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“O conhecimento e a informagao séo recursos estratégicos para o desenvolvimento.
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RESUMO

Com a crescente evolugcdo digital, aumenta-se a preocupagdo com O acesso,
autenticidade e seguranga da informacédo. Este estudo buscou analisar a gestdo da
informacdo arquivistica em uma fundagdo de apoio, por meio de uma pesquisa
participante exploratéria descritiva. A pesquisa fundamentou-se nos conceitos da
Gestao da Informagao, Arquivologia e Gestdo de Documentos. A metodologia da
pesquisa envolveu um diagndstico arquivistico, baseado no levantamento de dados
sobre a situacdo de um arquivo de Paes (2004). Além disso, foram incluidas
questdes sobre o funcionamento do sistema informatizado de gestéao arquivistica de
documentos para abranger todo o contexto documental da fundacao. Através do
diagnostico arquivistico, foi possivel identificar algumas questdes, tais como: a
auséncia dos instrumentos de gestdo arquivistica, replicagdo de documentos e
deficiéncias na funcionalidade do sistema de gestdo arquivistica de documentos.
Com base nessas constatagdes, foram sugeridas melhorias visando aprimorar a

gestédo de documentos na fundagéo.

Palavras-chave: Gestdo da Informacdo; Arquivo; Gestdo de documentos;
Diagndstico Arquivistico; Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
documentos (SIGAD).



ABSTRACT

With increasing digital evolution, concerns about access, authenticity and information
security are increasing. This study sought to analyze the management of archival
information in a support foundation, through descriptive exploratory participant
research. The research was based on the concepts of Information Management,
Archiving and Document Management. The research methodology involves an
archival diagnosis, based on collecting data on the situation of an archive by Paes
(2004). In addition, questions were included about the functioning of the
computerized document archival management system to cover the entire
documentary context of the foundation. Through the archival diagnosis, it was
possible to identify some issues, such as: the absence of archival management
instruments, replication of documents and deficiencies in the functionality of the
archival document management system. Based on these findings, improvements and

enhancements to document management at the foundation were suggested.

Keywords: Information management; File; Document management; Archival

Diagnosis; Computerized Document Archival Management System.
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1 INTRODUGAO

O trabalho na gestao da informacao/documentos para o acesso € um grande
desafio das organizagdes, principalmente na era contemporéanea, onde a tecnologia
€ predominante e o papel esta deixando de ser o principal suporte de registro de
informacgdes e abre espago para os documentos nato-digitais.

A tecnologia estd modernizando os processos de informagdo devido a
implementagdo de sistemas informatizados para a criagdo, armazenamento,
recuperacdo e preservagdo dos documentos digitais dentro das entidades,
facilitando a busca por informagao, promovendo controle de acesso, economia de
espaco fisico e de materiais de escritério. No entanto, a pandemia ocasionada pela
covid-19, em 2020, forgou a maioria das empresas a migrarem para o digital,
tornando o cenario mais cadtico devido a falta de preparacdo e a necessidade de
urgéncia de manter as atividades em circulagéo (ativas).

Durante a pandemia, muitas empresas em todo o mundo foram obrigadas a
adaptar suas operagdes para o digital por causa das novas condi¢gdes impostas pelo
distanciamento social e pelas restricbes de mobilidade. A mudanga ocorreu no
comércio e varejo, bancos, restaurantes e até na educagdo. Uma pesquisa da
empresa de hospedagem de sites HostGator concluiu que 58% dos negdcios
brasileiros passaram a investir na presencga online durante a pandemia (TecMundo,
2021). Essa crescente despertou uma preocupagao entre muitas organizagdes
quanto a seguranga e integridade dos dados. Com a quantidade massiva de
informacgdes digitais sendo produzidas e armazenadas diariamente, ha uma
preocupacdo com a garantia da recuperagao futura e a autenticidade das
informagdes, uma vez que nada é tangivel.

O acumulo de documentos gerados dentro de uma empresa é claramente
dimensionado com grande volume de acervo fisico. Em contrapartida os
documentos nato-digitais ndo sao visivelmente perceptiveis, 0 que resulta na maior
desorganizagao concernente a produgao e réplicas desnecessarias de informacgoes,
bem como a dificuldade de acesso. Esse cenario requer uma analise da gestdo de
documentos para diagnosticar o fluxo de documentos produzidos e recebidos na
empresa, assim como o armazenamento, indexagao e tramitagdo dos documentos

no sistema informatizado de gestédo arquivistica de documentos, para direcionar o
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cenario digital a manter a organizagao, integridade, autenticidade e acessibilidade
dos documentos.

A Arquivologia é uma ciéncia indispensavel para auxiliar as organizagdes em
questbes documentais, € ela que estuda as fungdes dos arquivos, desde da
classificagdo, para uma melhor recuperacdo futura, até a eliminagdo dos
documentos, orientando cada técnica e principios a serem realizados para o ciclo de
vida util dos documentos. O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica define
Arquivologia como “disciplina que estuda as fungbes do arquivo e os principios e
técnicas a serem observados na produgdo, organizagdo, guarda, preservagao e
utilizagdo dos arquivos. Também chamada arquivistica” (Arquivo Nacional, 2005,
p.37). O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) orienta as instituigdes sobre os
requisitos necessarios para o desenvolvimento e implementacdo de sistemas de
gestdo de documentos arquivisticos através do modelo de requisitos para sistemas
informatizados de gestao arquivistica de documentos (E-ARQ Brasil), que tem como
objetivo a implantagao da gestao arquivistica, tanto de documentos digitais quanto
fisicos, e fornece especificagdes técnicas e funcionais para o desenvolvimento do
sistema, abrangendo aspecto como a captura, classificagdo, indexacao,
recuperagao, preservagao e destinacao final dos documentos, visando assegurar a
integridade, autenticidade e acessibilidade das informagdes ao longo do tempo.

Ja a Gestao da Informacgao tem como paradmetro fornecer matéria-prima para
tomada de decisdo, atentando-se para os problemas informacionais que possam
existir, suprindo as necessidades das entidades referente a produgdo e uso da
informacéo, tornando-se crucial para um bom funcionamento, principalmente no
cenario de migragao do fisico para o digital (Amaral, 1994).

A unido das duas disciplinas que compdéem a Ciéncia da Informacéao
proporciona um olhar completo, ndo s6 atentando-se para a forma fisica do
documento, mas sim para as informagdes que oferecem subsidios para direcionar a
gestdo de documentos a eficiéncia.

Tendo em vista as mudancas de produgdo do fisico para o digital nas
organizagdes, indaga-se: Como esta sendo gerenciado o acervo documental das
empresas no contexto pds-pandemia, com énfase na avaliagdo da Gestdo da
Informacao digital e na adogdo de metodologias arquivisticas para assegurar sua

eficacia?
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Diante dessa indagacgédo possibilita uma analise da gestdo da informagao
arquivistica em uma organizagao que produz documentagcéo em grande escala e por
causa da Covid-19 teve que acelerar o seu processo de migracao para o digital.

A empresa a ser analisada é uma fundagcdo de apoio, uma instituicado de
direito privado sem fins lucrativos que atua apoiando projetos de ensino, pesquisa,
extensdo e desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldégico. Ha alguns anos, a
fundacdo vem tentando implantar um sistema informatizado de documentos.
Somente em 2019, conseguiu implementar manual com normas e diretrizes para o
funcionamento dos arquivos digitais. No entanto, devido a pandemia em 2020, teve
que acelerar esse processo, tornando a maioria dos documentos nato-digitais para
manter a empresa operando ativamente.

A escolha da fundacado para realizacdo deste estudo decorre de motivos
pessoais e profissionais significativos. Recebi a oportunidade de desempenhar
atividades, como estagiaria, no setor de arquivo da instituicdo que passou por uma
transicdo nos métodos de gestdo de documentos, migrando do formato fisico para o
digital. Esse contexto pratico proporcionou-me uma visdo detalhada das
complexidades envolvidas nas gestdo de documentos em diferentes formatos e
permitiu compreender os desafios enfrentados pelas instituigdes nesse processo de
transicao tecnolodgica.

Diagnosticar o arquivo da fundagao é importante para identificar metodologias
arquivisticas eficazes na organizagdo. Além disso, possibilita a revisdo de
estratégias para corrigir possiveis falhas ou lacunas, estabelecendo novos
parametros de preservagao, organizagcao e tramitacdo. Essa abordagem visa
aprimorar a gestao da informagao arquivistica da fundacgao.

O objetivo principal deste trabalho € o de analisar a gestdo da informacao
arquivistica da fundacdo de apoio. Logo, os objetivos especificos estabelecidos
abaixo serdao cumpridos:

1. Correlacionar a Gestao da Informagao a Arquivologia;

2. Caracterizar a gestdo de documentos;

3. Diagnosticar o acervo arquivistico (fisico e digital) da fundagéo de apoio;

4. Recomendar boas praticas para a gestdo da informacéo arquivistica da
organizacao.

Em sintese, esse trabalho busca analisar o cenario documental atual da

organizagao em analise, buscando contextualizar as praticas arquivisticas utilizadas
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pela fundagao, assim como levantar subsidios para impulsionar a eficacia da gestao
de documentos.

Além da presente se¢ao, que aborda a introdugédo da pesquisa, os conteudos
foram distribuidos da seguinte maneira: perspectiva tedrica: apresenta um
levantamento bibliografico de conceitos e beneficios da gestdo da informacéo e
Arquivologia, correlacionando as duas areas, com o objetivo de validar a pesquisa.
Assim como uma contextualizagéo sobre gestdao de documentos para caracterizar e
usar como parametro para diagnosticar o acervo da fundagdo; processos
metodoldgicos: explica como ocorreu a coleta de dados para o diagnostico;
resultados: apresenta uma exposicdo qualitativa e descritiva do que foi
diagnosticado na organizagao pontuando a eficiéncia e as faltas que compdem a
gestao de documentos da fundagao; consideracdes finais: exibe a conclusao sobre a
gestdo da informagdo arquivistica da fundagdo de apoio de forma que sejam
contemplados os pontos levantados durante a pesquisa e sugestdes para a

continuidade do trabalho aqui realizado.
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2 PERSPECTIVA TEORICA

Nesta secdo, serdo abordados os conceitos fundamentais relacionados a
Gestao da Informagéo, Arquivologia e Gestdo de Documentos, destacando suas
interconexdes e complementaridades. Serao explorados conceitos que demonstrem
como essas disciplinas séo essenciais dentro de uma organizagéo. Além disso, sera
realizada uma contextualizacdo sobre a relevancia do diagnostico arquivistico,
evidenciando sua importancia para a eficiéncia e organizacdo dos processos de

gestado da informagao.

2.1 Gestao da Informacgao e Arquivologia

A informacao é um elemento fundamental para o desenvolvimento de todas
as areas do conhecimento. Pode-se afirmar que ela constitui o cerne da sociedade
contemporanea. Quando se pensa em informacdo, remete-se a memoria,
referencial, conteudo, mensagem, documento, conhecimento.

Shedroff (1999) caracteriza o processo continuo do entendimento, no qual
esta baseado no produto (dado) que quando tratado transforma-se em informacéao e
a informag&o que quando organizada e apresentada adequadamente transforma-se
em conhecimento. Essa concep¢do do continuo entendimento de Shedroff
contempla muito bem as etapas do gerenciamento da informacdo que esta
fundamentado na administragéo da circulagédo e uso da informagao.

O objetivo da gestdo da informagdo é analisar a produgédo e o0 uso da
informagéo, filtrando quais informagdes devem ser produzidas, utilizadas,
armazenadas, disseminadas e quais pessoas terdo acesso ou nao ha informacgao.

Segundo Le Coadic (1996) trabalhar com informagéao significa satisfazer uma
necessidade de informacdo. De acordo com essa perspectiva, trabalhar com
informacdo vai além da simples obtencdo ou utilizacdo de dados. Em vez disso,
trabalha-se com a compreensao da necessidade e do comportamento do usuario em
relacdo a busca e ao uso da informacao.

Quando se conhece a motivagdo, subjacente a busca por informagdes, é

possivel adaptar os servicos de informacao de maneira mais eficaz. Isso pode incluir
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a melhoria da precisdo na busca, a oferta de recursos relevantes e a facilitacdo do
processo de utilizagdo da informagao obtida.

Ao abordar a Gestao da Informacgao destaca-se a importancia nao apenas da
disponibilidade de dados, mas também da compreensdo do contexto e das
necessidades especificas dos usuarios, proporcionando assim uma experiéncia mais
significativa e eficaz no uso da informacao.

Ademais, é valido ressaltar que a Gestdo da Informagao esta internamente
ligada ao registro adequado das informagdes. Ou seja, ndo € possivel gerenciar
informacdes n&o formalizadas, o conhecimento tacito, por exemplo, que é o
conhecimento nao registrado, ndo compartilhado e muitas vezes subjetivo, ndo pode
ser gerenciado. Por isso, ha uma gestao do conhecimento a qual estimula processos
de registros do conhecimento, visando descentralizar a informagdo de um unico
individuo e transforma-la em conhecimento explicito (registrado).

Verzola (2005) afirma que uma informacao adequada produz internamente o
conhecimento em um individuo. Dessa maneira, torna-se evidente a importancia do
manuseio e uso da informacéao, seja por meios fisicos ou eletrénicos. Ja que nao é
suficiente apenas obter a informacdo. E crucial compreender como utiliza-la, qual a
finalidade de seu uso e como compartilha-la de maneira apropriada para que seja
gerado um conhecimento e através do conhecimento a tomada de decisao.

A producgao e o recebimento de informagdes, em uma entidade publica ou
privada, acarretam em um acumulo de documentos. Paes (2004, p.16) define
arquivo como “a acumulacdo ordenada de documentos, em sua maioria textuais,
criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua atividade, e preservados
para a consecucao de seus objetivos, visando a utilidade que poderao oferecer no
futuro”. Ou seja, o arquivo € um conjunto de documentos que sao guardados de
forma légica para que possa ser recuperado no futuro devido ao seu valor
administrativo.

No entanto, quando se trata da palavra arquivo na realidade dos o6rgaos
administrativos remete-se a papéis desordenados, guardados em espacos fisicos de
maneira que as entidades produtoras nao identificam facilmente e muitas vezes nao
sabem nem a localizacdo do documento. Desse modo, € importantissimo afirmar
que os documentos arquivisticos que sao “documentos produzidos (elaborado ou
recebido), no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal
atividade, e retido para agao ou referéncia” (CONARQ/CTDE, 2020, p.24), devem
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ser avaliados e gerenciados de maneira ordenada, classificada e organizada para
uma recuperagao ou destinagao futura da informacéo. Atualmente, a acumulagéo de
papéis fisicos esta sendo migrada para as telas de armazenamento, os documentos
digitais ganham forgca e operam em grande quantidade nas organizagdes. O
Conselho Nacional de arquivos também define o que sdo documentos digitais:
“informacéao registrada codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de sistema computacional”’, (CONARQ/CTDE, 2020, p.25).

Paes (2004) aborda os aspectos sob o qual os arquivos sédo estudados e
classificados segundo:

e As entidades mantenedoras (quem tem autoridade sobre o arquivo, como
exemplo os poderes publicos, institucionais, comerciais, familiares ou
pessoal);

e Estagios de evolugédo (esta relacionado a teoria das trés idades: Corrente, uso
frequente dos arquivos; Intermediario, os arquivos n&do sdo consultados com
frequéncia. Mas, ainda podem ser solicitados; Permanente, constituido por
documentos de valor historico ou documental comprobatorio);

e Extensao de sua atuagao (setoriais e gerais ou centrais);

e Natureza dos documentos (arquivos especiais, relacionado a diversas formas
fisicas do documento: fotografias, disco, fitas, disquetes, entre outros;
arquivos especializados, relacionado ao conteudo que registra a experiéncia
humana em um campo especifico, seja, medicina, engenharia, biologia e
assim por diante).

Notadamente, ao compreender o papel de um arquivo no contexto de producao,
utilizacdo e destinagao, torna-se inegavel e crucial a ciéncia da Arquivologia em uma
organizagao.

A integracdo dos processos de gestdo da informagédo arquivistica, na
administracdo de documentos e dados em organizagdes, revela uma abordagem
diligente para lidar com a informacao. Esses processos se complementam, uma vez
que a Gestao da Informacgao concentra-se nas caracteristicas da informacao durante
0 seu ciclo de uso, produgao e recuperagao, com o intuito de gerenciar quem precisa
da informacédo, quais informagdes sdo necessarias, qual o objetivo da informacéao,
como o usuario pensa ao buscar a informagdo, como esta a recuperagao dessa
informagédo, o que pode ser util, extraido, utilizado, resolvido, decidido com a

informagéo. A Arquivologia compreende alguns aspectos, como: natureza, fungéao,
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gestdo, acesso, preservagdo e conservagdao dos documentos; assegurando a
autenticidade e a acessibilidade dos documentos arquivisticos no decorrer do tempo.

A gestao da informacao arquivistica contribui para a otimizagao de processos
e garante a eficiéncia do ciclo de vida dos documentos, resultando em sistemas
mais robustos de gerenciamento documental, alinhando os principios arquivisticos a
implementacdo de tecnologia da informacgado, faciltando a recuperagcédo da
informacao e promovendo agilidade e transparéncia nos processos organizacionais.
Além disso, a gestdo da informagdo arquivistica estuda os requisitos legais e
regulatorios que asseguram o cumprimento das normas e diretrizes relacionadas a
privacidade, seguranga e retencdo de documentos, proporcionando eficiéncia e
seguranga no uso da informacdo. A gestao da informagao arquivistica constroi um
ambiente organizacional coeso, desde a criagdo da informacédo até a eventual

preservacdo do documento arquivistico.

2.2 Gestao de documentos

Quando se trata de Arquivologia, os principais conceitos e atividades estao
relacionados a gestdo de documentos, que envolve a aplicagdo de técnicas e
procedimentos para o gerenciamento do documento desde a sua criagao até o seu
destino final. A gestdo de documentos emerge como um pilar para uma boa
administragdo publica e privada, proporcionando padronizagdo, organizagao e
facilidade na busca por informagdes (Jardim, 2015).

A gestdao de documentos é essencial para todos os tipos de organizagdes
porque proporciona eficiéncia operacional devido aos seus principais elementos, que
sao: definicdbes de padrdes para recebimento e criagcdo do documento; classificacao
e indexacdo; determinagdo adequada para armazenamento fisico ou digital dos
documentos, garantindo sua seguranga, integridade e acessibilidade; preservacgao;
recuperacao; destinagao e eliminacgao.

O Art.3° da lei 8.159/91, considera gestdo de documentos “o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producgao, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”. A gestdo de documentos
desempenha um papel fundamental na organizagdo e preservagao das informagdes

dentro de uma instituicdo, tratando os documentos desde da captura\producao,
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indexagdo, armazenamento, recuperacdo, preservacdo até a destinacido final.
Assim, uma das fungdes da gestdo de documentos é exercer um processo de
organizacdo e ordenacao dos documentos, desde a sua producao (mediante a
aplicacdo de um plano de classificagdo que categoriza o documento conforme 6rgao
produtor, funcdo, subfungao, finalidade) até a sua destinagéao final (por meio de uma
tabela de temporalidade que conduz a avaliagado, estabelecendo prazos para guarda
ou eliminagdo dos documentos, de acordo com os valores administrativos,
comprobatorios, técnicos, juridicos e histérico).

Os documentos de arquivo de uma entidade sido criados com o propdsito
especifico de atender as necessidades e finalidades da organizagdo. Em um
ambiente organizacional dindmico, observa-se a produgédo e recebimento diario de
diversos documentos, o que contribui significativamente para a tramitacdo de
informacdes tanto internamente, entre setores, quanto externamente, em interagdes
com outras entidades. Nesse contexto, observa-se a importancia e utilizagcao de
servigos de protocolos referente ao recebimento, identificagcao, registro e distribuicao
dos arquivos, atuando como porta de entrada, assegurando que cada item seja
devidamente identificado e registrado, essa etapa € crucial para a rastreabilidade
dos documentos ao longo de seu ciclo de vida. Assim como, a ordenagao, que
identifica os critérios pelos quais os documentos serédo organizados, como tipo, data,
origem, assunto, etc.

O plano de classificagdo € essencial para a operacionalizacdo da
classificagdo de documentos, é ele que estabelece uma padronizacdo da estrutura
organizacional dos documentos, faculta o acesso a informacédo e recuperagao
devido a criagdo de categorias ou classes com base em caracteristicas
compartilhadas. Para quando receber o documento avaliar o seu conteudo e
identificar a categoria ou classe apropriada e estabelecida para aquele documento,
podendo ser realizado manualmente ou por sistemas informatizados.

Tal como expresso por Janice Gongalves (1998, p.34) “A classificagéo, em si -
desde que periodicamente atualizada -, possibilita o levantamento sistematico de
toda produgdo documental do organismo”. A classificagédo é, de fato, um instrumento
imprescindivel, pois permite organizar os documentos de forma sistematica, o que
ocasiona uma otimizagcdo na busca e distribuicdo das informacdes ao longo do

tempo. Além disso, desempenha um papel crucial na criagcdo da tabela de
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temporalidade, uma vez que ajuda a determinar a relevancia e o periodo de
retencao de cada tipo de documento.

Para chegar no descarte de documentos ndao € uma tarefa simples, de nao
quero mais, descartar. Existem diretrizes a serem seguidas, como a construgao da
tabela de temporalidade baseada no tempo de guarda de um documento, no valor
comprobatoério; qual o processo sera usado no descarte de documentos, quem fara
esse descarte; a producado de um termo de eliminagdo de documentos. Tudo isso
deve ser avaliado e classificado no ato de producédo do documento arquivistico. Sao
etapas extensas que permeiam desde a identificacdo do documento, a avaliagao em
relacdo ao seu uso e tramitagao até o descarte final ou guarda permanente.

E vital para uma empresa, principalmente publica, o uso da tabela de
temporalidade para eliminar documentos, bem como a utilizagdo do processo de
digitalizacdo. S&o ciclos que permitem a abertura de espago e diminui 0 acumulo de
papel, permitindo a eliminagao correta dos documentos legalmente aprovados pelo
CONARQ e conversao de registros fisicos em formato digital por meio de scanners
ou cameras digitais. Isso proporciona facilidade de acesso a recuperagao da
informacgéo, reducédo de danos fisicos dos documentos originais e possibilidade de
alcance mais eficientes dos registros.

A aplicacdo do processo de avaliagdo do documento possibilita as
organizacgdes realizar um levantamento de dados, promovendo a simplificacdo do
ciclo do documento, que resulta na eficiéncia do gerenciamento de arquivos
proporcionando seguranga no descarte, tramitacdo funcional e acesso rapido a
informacédo. Ter uma gestdo de documentos em uma entidade acumuladora é
proporcionar para os funcionarios um fluxo de informagdes operacional produtivo.
Bernardes e Delatorre (2008) afirmam que, quando se realiza a gestdo de
documentos, ndo se atenta apenas para as necessidades imediatas do organismo
produtor, de seus clientes ou usuarios. Mas, de fato garante a preservacao
permanente dos documentos essenciais para a reconstrugao do passado. Bernardes
e Delatorre afirmam que “Aliado ao direito a informagé&o esta o direito a memoria”.

A gestdo de documentos € um convite a permanéncia da historia, é preservar
todo um trajeto de uma instituicdo de modo a garantir seus direitos a memoria e a
informacéo, assegurando ndo apenas a continuidade organizacional, mas também o

acesso as fontes essenciais para compreender o desenvolvimento, as decisdes e as
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realizacbes ao longo do tempo. Contribuindo para a transparéncia e o legado

histérico da instituicdo, consolidando a sua importancia no contexto cultural e social.

2.2.1 Diagnéstico arquivistico

A palavra diagnostico remete a mente do ser humano a area da medicina,
consulta, exame, porque relaciona-se logo ao ato meédico de observar os sintomas e
diagnosticar a doenga ou condigdo fisica ou mental do paciente. O diagnostico
arquivistico néo é diferente, em vez de pontuar as condicbes de um paciente, faz um
levantamento de dados de toda gestdo de documentos de um organismo produtor
para compreender a histéria da organizagao, a estrutura, condicdo e organizagao
dos documentos arquivisticos (Lopes, 1997).

Um diagnostico arquivistico serve como aparato para a gestdo de
documentos, € um processo que avalia e analisa a situacdo dos arquivos de uma
instituicdo, organizagdo ou empresa. Trata-se de uma pratica essencial para a
gestdo de documentos e para a preservacdao documental, visando identificar,
analisar e compreender diversos aspectos relacionados a tramitacdo de informacao
e aos documentos arquivisticos presentes em uma entidade.

A pratica do diagnéstico arquivistico no ambito literal € muito diversificada,
varios autores nado conceituam a palavra diagnostico. O Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica, por exemplo, ndo usa o termo em questdo, conceitua a
pratica como lIdentificacdo, da seguinte maneira: “Processo de reconhecimento,
sistematizagao e registro de informagdes sobre arquivos, com vistas ao seu controle
fisico e/ou intelectual” (Arquivo Nacional, 2005, p.104). Como também conceitua a
palavra censo de arquivo como “Levantamento oficial, em geral periddico, dos
arquivos de um determinado universo, para a obtencdo de dados quantitativos e
qualitativos” (Arquivo Nacional, 2005, p.46). Ja o Dicionario de Biblioteconomia e
arquivologia define diagnostico de arquivos de forma mais abrangente pontuando a
coleta de informagdes sobre diversos aspectos dos documentos, como quantidade,
formato, localizagdo, estado de conservagédo, taxa de acumulo, cronologia e
frequéncia de uso, (Cunha; Cavalcanti, 2008). Essas informacdes sdo essenciais
para o planejamento de programas relacionados a gestdo de documentos, como
organizagdo e descarte. Além disso, o diagnéstico também pode incluir o

levantamento de arquivos e documentos disponiveis.
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O diagndstico arquivistico em uma instituicdo € o primeiro passo para
entender o funcionamento primario de toda a cadeia documental. Através do
diagnostico séo retirados os dados necessarios para suprir os requisitos da gestao
de documentos. De modo geral, as empresas nao sentem a necessidade de
examinar as atividades rotineiras que compdem a maior parte de uma organizagao.
E comum simplesmente manter os documentos da mesma maneira por anos. Cada
individuo tende a realizar suas tarefas da forma que |lhe parece mais conveniente,
confiando na propria memoria para gerenciar e guardar arquivos, resultando em
desorganizacgao e dificuldades na localizagao de informacgdes.

No ambito da gestdo de documentos, o diagndstico arquivistico é essencial,
pois oferece uma visao abrangente dos fluxos documentais da organizacéo. Lopes
(1997 apud Braga; Roncaglio, 2021, p.87) “defendia que os diagndsticos
institucionais devem conter o fluxo das informacdes, a descricdo das atividades da
instituicdo, suas funcdes, estruturas e questdes referentes aos acervos existentes.”
Lopes justificava que o diagnéstico proporciona um exame criterioso do problema,
possibilitando propor solugcbes para a questdo, com base em levantamentos de
dados que possam ser considerados cientificos.

Para Lopes (1997 apud Braga; Roncaglio, 2021, p.86), “diagndstico € a
operacao de construir a imagem de uma ou mais organizagoes” e ele apresenta os
diagnosticos em duas vertentes: maximalista e minimalista. A abordagem
maximalista envolve a avaliagdo da condi¢do dos arquivos em diversos organismos
ou até de paises, enquanto a abordagem minimalista se concentra na situagéo dos
arquivos de uma unica organizagao.

O objetivo do diagndstico é identificar todo o ambito operacional de uma
organizagdo mediante a gestdo de documentos, esse processo contempla diversas
atividades a serem realizadas, como:

e Identificar os tipos de documentos existentes na organizagao;

e Avaliar as condigbes dos documentos, quanto ao estado de conservagao,
preservagao e armazenamento;

e Analisar como ocorre a organizagdo dos documentos, concernente a
classificagao, indexacao e descricao;

e \Verificar se ha uma politica de arquivo (existem procedimentos de gestao de

documentos adotados pela organizagéo);
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e Avaliar as tecnologias usadas na organizagao para a gestdo dos documentos
(como funciona o sistema de gerenciamento de documentos eletrénicos, a
empresa possui procedimentos para a digitalizacao).

Tais pontos permitem identificar problemas e deficiéncias na gestdo de documentos,
como falta de organizagao, sistemas obsoletos, deterioragdo fisica de documentos,
assim como identificar medidas necessarias para preservacdo do patrimbnio
documental garantindo sua integridade ao longo do tempo.

Realizar um levantamento de dados sobre a situacdo dos documentos
arquivisticos de uma entidade é crucial, principalmente, para avaliar os sistemas
informatizados de documentos. Segundo as diretrizes do E-ARQ Brasil os requisitos
estabelecidos para um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD) incluem a capacidade de captura, armazenamento, indexagao
e recuperacao de todos os tipos de documentos arquivisticos, assim como de seus
componentes digitais. Além disso, € necessario gerir os documentos a partir de um
plano de classificagdo para manter sua relagdo organica e registar metadados que
descrevam seus contextos. O sistema deve estabelecer relacionamentos digitais e
ndo digitais, garantir a autenticidade dos documentos, aplicar tabelas de
temporalidade e destinagdo, permitindo a selecdo e eliminacdo ou guarda
permanente. O sistema também deve ser capaz de exportar documentos para
transferéncias ou recolhimento, além de oferecer suporte a preservagcao dos
documentos. Porém, o préprio Conselho Nacional de Arquivos (E-ARQ Brasil, 2020,
p.26) afirma que “o sucesso do SIGAD dependera, fundamentalmente, da
implementacéo prévia de um programa de gestao arquivistica de documentos”.

Portanto, é evidente que para implementar um SIGAD ou qualquer outro
sistema informatizado de documentos, € necessario estabelecer praticas
arquivisticas para alcangar organizagéao, circulagao e preservagao dos documentos
fisico e digitais. O diagndstico arquivistico emerge como uma pratica fundamental
para instituicbes que buscam aprimorar sua gestdo de documentos e preservar seu
patriménio documental/informacional. E importantissimo manter em foco que as
praticas aqui observadas promovem uma gestao eficiente e asseguram a relevancia

documental e seu impacto na sociedade.
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3 PROCESSOS METODOLOGICOS

Os procedimentos metodoldgicos desta pesquisa foram organizados a partir
da etapa de aplicagdo do diagndstico arquivistico no acervo fisico e digital da
fundacao de apoio.

No que diz respeito ao tipo, trata-se de uma pesquisa participante,
exploratéria e descritiva. Descritiva, porque descreve as praticas arquivisticas da
fundacgao de apoio através de um estudo de campo no setor de arquivo da empresa,
durante todo o periodo de estagio (1 ano e 8 meses), focando nos ultimos 2 meses
disponibilizados para o aprofundamento dessa pesquisa. Segundo Gil (2002), as
caracteristicas mais significativas da pesquisa descritiva € a utilizacao de técnicas
padronizadas de coleta de dados, como questionario e a observagao sistémica. A
pesquisa € participante devido a participagao total da pesquisadora no objeto de
estudo, que € o setor de arquivo da fundagédo de apoio, como estagiaria. Gil (2002)
afirma que a pesquisa participante “caracteriza-se pela interagcdo entre
pesquisadores e membros das situacdes investigadas”. A pesquisa é exploratodria,
porque busca conhecer o contexto do setor de arquivo frente a organizagao,
manuseio, preservacado e seguranga dos documentos. Segundo Selltiz et al. (1967,
apud Gil, 2002, p.41), o objetivo da pesquisa exploratéria € “proporcionar maior
familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais explicito ou a construir
hipoteses. Pode-se dizer que estas pesquisas tém como objetivo principal o
aprimoramento de idéias ou descoberta de intuicdes”. Neste caso, a pesquisa foi
realizada através de estudo de campo. No estudo de campo o pesquisador tem uma
experiéncia direta, pois realiza a maior parte do trabalho pessoalmente, passando o
maior tempo dentro da area de estudo. O que proporciona uma imersao que tras um
entendimento maior das regras, costumes e convicgdes que regem O grupo
estudado (Gil, 2002).

Quanto a abordagem, trata-se de uma pesquisa quanti-quanlitativa, porque
tem o objetivo de analisar a gestdo da informagéao arquivistica da fundagao de apoio
através de um levantamento de dados sobre a situacdo de um arquivo. Essa
abordagem permite a coleta de dados de ordem numérica e/ou estatistica, bem
como a contextualizacdo de dados relacionados ao contato direto com a situagao
estudada. Para Gil (2002) a analise qualitativa é menos formal que a analise

quantitativa, porque a analise qualitativa é definida de maneira relativamente
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simples, enquanto a analise qualitativa propicia a expansdo das questdes
relacionadas ao objeto de estudo.

O setor de arquivo da fundagao é o objeto de estudo da pesquisa. O arquivo é
responsavel por todo o processo de armazenamento e preservacao dos documentos
produzidos e recebidos pela instituicdo. Atualmente, o setor de arquivo trabalha
tanto com a parte fisica do documento, quanto com o digital. Sdo quatro pessoas
compondo o setor, sendo trés colaboradores fixos e um estagiario. A fundacao de
apoio possui um sistema de gestdo arquivistica de documentos, criado pelo proprio
colaborador do setor de Tecnologia da Informagédo. O setor de arquivo também é
responsavel por ministrar oficinas e palestras a respeito da organizagdo e
preservacao dos documentos fisicos e digitais. Para contemplar a organizagao dos
documentos, o objeto de estudo também se estende para o departamento de
geréncia de projetos, com o intuito de especificar o tratamento dos documentos da
fundacao de apoio.

A coleta de dados foi realizada através de uma participagao direta no setor de
arquivo e no site institucional da fundacao de apoio. Utilizando como referéncia um
roteiro de Paes (2004), que aborda os aspectos essenciais de um levantamento de
dados de um arquivo, complementado por perguntas adicionais sobre a
funcionalidade do sistema de gestdo arquivistica de documentos, para tentar
entender como se utiliza o sistema na organizacdo e sua interagdo com o0s
processos de gerenciamento documental, ou seja, com a aplicagdo de um

diagndstico arquivistico. O roteiro utilizado encontra-se no quadro abaixo.
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Quadro 1 — Roteiro para o diagnéstico arquivistico na Fundagao de apoio.
Categoria Descrigao

Organizagao Identidade (missé&o, visao e valores)
Estrutura organizacional (organograma)

Equipamentos;
Setor de arquivo Espaco fisico;
Existéncia de normas, manuais, cddigos.

Género do documento;

Documentos Espécie dos documentos;
Estado de conservacéo;
Volume.
Tratamento dos Como funciona o fluxo documental até o setor de arquivo;
documentos Organizacao dos documentos;

Registros e Protocolos;
Controle de empréstimo;
Existéncia da tabela de temporalidade.

Sistema de gestao Uso de sistema de gestao arquivistica de documentos:
arquivistica de Funcionalidades;
documentos Representacao da informagao;

Arquivamento
Integragao de sistema;
Metadados;
Usabilidade;
Recuperacéo;
Seguranca.

Fonte: Elaboragéo da autora.

O inicio da pesquisa se deu com uma observacao da situagao dos arquivos
na fundagao, durante todo o periodo de estagio no setor de arquivo. Foi observado
cada procedimento de armazenamento dos documentos fisicos e digitais, como se
chegava o documento até o arquivo e como aquele documento era armazenado.
Partindo dessa observacéao, foi surgindo o desejo de registrar as praticas exercidas
no setor de arquivo e propor sugestdes para a eficacia da gestdo de documentos na
instituicdo. No contexto de Lopes (2009), a visdo minimalista se caracteriza pela
observagao dos problemas arquivisticos de uma organizagédo, examinando um caso
especifico e buscando desenvolver novas abordagens de pesquisa e solugdes para
sugerir melhorias aos desafios identificados.

Entdo, foi proposto a fundacdo de apoio, a realizagdo da pesquisa para
diagnosticar a gestdo de documentos da fundagéo, durante um periodo de 2 meses.

A estrutura do diagndstico arquivistico foi baseada em Paes (2004), seguindo
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fielmente os pontos, s6 modificando a forma de apresentacdo: em vez de destacar
os pontos de Paes como principais, optou-se por criar uma categoria e incluir os
pontos como descrigao dentro dela.

O roteiro de Paes (2004) oferece uma base solida para uma analise
abrangente dos documentos fisicos e digitais. As perguntas adicionadas tém o
objetivo de destacar e ressaltar especificamente o funcionamento do sistema de
gestao arquivistica de documentos, complementando assim a avaliacdo geral
proposta para essa pesquisa.

A coleta de dados foi realizada no més de janeiro e fevereiro de 2024 de
forma presencial, de segunda a sexta, exceto no feriado do corrente ano. A primeira
abordagem ficou reservada para as trés primeiras categorias do roteiro, a saber:
organizagao, documentos e setor de arquivo.

As informacdes sobre a organizagédo foram feitas de forma remota pelo site
institucional da fundacdo de apoio. Essa etapa €& essencial para conhecer a
identidade da empresa e compreender o conteudo dos documentos produzidos e
recebidos, além de examinar a estrutura organizacional para entender a posi¢ao do
setor de arquivo dentro de uma estrutura mais ampla. Conforme destacado por
Lopes (2009), o diagndstico arquivistico ndo se resume apenas a descrever o objeto
estudado, mas sim um processo de construgdo da imagem da instituicéo,
envolvendo o aprofundamento do entendimento sobre sua estrutura, funcionamento
e contexto organizacional. Essa abordagem permite uma analise mais completa da
instituicdo, o que representa uma grande vantagem na identificagdo e solugéo de
problemas.

A coleta de dados sobre o setor de arquivo e os documentos foi feita de forma
presencial, seguindo a descri¢do do roteiro e analisando tanto o fisico como o digital.
As informacdes sobre os documentos e do setor de arquivo como volume, espago
fisico, equipamentos e assim por diante, foram registradas no Google Docs, que
posteriormente, serdo apresentadas por uma tabela que separa os resultados do
acervo fisico e digital. De acordo com Cianconi (2001), comecar o trabalho
arquivistico com o reconhecimento preliminar do local é essencial para promover a
compreensao e conexao entre diferentes conceitos e tipos de informagao.

Os demais assuntos do roteiro, a saber: tratamento dos documentos e
sistema de gestao arquivistica de documentos, foram coletados de forma presencial.

Para efetuar a descricdo detalhada desses temas, foi imprescindivel utilizar as
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credenciais de acesso fornecidas a pesquisadora, que ainda desempenha o papel
de estagiaria da fundacgao; assim como, especificar um unico departamento para a
realizacdo da analise de tratamento dos documentos. O departamento escolhido foi
geréncia de projetos 2, porque ja participaram de oficinas e treinamentos realizados
pelo setor de arquivo concernente a organizagao, autenticidade e recuperagao dos
documentos nato-digitais e apenas esse departamento possui documentos inseridos
no sistema de gestao arquivistica de documentos.

As informagbes do sistema de gestdo arquivistica de documentos foram
recolhidas através da navegagao do sistema, pontuando funcionalidades operantes,
representacdo da informacgado, arquivamento, metadados utilizados, usabilidade,
recuperagdo e seguranca. Durante o processo de avaliagdo da usabilidade da
interface do sistema, foram consideradas as trés perguntas basicas propostas por
Nielsen (1994): “o que o sistema faz?” “onde estou?” e “o0 que posso fazer aqui?”.

Com a prioridade de um unico departamento e a utilizacdo da credencial de
acesso, foi possivel de forma especifica identificar os sistemas e processos
utilizados em todo o periodo de tramitacdo dos documentos. Esse método permitiu
nao s6 aprofundar o entendimento sobre o funcionamento do sistema, mas também
obter uma compreenséo pratica do tratamento dos documentos digitais.

Ressaltamos que as informacgdes coletadas estdo exclusivamente voltadas as
praticas e metodologias utilizadas na gestdo de documentos da fundacéo de apoio,
respeitando todos os dados sensiveis da empresa e colaboradores.

Na apresentacdo dos resultados, que vem na segéo seguinte, sera adotada
uma abordagem descritiva, complementada pela utilizagdo de tabelas e
fluxogramas. Essa escolha visa proporcionar uma compreensao clara e concisa dos
dados coletados durante o estudo. As tabelas serdo utilizadas para organizar e
resumir as informagdes de forma sistematica, enquanto os fluxogramas serao
empregados para representar visualmente os processos e relagdes entre diferentes
variaveis. Essa combinagao de formatos visa facilitar a interpretagcao dos resultados,
permitindo uma analise mais aprofundada das descobertas obtidas ao longo da
pesquisa.

A analise dos resultados foi conduzida através da correlacdo dos dados
coletados com a perspectiva teorica. Foi realizado um dimensionamento entre o que
a teoria estabelece e o que estda sendo efetivamente executado na pratica. A

importancia dessa correlacdo reside no entendimento profundo das lacunas entre
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teoria e pratica, permitindo a identificacao de areas de melhorias e o refinamento de

estratégias de implementacéo.



4 RESULTADOS

Nesta secdo, serdo apresentados os resultados coletados no levantamento

de dados sobre o acervo documental da fundagao de apoio, realizado através do

roteiro de diagnostico arquivistico (ver Quadro 1). Inicialmente, serdo fornecidas

informagdes sobre o perfil da organizagéo, para conhecer melhor sua identidade e

seu posicionamento perante a sociedade tal como sua estrutura organizacional.

Conhecendo a
Fundacao

Missao

Visao

Valores

Quadro 2 — Organizagéo

Identidade

Apoiar e desenvolver a realizagcado de atividades culturais,
esportivas, de ensino, pesquisa e extensao, inovacgao e
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico, a partir da
gestao de projetos, articuladas com os diversos setores
da sociedade, atuando com transparéncia e preservando
0s principios legais e éticos.

Ser uma fundagao de apoio reconhecida pelo seu modelo
de gestao e que atua com celeridade e segurancga
juridica, por meio da competéncia dos colaboradores e do
relacionamento e comunicagdo com seus parceiros.

Etica, competéncia, inovacdo, valorizacdo e aplicabilidade
da tecnologia, dinamismo e agilidade, integragao,
responsabilidade, comprometimento, criatividade,

formacéo continuada de seus colaboradores e
responsabilidade social e ambiental.

Fonte: Site Fundagéo de apoio (2024).
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Figura 1 — Organograma
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Fonte: Site Fundagao de apoio (2024).

O setor de arquivo esta localizado no departamento de Geréncia,
Administrativo Financeiro que esta sob hierarquia da diretoria executiva, a qual
corresponde ao conselho curador e conselho fiscal.

Em sequéncia, serdo apresentados os dados coletados sobre o setor de
arquivo e a respeito das caracteristicas do documento, através de uma tabela.
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Tabela 1 — Conhecendo os documentos e o setor de arquivo

Setor de arquivo
Equipamentos

Espaco Fisico

Existéncia de normas,
manuais e\ou codigos

Documentos
Género do documento

Espécie dos documentos

Estado de conservacao

Volume

Fisico
5 scanners de mesa, 4
computadores, 1
notebook, estantes
deslizantes e estantes de
aco.

4 salas exclusivas para
arquivamento de
documentos

Nao ha

Fisico
A predominancia é de
género textual, contudo,
também é viavel
encontrar documentos de
natureza iconografica,
digitais e outros tipos.

Oficio, relatorio, certidao,
declaracgao, ficha,
contratos, entre outros.

Bom

16 mil caixa box

Fonte: Dados da pesquisa (2024).

Digital
5 scanners de mesa, 4
computadores, 1
notebook e servidor.

No contexto digital, o
equivalente ao espaco
fisico dos documentos é
0 espaco de
armazenamento no
servidor.

Sim, manual sobre
organizar, salvar e
renomear os
documentos digitais no
servidor.

Digital
A predominancia é de
género textual, contudo,
também é viavel
encontrar documentos
de natureza iconogréfica,
digitais e outros tipos.

Oficio, relatério, certidao,

declaragao, ficha,
contratos, entre outros.

Bom

O servidor armazena todos os documentos digitais da fundagdo de apoio,

cada setor possui pastas especificas para depositar seus processos, seguindo a

ordem de classe, tipo documental, conta, ano, més e data. O servidor também

possui controle de acesso. SO usuarios autorizados podem visualizar, inserir e

excluir documentos.
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A fundacédo, atualmente, possui quatro salas destinadas para arquivamento
dos documentos, sendo uma dessas salas, arquivo 2, toda composta de estantes
deslizantes, enquanto as demais salas, arquivo 1, 3 e 4, sdo compostas por estantes
de aco. Sobre a analise do estado de conservacao, ha uma parte dos documentos
da sala de arquivo 3 que precisam passar por higienizagao.

Para coletar aproximadamente os dados do volume dos documentos fisicos,
realizou-se uma contagem de caixa box arquivadas nos 4 arquivos, totalizando
11.877 caixas. Além disso, ha documentacbes em pastas AZ; ao colocar essas
documentacdes em caixas, o total aproximado € cerca de 16 mil caixas. No que diz
respeito ao volume dos documentos digitais, as informagdes dispostas ao setor de
arquivo nao tem como dimensionar esse dado.

Consecutivamente, serdo apresentados os dados a respeito do tratamento

dos documentos e do sistema de gestdo arquivistica de documentos da fundacgao.



Tabela 2 — Geréncia de projetos 2: tratamento dos documentos

Tratamento dos
documentos

Organizagao dos
documentos

Registro e Protocolos

Controle de empréstimo

Existéncia da tabela de
temporalidade

Fisico

Os documentos sao
organizados por classe
(exemplo: pagamento e

documentacéo), praticas
de arquivamento por
assunto ou processo e
ordenados por conta, ano,
més e data.

Para o controle de
registros e protocolos
faz-se uso do sistema

SAGI - Sistema de

Administracao e Gestao
Integrada

Faz-se o uso do sistema
SGA - Sistema de
Gerenciamento Auxiliar

N&ao ha

Digital

Os documentos sao
organizados por classe
(exemplo: pagamento e

documentacéao), praticas
de arquivamento por
assunto ou processo e
ordenados por conta,
ano, més e data.

Para o controle de
registros e protocolos
faz-se uso do sistema

SAGI - Sistema de

Administracao e Gestao
Integrada

No contexto digital,
faz-se uso do sistema
SGA para solicitar o
documento fisico em
formato digital
(digitalizado). Quanto ao
documento nato-digital o
usuario acessa
diretamente por meio do
servidor e sistema de
gestao arquivistica de
documentos.

Nao ha

Fonte: Dados da pesquisa (2024).

Todas as informagdes coletadas sobre a categoria de tratamento de
documentos no departamento de geréncia de projeto 2 abrange todos os setores da
fundacgao. A ideia de classificacdo € a mesma para todos os setores, como também
a utilizacao do sistema SAGI e SGA.

Para o setor de geréncia de projetos 2, a classificacdo dos documentos é por
meio de duas classes: pagamentos e documentagcdo. As duas classes sao

compostas por documentos que foram produzidos para uma mesma finalidade, ou
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seja possui caracteristicas para completar outro documento e juntos formam um
unico processo. E sao ordenados de acordo com a conta, ano, més e dia.

Agora serdo apresentados, por meio de fluxogramas, como funcionava o fluxo
documental até o setor de arquivo, no ano de 2019, antes da pandemia, € no ano
atual, pds-pandemia. Para uma melhor apresentacdo e compreensao da transicéo
do processo fisico e digital, foi detalhada a tramitagdo dos documentos necessarios

para gerar um pagamento no departamento de geréncia de projetos 2.

Fluxograma 1 — Fluxo documental fisico
FLUXO DOC. DE PAGAMENTO FiSICO
EXTERNO = DOC: ATE O SETOR DE ARQUIVO 2
(Projeto)  OFICIO
oprotocols  “ TRANSFERE 9000,

através do SGA =

JUNTATODOS OS gl IMPRIME OS
DOCUMENTOS RECIBOS

RECOLHE REALIZA O
CEE NS 7 PAGAMENTO

~ recebe e protocolaodoc e
RECEP;AO transfere o protocolo parao
1 =" departamento através do SAGI

DEPARTAMENTO DE i . ITTPEN
GERENCIA DE a2 informagodes do
PROJETOS 2 [ JGRLID:
® B lJ:‘]
M@ NAO l SIM 5= saci =T
LOTE DE m= Cria o Lote de pagamento PROCESSA
PAGAMMENTO [; através do SAGI. Gos
SIM

Recebe o

lJ=':] oficio e o lote
E l e confere as
informacoes

Envl? oilote RECOLHE
e o oficio
R = _ mz A

= M=
Transfere o % SAGI

protocolo pelo SAGI

Fonte: Adaptado Fundagéo de apoio (2019).

No processo documental, o oficio € o documento principal para iniciar o
processo de pagamento: € um documento externo enviado pelo projeto e recebido
na recepcao da fundagcao, onde é protocolado e transferido para o departamento
através do SAGI. Posteriormente, o departamento retira o oficio da recepgao,
verifica as informagdes contidas, caso tenha algum erro informa ao projeto para o
reenvio do oficio atualizado. Se ndo, elabora um lote para o pagamento no SAGI.

Este lote é impresso para assinatura, sendo sem seguida encaminhado, juntamente
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com oficio, para o setor financeiro. No setor financeiro, confere as informag¢des do
lote e, caso haja algum erro, o setor tem autonomia para refazer o lote e imprimir
para recolher as assinaturas; se estiver tudo certo os encargos sé&o processados e
impressos para assinaturas. Apds a conclusdo do pagamento, os recibos sao
impressos e organizados com todos os outros documentos para enviar ao setor de
arquivo. Os documentos que possuem protocolo sdo transferidos via SAGI e os
documentos sem protocolo sao transferidos pelo SGA caracterizado pelo tipo de
documento, conta e ano. Apds receber os documentos fisicos, o setor de arquivo
confere e aceita os itens transferidos através do SGA, recebe o protocolo no SAGI e
organiza os documentos na classe de pagamentos, ordenados por conta, ano, més

e data.

Fluxograma 2 — Fluxo documental digital
FLUXO DOC. DE PAGAMENTO

EXTERNO DOC: DIGITAL ATE O SETOR DE ARQUIVO
(Projeto)  OFICIO

PEGA OS
pocUMENTOs il  S'SIEMA DE

s GESTAO
SALVOS NO ARQUIVISTICA DE
SERVIDOR UMENTOS

CONTATO

T 1 —* Sipac T
DEPART@ENTO DE @ Confereas SAI-VA QS
2 e

GERENCIA DE 4, informagtes do DOCUMENTOS
PROJETOS 2 ~* oficio NO SEVIDOR
Entracm [NAO | SIM oot oo atraves do SAGL. . [
= SAGI
LOTE DE
PAGAMMENTO PROggSSA _ REALIZAO
SIM ENCARGOS PAGAMENTO
Envia o lote e 0 oficio

%}

(EMAIL)

FINANCEIRO REFAZ j
SALVA OS - NAo ~<OLOTE

DOCUMENTOS Recebe o oficio e = spct
NO SEVIDOR olote e confere —

as informacgodes
Fonte: Adaptado Fundagéo de apoio (2024).
No fluxo documental digital, o procedimento de entrega do oficio ocorre

diretamente com o departamento de geréncia de projetos 2, através de e-mail, portal

do coordenador ou sipac. Apos o envio do oficio, o departamento realiza uma
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verificacdo das informacdes. Se houver discrepancias, entra em contato com o
projeto para corregdo do oficio. Caso as informagdes estejam corretas, o documento
€ protocolado, o lote de pagamento é criado e encaminhado para o setor financeiro
por e-mail. Depois de enviar os documentos, o departamento salva o oficio e o lote
no servidor. O setor financeiro recebe o lote e, se houver algum erro, realiza ajustes.
Caso contrario, os encargos sao processados, 0os pagamentos sao efetuados e
todos os documentos do processo s&o salvos no servidor.

Embora a fundacéo de apoio tenha a maioria de seus processos eletrénicos,
atualmente, ainda lida com projetos fisicos, resultando em um cenario hibrido. No
caso do fluxo de documentos de pagamentos hibridos, a empresa recebe o oficio
fisico na recepgao conforme mostrado no fluxograma 1. Ao chegar no departamento
de geréncia de projeto 2, ele é digitalizado, o oficio fisico € encaminhado para o
setor de arquivo. O restante do processo segue conforme o fluxo documental digital,
representado no fluxograma 2.

Na tramitacdo de documentos digitais, observa-se que ndao ha envio de
documentos para o setor de arquivo; tudo € armazenado e organizado no servidor,
de acordo com a classe do documento, conta, ano, més e data. Para arquivar os
documentos no sistema de gestdo arquivistica, o setor de arquivo acessa os
documentos no servidor, verifica se todos os documentos do processo foram salvos
e realiza o processo de arquivamento no sistema.

Em seguida, sera mostrado um quadro com analise do sistema de gestdo
arquivistica de documentos, pontuando suas fungdes, arquivamento, metadados,

usabilidade, recuperagao e seguranca.
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Quadro 3 — Sistema de gestao arquivistica de documentos
Explorando o sistema da Descrigao
Fundacao de apoio

O sistema de gestao arquivistica de documentos

Funcionalidade da fundagao de apoio possui duas fungdes ativas:
a de arquivar e recuperar os documentos no
sistema.
A representacao da informagao dos documentos
Representacéo da digitais se da por meio do manual criado pelo setor
informacao de arquivos que padroniza os documentos de um

processo no servidor, segundo a classe, tipo

documental, ano, més e data e renomear os

documentos por abreviagdes referente tipo e
espécie documental.

Os usuarios, colaboradores do setor de arquivo,
Como funciona o acessam os documentos de um processo no
arquivamento no sistema servidor e os convertem em um unico arquivo PDF.
Posteriormente, este arquivo PDF é arquivado no
sistema de acordo com a classe do processo, que
atualmente sdo duas: pagamento e aquisi¢cao. A
classe pagamento € subdividida em pagamentos e
transferéncias bancarias, enquanto a classe de
aquisigao € subdividida em pessoa juridica

Pagamento: conta, titulo juridico, protocolo,
Metadados numero de paginas, data do pagamento, CPF,
CNPJ, nome do favorecido, numero do oficio, lote
de pagamento, numero da ordem.
Aquisicdo: numero da ordem, conta, titulo juridico,
RC, numero de paginas, data da ordem, protocolo
de aquisicao, CNPJ, nome do favorecido.

Sim, através do sistema SAGI.
Interacao de sistemas Os metadados da aquisicdo sao preenchidos
automaticamente, s6 basta inserir o nimero da
ordem, exceto o numero de paginas.
No processo de pagamento, os campos
preenchidos automaticamente sdo o numero da
ordem, que é preenchido ao digitar o lote, o titulo
juridico que é preenchido ao adicionar a conta e o
nome do favorecido, que é preenchido ao inserir 0
CPF ou CNPJ.
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O que o sistema faz? A interface é clara e
objetiva em relacao a funcao de recuperar
documentos, como tela principal tem a area de
busca no centro do sistema e acima alguns roétulos
de comando como: inicio, pesquisa, documentos,
tramitacao e diretério. A maioria dos rotulos sdo
sem funcionalidade, exceto o de inicio e
documentos. Para arquivar o usuario tem que ir
em documentos clicar na subclasse nova
digitalizagao para realizar o processo.
Onde estou? O sistema indica a localizacido do
usuario. Por exemplo, se o usuario estiver
arquivando um pagamento o sistema ird indicar a
classe e a subclasse em que o usuario esta
realizando a atividade.

O que posso fazer? O sistema nao disponibiliza
rétulos de localizacéo para voltar as secdes
anteriores. Por exemplo, ao pesquisar a conta
73543 sao recuperados 82 resultados, para
detalhar um processo e retornar aos resultados da
busca, existem duas opg¢des: clicar repetidamente
na seta voltar ou clicar no menu “Inicio” para
reiniciar o processo do zero.

O sistema n&o possui nenhum tipo de filtro para
facilitar a vida do usuario apds a busca, a Unica
opc¢ao disponivel pelo sistema € a de detalhar ou
visualizar o documento. Seguindo o exemplo de
busca pela conta 73543 e 82 resultados
recuperados, se o0 usuario quiser todos os
processos dessa conta referente ao més de julho,
tera que olhar um por um ou pesquisar todos os
protocolos referentes aos documentos realizados
no més de julho.

Usabilidade

A recuperacao dos documentos inseridos no
sistema é precisa, ela se da por meio dos
metadados, nado possui OCR. Se pesquisar por
dados especificos como protocolo ou lote, a
recuperacao sera exata. No entanto, se pesquisar
por dados abrangentes como conta, ano ou tipo de
pagamento, a recuperagao sera extensa devido a
guantidade de documentos que podem existir
naquela conta, naquele ano. A falta de filtro torna a
busca cansativa.

Recuperacéao

Possui controle de acesso: s6 usuarios com login
e senha podem visualizar e baixar os documentos
€ apenas usuarios autorizados podem arquivar,
inserir metadados, modificar e excluir documentos.

Seguranca

Fonte: Dados da pesquisa (2024).
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Para uma maior compreensao e visualizacdo dos dados coletados sobre o
sistema de gestdo arquivistica de documentos da fundagao de apoio, foi retirada

algumas imagens do sistema concernente a interface, arquivamento e metadados.

Figura 2 — Tela inicial

nicio ‘esquisar - mentos - ramitacao - - Lhretorno - eslogar
A Inici Q Pesqui B Document E Tramitacs =8 Diretori O Desl

PESQUISAR DOCUMENTO

Pesquisar.

Fonte: Sistema de gestdo arquivistica de documentos Fundagéo de apoio (2024)

Figura 3 — Primeiro passo do arquivamento

SELECIONAR TIPO DE DOCUMENTO

Tipo de Documento

v v

Avancar

Fonte: Sistema de gestao arquivistica de documentos Fundacgao de apoio (2024)

Figura 4 — Metadados: segundo passo do arquivamento

Pagamentos: Pagamentos

w ae Pgnas:
0000.0000 dd/mm/aaaa Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Titulo Juridico:

Resumo do Documento:

Documento Indexado no Periodo de Pandemia?

NAO v

CoricHP.: Favorci: [ osor. SN LoicioPogaerio
annn 000000 00 R v

J— 0000.000000.0000 NAO

Enviar Documento

Fonte: Sistema de gestao arquivistica de documentos Fundagéo de apoio (2024).
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4.2 Analise dos resultados

Os resultados sobre a identidade da empresa, seu posicionamento e valores,
fornecem percepgdes importantes sobre a organizagdo e os desafios que ela
enfrenta para alcangar seus objetivos. Por exemplo, uma das caracteristicas que a
fundacao de apoio deseja transmitir € ser reconhecida por seu modelo de gestéao
fundamentado em valores de inovagao, valorizacdo e aplicabilidade da tecnologia.
Isso permite compreender o grande trabalho que a empresa tem pela frente, pois a
gestdo e a tecnologia n&do sdo aspectos simples: a cada ano, surgem novas
abordagens de processos e tecnologias. Com essa perspectiva, podemos
concentrar os resultados para destacar as boas praticas e propor melhorias na
gestdo de documentos, permitindo que a fundagdo avance cada vez mais em
diregao aos seus objetivos.

Sobre os resultados da categoria setor de arquivos, documentos e tratamento
dos documentos, percebe-se a auséncia de politica ou normas referente a gestao de
documentos, auséncia de um plano de classificagdo, auséncia de tabela de
temporalidade, um quantitativo consideravel de documentos fisicos, ressaltando que
o resultado coletado se refere a caixa box o que ndo ha como dimensionar quantos
documentos cabe em cada caixa, assim como nao foi possivel dimensionar a
totalidade dos documentos digitais armazenados no servidor e no sistema de gestéo
arquivistica de documentos da fundagao.

Ao analisarmos os resultados da organizacdo dos documentos, percebe-se
que o fisico e o digital sdo organizados e ordenados da mesma forma. Percebemos
que soO o departamento de geréncia de projetos 2 possui seus arquivos inseridos no
sistema de gestdo arquivistica de documentos da fundagédo. Segundo o Conselho
Nacional de Arquivo (E-ARQ Brasil, 2020), a definicdo da politica arquivistica em
orgaos e entidades “tem por objetivo produzir, manter e preservar documentos
confiaveis, auténticos acessiveis, compreensiveis, de maneira a apoiar suas funcoes
e atividades”. O que nos leva a considerar que a auséncia de uma politica de gestao
arquivistica pode ter dificultado a implementacao do sistema na fundacgao. O proprio
Conselho Nacional (E-ARQ Brasil, 2020, p.26) afirma que “o sucesso do SIGAD
dependera, fundamentalmente, da implementacao prévia de um programa de gestao

arquivistica de documentos”.
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O que ressalta o manual criado pelo setor de arquivo para organizar os
documentos no servidor, embora o sistema de gestdo arquivistica de documentos
abranja apenas o departamento de geréncia 2, o servidor engloba todos os
departamentos da fundagdo de apoio. A ideia de realizar um manual para organizar,
salvar e instruir como renomear os documentos digitais € imprescindivel. A pratica
de ordenar os documentos por classe, tipo documental, conta, ano, més e data é
crucial para facilitar a recuperagcao dos documentos. Como também a forma correta
de renomear os documentos, com abreviaturas adequadas, sem espaco entre os
nomes, sem acentos, barras, asterisco, aspas, dois pontos, interrogacdo, entre
outros, permite a sua preservagao ao longo dos anos. Bernardes e Delatorre (2008)
afirmam que, quando se realiza a gestdo de documentos, ndo se atenta apenas para
as necessidades imediatas do organismo produtor, de seus clientes ou usuarios.
Mas, de fato garante a preservagcédo permanente dos documentos essenciais para a
reconstrucao do passado.

Outra pratica benéfica adotada pela fundagao € o registro de protocolo e o
controle de empréstimo, o que facilita a identificagéo e localizagao dos documentos,
prevenindo possiveis perdas. A utilizagcao dos servigcos de protocolo através do SIGA
e o controle de empréstimo através do SGA, ja estavam em uso antes da pandemia,
como evidenciado pelo fluxograma 1, que descreve o fluxo de documentos em um
processo de pagamento até sua chegada ao arquivo.

Com relagdo a transicdo do fluxo documental fisico para o digital, ficou
evidente nos fluxogramas 1 e 2 o quanto os documentos digitais simplificaram os
processos de tramitacdo. O contato direto e a eliminagdo da necessidade de
imprimir documentos otimizam significativamente o fluxo de trabalho. No entanto,
duas etapas no fluxo digital chamam atencdo: a de salvar os documentos no
servidor e a do setor de arquivo nao fazer parte do fluxo diretamente. Primeiramente,
nota-se que tanto o departamento de geréncia 2 quanto o financeiro salvam os
mesmos documentos, oficio e lote, o que resulta em réplicas de documentos e
possivelmente divergéncias de informagdes futuras, caso algum documento seja
atualizado e ndo comunicado. O fato do arquivo n&o estar diretamente integrado ao
fluxo de documentos digital € bastante relevante. Atualmente, estamos lidando
apenas com o fluxo documental do departamento de geréncia de projetos 2.
Entretanto, é intrigante imaginar o que acontecera quando o sistema de gestédo

arquivistica de documentos se expandir para outros setores. Sera que o setor de
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arquivo, que atualmente conta com um quadro fixo de 4 pessoas, conseguira lidar
com o arquivamento de todos os documentos do servidor para o sistema?

Essa pergunta nos permite detalhar um pouco mais os dados obtidos na
categoria: sistema de gestdo arquivistica de documentos. Ao observarmos os
resultados sobre a funcionalidade do sistema e o preenchimento dos metadados,
nota-se que o preenchimento dos metadados no sistema ndo &€ completamente
automatizado, apesar de haver interagdo do sistema com o SAGI, que é o sistema
onde a maioria das informag¢des da fundagédo é produzida e inserida. Segundo o
Conselho Nacional de Arquivos (E-ARQ Brasil, 2020, p.48), no documento digital o
processo de arquivamento “significa que o SIGAD ira automaticamente armazenar
os arquivos digitais em um dispositivo de armazenamento e registrar, em
metadados, elementos que estabelecam relagao organica entre os documentos”.

Ao verificar o sistema de gestdo arquivistica de documentos, os resultados
obtidos foram bastante relevantes em relagdo a autenticidade e integridade dos
documentos. No que diz respeito a maneira como os documentos sdo arquivados no
sistema, observa-se que sao convertidos em um unico arquivo PDF, o que corrompe
a assinatura digital. Além disso, o uso do PDF unico dificulta a recuperagao
individual dos documentos no futuro. Por exemplo, caso o usuario necessite apenas
de um oficio contido no processo de pagamento, o fato de estar em um unico
arquivo PDF implica que o usuario tera que realizar o trabalho de desmembra-lo.
“‘Um SIGAD tem que ser capaz de manter a relagdo organica entre os documentos e
garantir a confiabilidade, a autenticidade e o acesso, ao longo do tempo” (Conselho
Nacional de Arquivo, E-ARQ Brasil, 2020, p.27).

Em relacdo a recuperagdo da informacado e a usabilidade do sistema, ha
controvérsias. Os resultados da usabilidade foram focados apenas nas duas
funcionalidades do sistema que é arquivar e recuperar documentos, percebe-se que
para realizar o procedimento de arquivamento n&do ha dificuldade, é escolher a
classe e preencher os metadados. Agora o processo de recuperagao poOssui
algumas limitagdes, embora a busca por metadados precisos, como protocolo, lote e
ordem, seja exata, a falta de filtros no sistema dificulta a recuperagéo de mais de um
processo, o que nao facilita a vida do usuario. Assim como o processo de
navegacao do sistema nao possui definicdo de rota para voltar a etapas anteriores.
E crucial para um sistema disponibilizar ao usudario as trés perguntas basicas de

Nielsen (1994): onde estou, o que fiz e para onde vou. As vezes pode parecer trivial,
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mas € essencial para o usuario ter a praticidade de se localizar, visualizar o que
pode fazer e voltar para as etapas anteriores sem dificuldades. Para o Conselho
Nacional de Arquivos (E-ARQ Brasil, 2020, p.127), “um sistema software com boa
usabilidade deve apoiar a realizagdo de tarefas simples, diretas e objetivas, que
garantam as metas de produtividade e qualidade do trabalho do usuario”.

Quanto a seguranca do sistema, o controle de acesso através do login e
senha e o0 acesso restrito sdao praticas fundamentais para a utilizacdo de
documentos digitais. Garantir que apenas usuarios autorizados possam arquivar,
inserir metadados e excluir documentos é essencial para proteger a integridade e a
confiabilidade das informacdes. Conforme mencionado pelo Conselho Nacional
(E-ARQ Brasil 2020, p.102), “para implementar o controle de acesso um SIGAD tem
qgue manter pelo menos os seguintes atributos dos usuarios: identificador do usuario,
autorizacdes de acesso e credenciais de autenticaciao”.

A analise geral dos resultados obtidos por meio do diagndstico arquivistico
revelou que as praticas de organizacdo dos documentos fisicos sao exercidas no
digital e que os documentos digitais arquivados no sistema de gestao arquivistica de
documentos sdo uma réplica dos documentos salvos no servidor. Em contraste com
o sistema, os documentos no servidor ndo sao armazenados em um unico PDF, mas
sim separadamente, preservando a autenticidade das assinaturas digitais. Além
disso, eles sdo armazenados pelo préprio departamento responsavel pelo manuseio
dos documentos, permitindo a guarda em tempo real. Isso difere do sistema de
gestdo arquivistica de documentos, que depende do setor de arquivos para arquivar
os documentos. Considerando a estrutura organizacional da fundagédo de apoio, é
praticamente impossivel para apenas quatro colaboradores arquivar todos os
documentos produzidos e recebidos pelo departamento de geréncia de projeto 2, o
que torna impossivel o arquivamento em todos os departamentos da organizagao no
sistema.

Partindo desse principio, percebe-se que lidar com documentos digitais
dentro de um sistema de gestdo arquivistica de documentos representa um desafio
significativo. Trabalhar com gestdo da informacgao arquivistica requer ndo sé arquivar
os documentos em uma ordem especifica, mas sim considerar 0s riscos
relacionados a perda de informacdo, violagdes de seguranca ou conformidade
inadequada. Isso inclui pensar em todas as etapas: criacdo do documento, uso,

tramitacdo, rastreabilidade, preservacdo, segurangca e destinacdo final. Para
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Bernardes e Delatorres (2008), “aliado ao direito a informagéo esta o direito a
memoria”. Trabalhar com gestdo da informagao arquivistica de documentos € um
convite a garantir a preservacao do patriménio documental da organizagéo, além de
promover uma funcionalidade eficiente que facilta a tomada de decisbes e
impulsiona a produtividade organizacional.

Com base na andlise dos resultados, serdo apresentadas, a seguir,
recomendagdes de boas praticas para dar continuidade ao trabalho de gestdo da

informacgé&o arquivistica de documentos da fundagéo.

4.3 Recomendagcées de aprimoramento para a gestdo da informagao

arquivistica da organizagao

A primeira recomendagéo para manter a gestdo de documentos da fundagéo
€ a criacdo de um plano de classificacao e da tabela de temporalidade, os quais sao
essenciais para uma organizagao estabelecer a organizagcdo e padronizagdo dos
documentos assim como sua destinacdo final. Trabalhar com descarte de
documentos nao é facil, principalmente quando toca a iniciativa publica. Mas, é
fundamental manter o ciclo de documentos ativos apenas se eles apresentarem
valor administrativo, juridico ou histérico para a fundagado. Quando um documento ja
nao possui relevancia dentro desses critérios e excedeu o seu periodo de validade e
uso, a melhor abordagem é descarta-lo de forma formal, seguindo todos os critérios
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Arquivos. Isso ajuda a otimizar o espago
de armazenamento, reduz custos operacionais e mantém a organizagdo em
conformidade com as diretrizes de gestdo de documentos. Além disso, caso algum
individuo reclame ou proteste por causa do descarte, a organizagdo estara
protegida.

A segunda recomendacéo é para o aprimoramento do servidor da fundagao
de apoio. Como a maioria dos documentos digitais sdo armazenados no servidor, &
crucial a realizacido de auditorias em todos os setores concernente a politica de
nomenclatura e organizagéo, para assegurar que nenhum documento estad sendo
armazenado de forma inadequada e também verificar se ndo ha nenhum documento
corrompido. Para as réplicas de documentos, é importante realizar auditorias
regulares, promover comunicagdo entre os departamentos e conscientizar os

usuarios sobre a importancia de evitar a criacdo de réplicas de documentos. E
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crucial observar como o processo digital estd sendo implementado, garantindo a
integridade e a autenticidade dos documentos. Além disso, a auditoria de
conformidade é fundamental para avaliar se todos os padrdes adotados estdo
fluindo adequadamente e se representam a melhor opgdo para a gestdo da
empresa.

Sobre o sistema de gestdo arquivistica de documentos da fundacédo, a
recomendagao primordial é seguir os requisitos para implementagcdo de um sistema
informatizado de gestdo arquivistica de documentos, compilados no E-ARQ Brasil.
Apos a analise dos resultados, percebe-se que para um bom funcionamento do
sistema de gestdo arquivistica de documentos da fundagcdo de apoio é
imprescindivel a utilizacdo de um sistema unico ou sistemas interoperaveis,
permitindo o gerenciamento completo de todos os documentos e registros da
organizagao, centralizando todos os documentos em um unico repositorio, utilizando
controles de versdes para que apenas a versao mais recente do documento seja
utilizada, trabalhando em apoio a preservagao e seguranga do documento. Isso
facilitaria o fluxo de documentos na fundacao e evitaria réplicas e otimizaria o tempo
operacional gasto para salvar os documentos no servidor.

No entanto, analisando os resultados obtidos €& primordial estabelecer
subsidios para a funcionalidade atual do sistema de gestdo arquivistica de
documentos da fundagao. De acordo com o que foi diagnosticado, se faz pertinente
para o sistema a utilizacdo de filtros para disponibilizar ao usuario mais de uma
opcao de atividades referentes a busca. A recomendacido dos filtros sdo: classe,
subclasse, tipo de documento, conta, ano, més e data. Outra recomendacéao
referente a versao atual do sistema é o arquivamento em um unico arquivo PDF: a
orientacdo seria continuar arquivando os documentos por classe e subclasse, mas
ao invés de transformar em PDF unico arquivaria por item documental (documentos
individuais), como é recomendado pelo Conselho Nacional de Arquivo (E-ARQ
Brasil, 2020).

A ultima recomendacao esta voltada para a automatizagcdo dos metadados,
uma pratica que ja € realizada de forma parcial no sistema. No entanto,
recomenda-se a utilizacido de forma total. Além disso, como os documentos serao
arquivados por item documental, sugere completar aos metadados a informacao que
o documento com a assinatura digital foi verificado; essa ac&o permite uma

preservagao que garante a autenticidade e integridade dos documentos.
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4 CONSIDERAGOES FINAIS

A transformacédo digital € um processo inevitavel na sociedade moderna. A
crescente evolugdo da tecnologia permite que os procedimentos sejam feitos de
forma mais rapida. Com o diagndstico arquivistico aplicado na fundagao de apoio,
observou-se que o fluxo de documentos até o setor de arquivo foi otimizado, devido
a transicdo do fisico para o formato digital, o fato de nao precisar imprimir
documentos para recolher assinaturas e tramitar os documentos de forma direta por
meio digital tornou o processo mais simples e rapido.

Diagnosticar a gestdo da informacédo arquivistica da fundagao permitiu
compreender suas necessidades e observar como cada etapa do processo de
gestdo de documentos influencia no fluxo de trabalho. Foi perceptivel verificar como
as praticas de ordenagdo do fisico passaram para o digital e como ainda ha
restricdes no uso da tecnologia.

Quando olhamos para o diagndstico da fundacéo de apoio, percebemos a
utiizacdo de algumas praticas de gestdo de documentos. Porém, também
concluimos que nao é suficiente para a autenticidade, recuperagao e preservacao
dos documentos a utilizacdo de praticas isoladas. E crucial que todo o
funcionamento dos documentos estejam estabelecidos segundo a organizagao,
classificagdo, avaliagdo, preservagao e seguranga. Assim como a utilizagdo do
sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos, que precisa ir além da
funcdo de armazenamento, estamos diante de um sistema que pode contemplar
varias funcionalidades como automacéao, tramitacdo, apoio a preservagao e
seguranca.

O diagnéstico realizado na fundacéo € um levantamento de informagdes que
podem ser utilizadas para impulsionar a eficacia da gestdo, otimizar tempo e
preservar documentos. Para Verzola (2005), uma informagao adequada é capaz de
gerar conhecimento em um individuo. Isso ressalta a importancia do manuseio e uso
eficaz da informagéo, seja em formato fisico ou digital. Saber o que fazer com a
informacdo é primordial para tomada de decisdes. A sociedade é repleta de
informacdes o tempo todo, porém receber informacbes nao quer dizer nada,

precisa-se saber manusear, entender a sua funcionalidade e tomar decisoes.
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Os objetivos da pesquisa foram alcangcados. Conseguimos realizar o
diagndstico arquivistico concernente a utilizagdo dos documentos fisicos e digitais,
assim como as recomendagdes de boas praticas para a gestdo da informagao
arquivistica da fundacao de apoio, como: estruturacédo do plano de classificacdo e da
tabela de temporalidade, realizacdo de auditoria de conformidade concernente aos
documentos arquivados no servidor, utilizagdo de um sistema unico ou sistema
interoperaveis. Esse diagndstico foi fundamentado nas praticas de Gestdo de
Documentos e no levantamento tedrico sobre a correlagdo entre a Gestdo da
Informacgao e a Arquivologia.

Os desafios encontrados no decorrer da pesquisa foram as limitagdes de
tempo, devido ao semestre reduzido da universidade. O tempo € crucial para analise
e detalhamento dos dados; com um semestre reduzido o tempo para realizar a
autorizacao da pesquisa e a coleta de dados ficaram estreitos.

O diagnostico arquivistico € uma base para entender o funcionamento da
organizacgao, concernente ao uso e guarda dos documentos e suas necessidades.
Partindo desse principio, as recomendacdes para pesquisas futuras com o tema
podem ser a criagao do plano de classificacdo e da tabela de temporalidade para a
fundacado; realizar uma auditoria de conformidade com cada departamento da
fundacao referente ao armazenamento dos documentos no servidor; pesquisar
sobre as dificuldades encontradas na empresa referente aos documentos e
assinaturas digitais; realizar uma analise do controle de seguranga da informagéo na
fundacgao.

Quando se trata de diagnéstico arquivistico, os temas para pesquisas futuras
referente os dados coletados por ele é extensdo, sdao varias as possibilidades,
porque as informagdes fornecidas pelo diagnostico séo relevantes para a eficacia da

empresa.
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