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GESTAO DE DOCUMENTOS: uma proposta de planejamento estr atégico

Tatiane Vedoin Viero
tatianeviero@furg.br
Universidade Federal do Rio Grande - FURG

RESUMO

A estratégia assume hoje um papel importante na adequacdo das empresas no mercado
competitivo, preparando assim a empresa para enfrentar suas competéncias, qualidades e
recursos. A estratégia dentro de uma organizagdo é um processo continuo. E nesse contexto
gue se procedeu ao objetivo principal de elaborar uma proposta de plangjamento estratégico
para a gestdo de documentos, a fim de permitir uma maior eficiéncia na recuperacdo das
informagdes arquivisticas para 0s seus usuarios, neste caso representado pel os gestores, o que
o0s auxiliar4 na tomadas de decisdes rapidas e corretas, o que influencia também em uma
maior competitividade no mercado. O plangjamento estratégico € um importante instrumento
na gestdo de documentos, pois através da missdo e objetivos teremos como elaborar uma
avaliacdo dos servicos arquivisticos prestados. Quanto as técnicas utilizadas, procedeu-se a
uma revisdo bibliografica sobre os temas abordados para a fundamentacdo e o
desenvolvimento da proposta e como resultado elaborou-se um modelo de plangjamento
estratégico para 0Ss Servigos arquivisticos.

Palavras-chave: Informagdo arquivistica, gestdo de documentos, planejamento estratégico.
1INTRODUCAO

A estratégia assume hoje um papel importante na adequacdo das empresas no mercado
competitivo, preparando assim a empresa para enfrentar suas competéncias, qualidades e
recursos. A estratégia dentro de uma organizagdo € um processo continuo. Este trabalho
aborda um assunto que atualmente vem sendo muito abordada pelos gestores a questdo da
informagdo nas organizagdes. Sabe-se que as informagdes sdo aspectos vitais dentro de uma
empresa, sendo necessaria uma gestdo eficiente das informagdes, € nessa conjuntura que 0s
arquivos passam a assumir também um papel importante e de destaque.

E nesse contexto que se procedeu ao estudo de como elaborar um plangamento
estratégico para os sistemas de arquivos dentro das organizactes, a fim de permitir uma maior
eficiéncia dos sistemas de arquivos e recuperacéo das informagdes para 0S Sseus usuarios,
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neste caso representado pelos gestores, 0 que os auxiliard na tomadas de decisdes rapidas e

corretas, o que influencia também em uma maior competitividade no mercado.

2METODOLOGIA

Quanto as técnicas utilizadas para este trabalho, primeiramente procedeu-se a uma
revisdo bibliogréfica sobre os assuntos abordados, como sistemas de arquivos, gestéo
estratégica e plangjamento estratégico, para fundamentarmos o desenvolvimento da proposta
de acordo com principios e teorias. Para Cervo e Bervian (1996), a pesquisa hibliografica
constitui parte da pesquisa descritiva ou experimental, quando é realizada com o designio de
recolher informagdes e conhecimentos prévios acerca de um problema para 0 que se procura
resposta ou de uma hipétese que se quer experimentar.

ApOs arevisdo bibliogréfica, realizou-se a elaboragdo de um levantamento das funcdes
arquivisticas através da técnica de observacdo, em uma organizagdo X durante o primeiro
semestre de 2008, para se proceder posteriormente a elaboracdo de um plangamento

estratégico para os sistemas de arquivos com base nessas fungdes.

3 ASORGANIZACOESE A INFORMACAO

As organizagdes convivem atualmente com o fendmeno da globalizaggo, onde quem
possui mais informagdes estd em vantagem sobre os demais. Segundo Arantes (1998) as
informagdes constituem uma fonte de conhecimento para as empresas, ou sgja, atraves delas
pode-se conhecer o que foi feito no passado, 0 que estd sendo feito no presente e 0 que se
pretende fazer no futuro. O conjunto dessas informacbes estruturadas e organizadas
constituem importante item do patrimonio da empresa: 0 arquivo.

Atualmente com o advento da informéatica, as informagdes passaram a ser produzidas
em larga escala. As tecnologias empregadas permitem uma grande variedade na producéo de
informacfes, ocasionando um grande acimulo de massa documental que, em consequéncia,
necessitardo de tratamento arquivistico. Para Goulart (2002) com a propagacdo da informagao
€ torna-se necessario 0 uso de estratégias para fazer circular as informagdes do acervo, uma
delas é a rapida disponibilizacdo de documentos e dados, outra maneira, € a edicdo de
peguenas mostras de documentos que divulguem o acervo, através da Intranet dos
documentos ja disponiveis. A informacdo de acordo com Silva (1999) tem sido usada de

modo impreciso e sem especificidade quanto ao seu significado. Informagao exprime a idéia



de pbr ao corrente, € algo de que as pessoas necessitam uma coisa Util. No discurso corrente
muitas vezes informag&o e conhecimento se equivalem. A informagéo € quase sinbnima de
fato, pode ser trocada com o exterior e ndo sO recebida. Ela exerce efeito sobre o receptor, é
utilizada em momentos de decisdes e pode ser registrada sobre diferentes suportes.

As informagdes arquivisticas ha concepcao de Lopes (1997) sdo de cardter organico,
constituem um conjunto de dados referidos as atividades, estruturas e funcdes. Demonstram
uma extrema importancia para as organizagoes, pois, na sociedade em que se vive hoje, a
informacdo também se faz necess&ria na consecucdo de objetivos, o que ira acarretar em
lucros. Além disso, estas informagBes constituem uma fonte importante no resgate da

memoria historica da sociedade.

3.1 Gestédo de documentos nas or ganizagoes

Para Sousa (2008) a explosdo da massa documental arquivistica, ocorreu
paralelamente com o aumento da informacdo registrada pelas sociedades. Um dos grandes
desafios da Arquivistica contemporénea tem sido a organizagdo documental, trabalhar com
essas massas documentais acumuladas nas instituicOes exige uma maior sofisticagdo dos
esguemas de classificacéo.

O termo gestdo esta relacionado com a administracdo, isto significa que € preciso ir
além do ato de registrar ainformagdo em um suporte, € preciso que se tenha um plangjamento
que mesmo com uma grande quantidade de documentos disponiveis nos dias atuais,
principalmente com as ferramentas tecnol 6gicas disponiveis, que sgja possivel alocalizacdo e
utilizacdo a informagdo no tempo exato e necess&rio para uma tomada de decisdo com
qualidade, confiabilidade e precisdo Moreno (2008).

ATIVIDADES DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Producéo Padrdo na €elaboragdo de tipos/séries
documentais, aplicacéo de novas tecnologias
aos procedimentos administrativos.

Utilizacdo inclui as atividades de Protocolo e todas as
atividades de Arquivo

(organizac&o e arquivamento, reproducdo, acesso
a documentacao e recuperacao de

informagdes)
Destinagdo Inclui aavaliagdo de documentos.
Reproducéo Reproducao visando a preservagdo do

documento original.




QUADRO 1: Fonte Bernardes, 2008.

De acordo com Moreno (2008) a gestédo documental amplia a capacidade da gestéo
administrativa, a gestdo de documentos surge como uma ferramenta indispensavel a
otimizagdo do uso das informagdes contidas nos mais variados suportes. A gestdo de
documentos € o trabalho de assegurar que a informacao arquivistica sgja administrada com
economia e eficacia, recuperada de forma &gil e eficaz, subsidiando as agdes das organizagdes
com decisdes rapidas, seguras, que permitam reduzir o fator de incertezas.

Quando se fala em gestdo de documentos, tem-se que falar também da Arquivistica
Integrada que gerencia os documentos considerando o valor primario e secundario dos
Mesmos.

No Brasil aLei 8.159 de 08 de janeiro de 1991 que dispbes sobre a politica nacional
de arquivos publicos e privados, aborda a gestédo de documentos como sendo “[...] 0 conjunto
de procedimentos e operacfes técnicas referentes a sua producéo, tramitacéo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento
para a guarda permanente” (artigo 3°).

De acordo com Moreno (2008) para que a gestédo de documentos sgja efetiva, ela deve
integrar as atividades de classificar, avaliar e descrever, estas atividades séo complementares
e inseparaveis no tratamento documental .

3.20 arquivista e o sistema de arquivos

O arquivista é o profissional de nivel superior, com formacdo em Arquivologia
conforme a lei 6.546/78 que regulamenta a profissdo, conforme esta lel 0 arquivista, deve se
registrar na Delegacia Regional do trabalho. De acordo com Beltran (2007) muitas
organizacOes estdo a procura de arquivistas para organizar a distribuico e 0 armazenamento
de informagdes da empresa. V arios concursos publicos estéo selecionando estes profissionais,
para facilitar a tomada de decisdo por parte de seus administradores. Hoje muitas &reas do
conhecimento tém percebido a Arquivologia enquanto diferencia competitivo no
desenvolvimento de suas atividades, justamente pelo carater informacional que o arquivista
consegue agregar a estas atividades. As técnicas e principios da area tém garantido a muitas
empresas 0 SUCESSO em Seus Proj etos.



Por meio da organizacdo, a relacdo entre os funcionarios criam-se unidades complexas
ou sistémicas, com qualidades desconhecidas que transformam, produzem e mantém a
mesma.

Jardim (1995) relata que a literatura sistémica aponta quatro conceitos fundamentais
na definicdo de sistemas:. complexidade, interacdo, organizagdo e totalidade. Para 0 mesmo,
ndo € possivel trabalhar em uma organizagdo sem fazé-la atingir seus objetivos, que
necessitam dos seguintes principios. sistematizar o todo, definir o todo, receber e aplicar as
informagdes fornecidas. Portanto, o sistema dentro de uma empresa deve ser bem estruturado,
afim de que amesma atinja 0 seu sucesso.

As organizagdes necessitam ter um sistema de arquivo estruturado para o tratamento
de sua documentacdo. Entende-se como sistema de arquivo: “Conjunto de arquivos que,
independentemente da posicdo que ocupam nas respectivas estruturas administrativas,
funcionam de modo integrado e articulado na persecucéo de objetivos comuns’ (DBTA,
2005, p. 155).

Conforme Pages (1990 apud JARDIM, 1995, p. 35) o sistema centralizado, pressupde a
concentracdo de documentos e atividades de uso corrente em um mesmo local e 6rgéo. Na
acepcdo de Almeida (1986), ha dois tipos de sistemas de arquivos: o direto e o indireto. O
autor se refere em sistema como meio de busca as informagoes, para ele o sistema arquivistico
direto é aquele em que a localizacdo € feita diretamente no ponto de guarda dos documentos,
sem precisar de tabelas, fich&rios de controle e descri¢éo. Ja o sistema indireto € feito atraves
de tabelas, ficharios ou outros meios que localizem os documentos. Mas levando-se em conta
0 conceito de sistema de arquivos do Dicionario de Terminologia Arquivistica (1996), nota-
se, nos dias atuais, a sua importancia para as organizagcoes, cada vez mais competitivas.

Vazquez (1994) destaca aimportancia dos sistemas de arquivos como instrumentos de
racionalizagdo arquivistica, sejam estes nacionais, estaduais, municipais ou de empresas
privadas (normaliza os processos arquivisticos e focaliza a informagdo em um ponto acessivel
aconsultainterna e externa).

O sistema de informag&o funciona de maneira eficaz no tratamento informacional, por
isso da importancia de um sistema arquivistico para a organizagao.

Quando se fala da concentragdo fisica de um sistema de arquivo dentro de uma
empresa €l e pode e provavelmente vai estar disperso entre varios setores ou departamentos da
mesma, mas havera ou pelo menos deveria se ter um Arquivo Central que nada mais é do que
“arquivo responsavel pela normalizacdo dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos

de uma administracdo, podendo ou ndo assumir a centralizacdo do armazenamento” (DBTA,



2005, p. 27). Em alguns paises, a expressao designa o arquivo nacional, por isso em alguns
momentos no decorrer deste trabalho iremos nos referir a Arquivo Central e ndo somente a

sistemas de arquivos.

3.3 Estratégia empresarial

Conforme Fabiano (2007), estratégia empresarial € a forma como a empresa ira
comportar-se, € a determina postura da empresa futuramente, referindo-se principalmente a
sua postura com relagcdo aos seus produtos-mercado, lucratividade, tamanho da organizagéo,
grau de inovagdo e suas relagbes com seus colaboradores e institui cOes externas”.

Camargos e Dias (2003) abordaram vérias definicbes de diversos autores sobre
estratégia. Para eles ndo ha um conceito Unico e definitivo de estratégia, os autores citam
Thompson JR.e Strickland 111 (2000) que definem estratégia como o “conjunto de mudancas
competitivas e abordagens comerciails que 0s gerentes executam para atingir o melhor
desempenho da empresa. (...) € o plangjJamento do jogo de geréncia para reforcar a posicéo da
organizacdo no mercado, promover a satisfagdo dos clientes e atingir os objetivos de
desempenho”. Para Camargos e Dias (2003), um dos conceitos mais utilizados € o conceito de
Wright, Kroll e Parnell (2000) que definem como “planos da lata administracéo para alcancar

resultados consistentes com a missao e 0s objetivos gerais da organizacdo” (p. 29).
Qualquer que sgja a definicdo, destacam-se algumas palavras-chave que sempre a
permeiam, entre elas. mudancas, competitividade, desempenho, posicionamento,
missd0, objetivos, resultados, integracdo, adequacdo organizacional, palavras que
muitas vezes reduzem sua amplitude, ao serem empregadas como sindnimos delas.
(CAMARGOS e DIAS, 2003, p. 29.)

Barbosa e Ferreira (2007) comentam que ao longo dos anos a competicéo entre as
empresas tanto em nivel local como mundial, tém crescido em grande velocidade por véarias
razdes. Entre elas a necessidade de satisfazer o cliente que esta cada vez mais exigente, a
busca incessante pela qualidade em todas as funcbes da organizacdo, a evolugéo das
tecnol ogias empregadas na producéo

O diagndstico estratégico tem a funcéo de determinar como esta a empresa. Essa fase
pode ser dividida em quatro partes: Identificacdo da visdo, Andlise externa, Anaise interna,
Andlise dos concorrentes.

e Visdo: pode ser considerada como os limites que o0s principais responsaveis pela

empresa conseguem enxergar dentro de um periodo.



e Andlise externa: verifica as oportunidades e ameagas que estéo no ambiente e as
melhores maneiras de evitar ou usufruir dessas situagoes.

o Andliseinterna: verifica os pontos fortes, fracos e neutros da empresa.

« Andlise dos concorrentes. E uma decomposicio da andlise externa e visa analisar

externa e internamente 0s principais concorrentes.

3.3 Componentes Basicos da Estratégia Empresarial

Conforme Fabiano (2007) existem os seguintes componentes basicos da estratégia

empresarial:

1 Ambiente

Oportunidades visualizadas no mercado:

a) restrigoes;

b) limitacOes,

C) coacles,

d) ameagas.

2 Empresa

Recursos de que a empresa dispde:

a) capacidades e habilidades,

b) pontosfortes e fracos,

C) COMpPromissos e objetivos.

De acordo com Oliveira (2005) os pontos fortes, sdo as variaveis internas e que podem
ser controladas, elas propiciam a empresa uma condi¢do favorével no seu ambiente, os pontos
fracos sdo também variaveis internas e controlavels, mas ao contrério dos pontos fortes,
propiciam a empresa uma situacdo desfavoravel em seu ambiente. As oportunidades e
ameacas S0 as variavels externas e que ndo podem ser controladas, as oportunidades podem
criar situacfes favoraveis para a organizacdo desde que ela tenha interesse ou condicdes de
desfruté&las, as ameagcas sd0 0 oposto, podem criar uma condicdo desfavorével para a
organizacao.

3.4 Plangjamento estratégico



De acordo com Fereira et a (2005) o desenvolvimento de um plangamento
estratégico, tende a lancar as bases para a construcéo de um futuro prospero e a geragéo de um
mercado mais preparado para as mudancas que sempre ocorrem.

E nesse contexto que estamos buscando uma proposta de planejamento estratégico
para o trabalho arquivistico, por se tratar de uma &rea com constantes mudancas, no que tange
as tecnologias ligadas a informag&o. Para Viana (2000) um bom meio para se preparar para o
futuro e estar interligado a esta revolugdo na disseminacdo da informacéo é por meio da
formulagdo de um planejamento estratégico.

Segundo Oliveira (1991 apud VIANA, 2000) o plangjamento estratégico pode ser
definido como um processo gerencial que permite ao executivo instituir o rumo a ser adotado
pela empresa, com vistas a conseguir um nivel de otimizacdo na relagdo da empresa com seu
espaco. Este plangjamento é, normamente, de responsabilidade dos niveis mais atos da
empresa e diz respeito tanto a construcao dos objetivos quanto a triagem dos cursos de acéo a
serem adotados para a sua consecucao, levando em conta as condi¢des externas e internas a
organizacao e seu desenvolvimento estratégico.

Para Rasmussen (1990 apud VIANA, 2000) o plangjamento estratégico, por acepcao,
significa plangjar o0 amanha diante das limitacfes psicoldgicas e fisicas e os pontos fortes e
fracos de uma organizacdo, levando em consideracdo as modificagbes do comportamento do
macroambiente no que diz respeito aos segmentos econdmicos, politicos, tecnoldgicos,

sociais, ecol6gicos, legais, geograficos, demograficos e, sobretudo, competitivos.

4 PROPOSTA DE UM PLANEJAMENTO ESTRATEGICO PARA OSSISTEMASDE
ARQUIVOSEMPRESARIAIS

Antes de iniciarmos a discussdo da proposta de plangjamento estratégico para 0s
sistemas de arquivos empresariais, vale aqui destacar que neste caso particular de andlise
tomou-se por organizacdo 0s sistemas arquivisticos de empresas privadas. Viana (2000) cita
em seu trabalho (que se refere as hibliotecas universitérias) que o plangjamento estratégico
para essas instituicbes possui um prazo de duragdo chamado de horizonte estratégico,
podemos apontar que 0 mesmo se adapta para a nossa proposta.

Oliveira (2005) conceitua plangamento estratégico como sendo “O processo
administrativo que proporciona sustentacdo metodolégica para se estabelecer a melhor
direcdo a ser seguida pela empresa, visando ao otimizado grau de interagdo com o ambiente e

atuando de formainovadora e diferenciada’.



4.1 Elaborando as fases do plangjamento estratégico

Assim como em uma organizagdo, para a elaboracéo do plangjamento estratégico para
0s sistemas de arquivos empresariais, temos que ter bem definido a nossa missdo que segundo
Pagnocelli & Vasconcellos Filho (1992 apud VIANA 2000) é a declaracdo da razédo da
vivéncia da empresa, em um espaco em crescente transformacdo, é essencia doté-la de
flexibilidade para que possa acompanhar as mudangas do ambiente. Esta fase compreende o
diagndstico e além da missdo tem-se também que delimitar os principios, valores e analisar 0s
pontos fortes e fracos, oportunidades e ameacas do negdcio. Portanto, agora cabe pensar na
MIiSSa0 que 0S arquivos assumem em uma empresa, respondendo as seguintes perguntas: Qual
€ a utilidade dos arquivos em uma empresa? Quem S0 nossos usuarios? Pode-se citar como
respostas a essas perguntas — no primeiro caso: a principal utilidade dos arquivos em uma
empresa ou qualquer outrainstituicéo é a disponibilizagdo das informagdes registradas em seu
suporte, de maneira rapida e eficiente para 0s usuarios, - N0 segundo caso: 0S USuarios sdo
qualquer pessoa que estgja conectada com a organizagdo, ou sgja qualquer pessoa que
trabalha direta ou indiretamente na empresa. Logo, pode-se concluir que a missdo dos
sistemas de arquivos nas empresas privadas €. Proporcionar aos usuarios as informacgoes
solicitadas de uma forma eficiente, com qualidade e no menor tempo possivel, sempre
visando também pela organizacao, conservacao e preservacao dos documentos.

Com a missdo definida é preciso pensar nos principios da organizacao; que segundo
Viana (2000) séo os balizamentos que vao mostrar a direcdo do processo decisorio, assim
como também orientar o comportamento de seus funcionarios no cumprimento de sua missao,
0s principios segundo ele, devem ser claros e concisos, devendo ser divulgados por todos os
setores. Como principios gerais dos arquivos organizacionais, podemos citar:

1. A éica;

2. A busca constante de aprimoramento tecnolégico no que tange a érea da
Arquivologia pelos arquivistas;

3. Exceléncia no atendimento e prestacéo de servicos aos USuérios;

4. Criatividade no trabaho

A proxima fase do plangamento apresentado € a andlise do ambiente externo gque se
trata das oportunidades e ameagcas. O ambiente externo de um arquivo centra em uma

empresa consiste basicamente em seus usudrios (todo e qualquer colaborador da empresa),



gue a0 mesmo tempo sdo os proprios fornecedores da documentacdo (os geradores/criadores
dos documentos).

As oportunidades que sdo as situacfes externas, no que se refere a um arquivo central
de uma organizacdo, no momento atual em que vivemos, pode-se dizer que uma oportunidade
de crescimento e importancia é a facilidade que temos hoje na geracdo de documentos nos
mai s diversos suportes como o papel, por exemplo, que com o0 avango da informatica e o uso
cada vez maior de novas tecnologias que surgem constantemente, produz um volume
documental muito grande nas empresas, com a informatica além desse aumento de
informacfes impressas em papéis, ha também a producdo de documentos eletrénicos, a
Internet € hoje um dos maiores meios de disseminacdo de informacdes. Outra oportunidade de
grande importancia gue dispomos atual mente sdo 0s hovos meios para acondicionamento dos
documentos e a recuperacdo das informacOes através do uso das novas tecnologias
disponiveis.

As ameagas também sdo situagdes externas que nado forem segundo Viana (2000)
evitadas, eliminadas ou minimizadas, poderdo acarretar negativamente a organizacdo, para
nossos sistemas de arquivos ou arquivo central que € o 6rgdo que o coordena em uma
empresa, podemos citar como ameaga 0 avanco rdpido das tecnologias da informacéo, pois o
arquivo que ndo se adaptar a elas podera estar colocando em risco a sua missao.

Motta (1982 apud VIANA 2000) adverte que as organizacdes sem fins lucrativos
sofrem menos com as ameagas, pois, por ndo trabalharem com a economia de mercado,
visando o lucro, sua sobrevivéncia torna-se garantida, desde que estejam cumprindo sua
missdo social, além disso seus gerenciadores ndo tem autonomia necessaria para acompanhar
as mudancas do ambiente externo, logo sua existéncia ndo pode ser ameacada por esse
processo.

Vale agui ressaltar que dependendo da visdo estratégica da coordenacdo do Arquivo
Central uma mesma situacdo pode ser uma oportunidade ou uma ameaca dependendo do
caminho tragado pelo setor.

Pagnocelli & Vasconcellos Filho (1992 apud VIANA 2000) dizem que as forgas ou
pontos fortes sdo as caracteristicas da organizacdo, que devem ser potencializadas para
otimizar 0 seu desempenho, eles propiciam a empresa uma condicdo favoravel. As fraquezas
ou pontos fracos sd0 as caracteristicas que devem ser minimizadas a fim de evitar as
influéncias negativas sobre a sua performance.

Os pontos fortes e fracos de um Arquivo Central tém por caracteristicas poderem ser

de controle de seus responsaveis que estimamos aqui que sgja 0 arquivista, de modo que ao



oposto das oportunidades e ameagas que por fazerem parte do ambiente externo, ndo podem
ser controlaveis, mas podem na maioria das vezes serem previsiveis, se o Arquivo Centra
contar com um segmento estratégico, elaborando uma visdo estratégica, através de
informagdes referentes as tendéncias tecnol 6gicas.

Os pontos fortes e fracos de um Arquivo Central podem ser levantadas através de
conversas, entrevistas, questionarios com os usuarios do sistema. Podemos citar como forcas e
fraquezas para 0 Arquivo a qualificacdo dos funcionarios que estdo envolvidos exercendo
suas atividades direta ou indiretamente no Arquivo, 0 uso das novas tecnologias de
informagdo, 0s recursos financeiros que a empresa dispbe para esse setor, a estrutura
administrativa que 0 mesmo ocupa ha organizacdo, O relacionamento mantido com os
usuérios, o estado das instalacdes fisicas do Arquivo.

Quando se conhece 0 negdcio, a missdo e 0 ambiente em gque nosso Arquivo esta
inserido pode-se proceder a formulagdo de objetivos, que de acordo com Pagnocelli &
Vasconcellos Filhos (1992 apud VIANA 2000) os objetivos sdo resultados quantitativos e
qualitativos que a empresa precisa alcancar em um prazo determinado na conjuntura do seu
ambiente, a fim de cumprir a sua missdo. Os objetivos devem ser numericamente reduzidos,
viaveis e claros.

De acordo com Oliveira (2005) pode-se definir objetivo como sendo o avo ou ponto
gue a empresa pretende atingir, € um avo ou ponto quantificado, que tem um prazo de
realizagdo, a meta € a etapa realizada para alcancar os objetivos, € a quantificagcdo do objetivo.

A partir de agora se procede a formulagdo de um objetivo para o sistema de arquivo
empresarial:

Objetivo:
e Garantir a utilizacdo da tecnologia visando a melhoria dos servicos arquivisticos em

90% em um determinado ano.

Estratégias para 0 alcance do objetivo: treinamento do arquivista ou responsavel pelo
Arquivo da organizacdo em tecnologia de informag&o, aquisi¢cdo de equipamentos de Ultima
geracéo para o Arquivo, digitalizacdo de documentos histéricos da empresa, elaboracéo de
bancos de dados.

Tendo-se as estratégias definidas é chegada a hora da elaboragdo do projeto que
segundo Oliveira (2005, p. 246) “pode ser considerado um trabalho com datas de inicio e
término previamente estabel ecidas, coordenador responsavel, resultado final predeterminado e

no qual sdo alocados 0s recursos necessarios a seu desenvolvimento”.



Como um exemplo de projeto tem-se aqui: “Projeto de digitalizacdo do acervo
histérico” que se encontra dentro da estratégia “digitalizacdo de documentos historicos da
empresa e do objetivo “Garantir a utilizacdo da tecnologia visando a melhoria dos servicos
arquivisticos em 90% no ano”. Apds este processo torna-se necessario divulgar a todos que
trabalham no Arquivo e paraa Dire¢o da empresa.

Para este Viana (2000) o controle do plangjamento ndo deve ser encarado como uma
atividade que tenha por finalidade punir os responsaveis de um resultado que possivelmente
possa ser hegativo no alcance de um objetivo e Ssim como uma ferramenta para corrigir uma
direcdo e possibilitar ao gerente o melhor conhecimento de sua organizacéo, suprindo-o com
informacgdes, que poderdo ser utilizadas para ateracOes e atualizacdes do planegjamento
original.

A implantacdo de um plangjamento estratégico produz uma certa resisténcia pelos
colaboradores que teréo que se adaptar a nova cultura organizacional. Sobre isso Vasconcellos
Filho & Fernandes (1982 apud VIANA 2000) comentam que a elaboracdo e a implementacéo
de um sistema de planejamento estratégico acarretam em mudancas na filosofia de atuacéo, na
forma de fazer as coisas, nas politicas e normas da organizacéo, o que leva os colaboradores
da organizagdo a apresentarem resisténcia ao novo sistema de plangiamento. Isto pode ser
diminuido com um trabalho de conscientizacdo da importancia do processo e de que como ele
afetara a vida de todos os envolvidos no ambiente interno e externo.

Para ocorrer as mudancgas necessarias, € exigido um trabalho de divulgacdo constante e
continua. Os instrumentos de divulgagdo devem ser utilizados como subsidio para o
questionamento da informag&o, dos procedimentos do 6rgdo de arquivo. A melhor maneira de
realizar esta fase € através da comunicacao e treinamento, ou sgja, através do conhecimento
do contetido padréo, somado ao entendimento do papel que cada pessoa tera dentro do sistema
de arquivo, juntamente com os profissionais responsaveis por essa mudanca.

O arquivista devera quando necessario prever no seu plangjamento o treinamento do
pessoal que esta trabalhando ou vier a trabalhar na empresa. Pois, sem treinamento, o capital
humano de uma organizagdo ndo sera capaz de enfrentar os desafios do futuro, o pessoal esta
limitado as competéncias ja adquiridas e através do treinamento e da sensibilizacdo podera

entender as mudancas feitas no sistema.

5 CONSIDERACOESFINAIS



O plangjamento estratégico € um importante instrumento na gestdo de documentos,
pois se Ndo se tem uma missao e objetivos a serem alcangados, ndo se tem como elaborar uma
avaliacdo dos servicos prestados aos usuarios, as organizagcfes em que exercemos Nnossas
atividades.

O arquivista tem que estar preparado para o futuro, pois atualmente ja se vive em uma
sociedade em que a demanda pela informacéo torna-se cada vez mais requisitada. O arquivista
devera entdo, deverd manter-se atualizado com relacdo as tecnologias de informacéo no
exercicio de sua profissdo e procurar sempre atender da melhor forma as necessidades de seus
usudrios, por isso da elaboracdo deste plangjamento estratégico. Pensando assim, o
planejamento estratégico serviria como uma direcdo para este profissional em sua caminhada,
para que ele sga e continue sendo o profissional dentro da organizagéo responsavel pela
gestéo, preservacdo e disseminagcdo da informacdo na empresa, vindo desta maneira a
contribuir com toda a administracdo da mesma.
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