarem a visdo errénea que diversas empresas possuem sobre o arquivo. Isto pode ser
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afirmado, pois menos ainda que 0sS cursos existentes sd0 as empresas que tem o
conhecimento da importéncia da gestdo documental, colocando no lugar do arquivista
profissionais de outras areas que ndo possuem conhecimento adequado para a funcdo
exercida. Além, dos cursos de graduacdo existem também os de especiadizacdo que
proporcionam a profissionais das diversas areas o conhecimento arquivistico, capacitando-
0s ao trabalho.

O mundo pés-moderno em constante evolucdo, principalmente no tocante a
tecnologia, proporciona a todos os profissionals, entre eles os arquivistas, que estejam
sempre atualizados para melhor exercerem suas funcfes e dessa forma contribuirem para
gue as empresas, sejam elas publicas ou privadas, alcancem seus objetivos e cumpram suas

mi ssoes.
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