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RESUMO

Decorrente do avango tecnoldgico que a sociedade vivencia, os processos utilizados nas
instituicdes tendem a sofrer mudancas, que sdo essenciais e necessadrias, utilizando-se de
ferramentas e metodologias capazes de modificar as rotinas nos processos até entao
considerados eficazes. Neste contexto, na area da educagdo ndo seria diferente,
especificamente, no que se refere as escolas publicas e aos processos de Gestdo de
Documentos Arquivisticos (GDA), especialmente, aqueles produzidos no setor de
Departamento de Pessoal (DP) das escolas. Pressupde-se que tais instituicdes ndo possuem
uma metodologia de GDA padrao e institucionalizada, para implementar os processos de GDA:
tratar, organizar, controlar, acessar e recuperar os documentos arquivisticos do DP,
especificamente, aqueles que compdem o dossié funcional. Metodologia esta que permitiria
a implementagao dos processos de GDA, garantindo qualidade e melhoria nos servigos. Assim,
fica eminente a necessidade de se definir e implementar uma metodologia de GDA que
garanta a padronizagao dos referidos processos de GDA. O presente artigo busca, diante do
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pressuposto anunciado, identificar como tem sido tratada a nivel nacional e internacional,
a definicdo e aplicacdo de uma metodologia de GDA, no que tange a gestdo do dossié
funcional de servidores que atuam em escolas publicas. Como método para alcancar tal
objetivo, realizou-se uma Revisdo Sistemdatica de Literatura (RSL). Ndo foi localizado
numero representativo de estudos que evidenciam definicdo e aplicacdo de metodologias
de GDA nas escolas publicas, o que evidencia lacunas a serem investigadas e preenchidas,
com foco na GDA em escolas publicas e especificamente em documentos arquivisticos de
cunho trabalhista.

Palavras-chave: gestdo de documentos arquivisticos; metodologia de gestdo de
documentos arquivisticos; documentos arquivisticos; dossié funcional do
servidor.

Documental Management of Functional Dossier for Public School Servers: a
review of national and international literature published in scientific
journals

ABSTRACT

As a result of the technological advances that society is experiencing, the processes used
in institutions tend to undergo changes, which are essential and necessary, using tools and
methodologies capable of modifying the routines of processes until then considered
effective. In this context, in the area of education it would not be different, specifically,
with regard to public schools and the processes of Archival Document Management (GDA),
especially those produced in the Department of Personnel (DP) sector of schools. It is
assumed that such institutions do not have a standard and institutionalized GDA
methodology to implement GDA processes: treating, organizing, controlling, accessing and
retrieving the DP's archival documents, specifically, those that make up the server's
functional file. This methodology would allow the implementation of GDA processes,
ensuring quality and improvement in the information services provided. Thus, the need to
define and implement a GDA methodology that guarantees the standardization of the
aforementioned GDA processes is imminent. This article seeks, in light of the announced
assumption, to identify how the definition and application of a GDA methodology,
regarding the management of the functional dossier of civil servants who work in public
schools. As a method to achieve this objective, a Systematic Literature Review (RSL) was
carried out. A representative number of studies showing the definition and application of
GDA methodologies in the domain of public schools was not found. and completed,
focusing on the management of archival documents in public schools and specifically on
archival documents of a labor nature.

Keywords: archival document management; archival document management
methodology; archival documents; server functional dossier.
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1 INTRODUCAO

Decorrente do avanc¢o tecnolégico que se vivencia na contemporaneidade, o
progresso da sociedade torna-se um processo inevitdvel que impulsiona o
desenvolvimento e isto apresenta novos desafios (SOUZA, 2006). Tal contexto nos obriga a
atentar para algumas mudangas emergenciais que, conforme afirmou Santos (2015),
utilizam de ferramentas modernas e de estratégias condizentes com a nova realidade,
buscando-se assim incrementar praticas metodoldgicas capazes de modificar rotinas nos
processos de Gestdo dos Documentos Arquivisticos (GDA), tais como: tratar, organizar,
controlar, acessar e recuperar os documentos arquivisticos.

Nesse sentido, na drea da educac¢do ndo seria diferente, especificamente no que se
refere as escolas publicas. Essas instituicdes tém apresentado déficits em seus
procedimentos de gestdo documental, especificamente dos documentos que compdem o
dossié funcional dos servidores que atuam nessas instituicGes. Fato é que as escolas
publicas precisam se adequar ao novo contexto econémico, social e politico vivenciado,
por meio de tecnologias e praticas metodoldgicas que auxiliem na implementacdo dos
processos de GDA e assim atender as necessidades dos servidores e dos usuarios dos
servicos prestados pelas referidas escolas publicas.

Vale ressaltar que as escolas publicas sdo produtoras de varios documentos tanto
técnicos quanto administrativos. No que se refere aos documentos administrativos, foco
da discussdao do presente artigo, tem-se o dossié funcional do servidor, composto por
varios tipos especificos de documentos da darea trabalhista, produzidos e recebidos pelo
setor de Departamento Pessoal (DP) das escolas. O dossié funcional é um instrumento de
extrema importancia para o gerenciamento da vida funcional do servidor, e requer praticas
eficazes e eficientes para o devido acesso e recuperacdo do mesmo. Assim, a partir da
vivéncia profissional dos autores deste artigo, e da literatura da area, parte-se do
pressuposto que a maioria das escolas publicas, ndo possuem uma metodologia de GDA
padrdo e institucionalizada de maneira adequada, principalmente no que se refere a gestao
do dossié funcional do servidor. E ainda, acredita-se que as escolas publicas que possuem
algum tipo de iniciativa desta natureza, na maioria das vezes, ndo tém como fundamentos

as diretrizes propostas pelas normas e legislacdes vigentes para a GDA.
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Diante de tais pressupostos acredita-se que uma gestdo inadequada do dossié
funcional pode trazer danos a trajetéria do servidor, no que se refere ao seu plano de
carreira, além de prejuizos financeiros advindos dessa situacdo, uma vez que, ao ndo se
conseguir evidenciar determinadas a¢des, por meio dos tipos documentais que compdem
seu dossié, o servidor pode ter beneficios negados, uma vez, que o dossié funcional do
servidor é o instrumento orientador e validador para concessao dos mesmos.

Situacdo esta, que torna a definicdo e implementacdo de uma metodologia de GDA
eminente, urgente e imprescindivel, de modo a garantir padronizacdo dos citados
processos. Garantindo ainda, o acesso rdpido e seguro aos documentos arquivisticos do
dossié funcional do servidor, considerando-se os critérios de confiabilidade e autenticidade
necessarios.

Por se tratar de uma temadtica ainda pouco explorada, no que diz respeito a
definicdo de uma metodologia de GDA, especificamente daqueles documentos que
compoem o dossié funcional do servidor que atua em escolas publicas, e considerando os
pressupostos apresentados, o presente artigo tem por objetivo identificar como tem sido
tratada em nivel nacional e internacional, a definicdo e aplicacdo de uma metodologia de
GDA, especificamente direcionada a gestao do referido dossié funcional do servidor.

Ressalta-se que este artigo foi desenvolvido a partir de resultados parciais, obtidos
em uma pesquisa de doutorado, em andamento, que busca propor referéncias e praticas
para o desenvolvimento de uma metodologia de GDA em escolas publicas do Estado de

Minas Gerais.
2 DOCUMENTOS E DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

Partindo-se da premissa, que os setores de Departamento Pessoal (DP) das escolas
publicas adotam em sua maioria documentos dos servidores em sua forma analégica,
acredita-se ser de suma importancia definir e caracterizar os seguintes conceitos:
documento, documento arquivistico e Gestdo de Documentos Arquivisticos (GDA), uma vez

que tais conceitos referem-se diretamente é objeto deste artigo.
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Documentos

A etimologia da palavra documento é consenso entre os pesquisadores do tema e
nesse sentido Jardim (2007) destaca que a palavra documento tem origem do latim
documentum que tem a mesma raiz de docere, que significa ensinar, o que outorga ao
documento o significado de ensino e instrugdo. Segundo Bellotto (2002, p. 46) “o
documento se caracteriza como um elemento grafico, iconografico, plastico ou fénico pelo
gual o homem se expressa, tendo como exemplo o livro, o artigo de revista ou jornal, o
relatério, a carta, a legislacdo, a fotografia” enfim tudo aquilo que seja produzido por
motivos funcionais, juridicos, cientificos, técnicos, culturais ou artisticos. E ainda, Indolfo
(2007) afirma que se trata de informacdo registrada em um suporte material ou digital,
suscetivel de ser utilizado para consulta, estudo, prova e pesquisa, pois pode comprovar
fatos e fendmenos numa determinada época ou lugar.

Indolfo (2007) afirma que os documentos apresentam valores além das finalidades
pelas quais foram criados, tais como valores probatdrios, informacionais, de pesquisa e
historico institucional. J& Ortega (2010, p. 17) complementa e relata que “o documento
pode ser utilizado como um instrumento para promover a circulagdo social do
conhecimento além daqueles objetivos ja instituidos por ele no momento da sua criagdo'.
Apds essas definicdes e caracterizacdo do documento, faz-se necessario definir e

caracterizar documentos arquivisticos.

Documentos Arquivisticos

Segundo Duranti (2002) documentos arquivisticos sdo aqueles criados por uma
pessoa fisica ou juridica no decorrer de suas atividades praticas como instrumento ou
subproduto dessas atividades e pode ser entendido como informacao registrada desses
fatos em um suporte, seja ele no formato digital ou analdgico. Nesse sentido, Bellotto
(2002) define que esses documentos sdo aqueles produzidos por uma entidade publica ou
privada ou por uma familia ou pessoa no transcurso das fungdes que justificam suas

existéncias como tal, guardando esses documentos relagdes organicas entre si.
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Bartalo e Moreno (2008) apontam que os documentos arquivisticos, seguindo sua
organicidade, demonstram grande valor e importancia, pois os mesmos podem comprovar
direitos, instruir novas a¢des e preservar a historicidade, além de preservar os fatos

historicos.
Gestao de Documentos Arquivisticos

A Gestdao Documental (GD), se constitui em um conjunto de medidas planejadas e
discutidas que buscam garantir o controle de todos os documentos institucionais, visando
a racionalizacdo e a eficiéncia das atividades administrativas e preservando, ainda, a
memoaria organizacional (LUSTOSA, 2002, p. 45). No sentido mais amplo, a GD de acordo
com Dante (2004) pode ser considerada como sendo o processo administrativo que
permite analisar e controlar sistematicamente ao longo do seu ciclo de vida, a informacao
registrada que é criada, recebida, mantida e utilizada na organizacao, relacionada a missao,
objetivos e operagdes.

Segundo Heredia (2011) esse procedimento de gestdo apresenta trés etapas que
permitem a simplificacdo e a racionalizacdo dos procedimentos adotados. O quadro 1

apresenta a descricao de cada etapa.

Quadro 1 — Etapas do processo de gestdo de documentos

Etapas Descricao
Produgdo de Refere-se a confecgdo dos documentos realizados pela instituicdo em
documentos decorréncia das atividades exercidas por ela.
Utilizacdo e Refere-se a manutenc¢do do documento institucional e corresponde ao
conservacao do controle dos documentos, buscando procedimentos adequados para o
documento uso, a gestdo e a recuperagcao do mesmo.

Destinagao final Refere-se as atividades de avaliagdo do documento, sele¢do e prazo de
dos documentos | guarda dos mesmos. Tem como pilar a avaliagdo para a guarda
permanente no arquivo institucional, descarte ou eliminagao.

Fonte: Elaborado pelos autores.

Desse modo a GD torna-se essencial e de extrema necessidade no contexto
institucional, uma vez que, ela auxilia e facilita a realizacao dos procedimentos gerenciais

do acervo documental.
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Ja a Gestdo dos Documentos Arquivisticos (GDA), Indolfo (2007) afirma se tratar de
um processo que, com menor custo e maior eficiéncia e eficacia, busca controlar o ciclo de
vida dos documentos, visando reduzir, seletiva e racionalmente, a massa documental
produzida pelas instituicdes. Segundo Lopes (2009) as a¢des de GDA surgem das atividades
de rotina das instituicdes preservando seus bens materiais e imateriais que agregam
valores. Duranti (2002) relata que a GDA pode ser considerada como “um conjunto de
medidas e rotinas visando a racionalizacao e eficiéncia na cria¢do, tramitacao, classificacao,
uso primdrio e avaliacdao dos documentos de arquivo”, ou seja, a GDA constitui em um meio
para que as instituicdes possam controlar, organizar e gerenciar seus acervos documentais.
Ainda segundo o autor, ha instrumentos eficientes que podem colaborar com os
procedimentos de GDA visando racionalizar e controlar a produgdao bem como garantir o
uso adequado e a destinacdo final dos mesmos. Dentre tais instrumentos cita-se: i) o Plano

de Classificacdo e, ii) a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD).

i) O plano de classificacdo é um instrumento utilizado para classificar todo
documento produzido ou recebido pelas instituicGes no exercicio das suas
atividades. Segundo Rosseau e Couture (1998) o plano de classificacdao define o
tratamento e organizacdo do arquivo considerando a estrutura, as fungdes, as
atividades, a tipologia documental e a complexidade da instituicdo.

ii) A Tabela de Temporalidade e Destinacao de Documentos (TTDD) é o instrumento
resultante da avaliacdo documental, aprovado por autoridade competente, que

define os prazos de guarda e a destinac¢do final de cada série documental.
3 METODO

O método utilizado é a revisdo sistemdtica de literatura (RSL). Trata-se de um
processo sistematizado de levantamento, selecdo e andlise da literatura especializada, e
tem como objetivo responder a uma pergunta focal, previamente definida, a fim de gerar
um novo conhecimento a respeito da questdo proposta. A RSL é um estudo aprofundado
da literatura e tem como base a coleta de informacGes presentes em outros trabalhos

cientificos correlatos (BIOLCHINI et al., 2005). A metodologia de RSL utilizada neste artigo

Rev. Inf. na Soc. Contemp., Natal, RN, v. 5, 2021 7



ISSN 2447-0198 R-I_SC

foi adaptada da proposta de Biolchini et al. (2005), que possibilita dividir em etapas
distintas o caminho percorrido para que se possa atingir os objetivos propostos: Etapa 1
- Formulacdo da pergunta, Etapa 2 - Selecdo das bases de dados, Etapa 3 - Selecdo de

estudos e, Etapa 4 - Extracdao de informagdes.
Etapa 1: Formulagdo da pergunta

Para atendimento a etapa 1, foram implementados dois passos principais: 1)
composicdo da pergunta focal da RSL e 2) delimitacdo da pergunta de qualidade e
amplitude. Para isso, considerou-se o problema de pesquisa, que refletiu as palavras-chave
e os termos associados mais representativos da temdtica, conforme apresentado no
guadro 3. Desse modo, se elaborou a seguinte questdo: “Quais as principais metodologias
de Gestdo de Documentos Arquivisticos utilizadas para organizacdo e recuperacao de

dossiés funcionais?".
Etapa 2: Selegdo das bases de dados

Nesta etapa 2, atendeu-se a cinco passos principais, sendo eles: i) definicdo dos
critérios para selecdo das bases de dados; ii) verificacdo do idioma; iii) identificacdo das
bases de dados; iv) selecdo das fontes apds avaliacdo e, por fim, v) verificacdo das
credenciais de cada base.

No primeiro passo analisou-se aquelas relacionadas a Ciéncias Sociais Aplicadas e
gue apresentaram relevancia que pudessem colaborar para a construcdo do novo estudo
e, ainda, gerar novos conhecimentos acerca da questdo de revisdo aqui tracada. No
segundo passo foi observado o idioma, nesse caso, optou-se pelo inglés e o portugués. No
terceiro passo, a identificacdo das bases de dados se deu aquelas que apresentaram
estudos relacionados a area de conhecimento das Ciéncias Sociais Aplicadas, com subareas
do conhecimento interligadas a Ciéncia da Informacao (Cl).

No quarto passo foram selecionadas, apds procedimentos de buscas, as seguintes
bases: a) Information Science and Technology Abstracts (ISTA); b) Library and Information

Science Abstracts (LISA); c) Library, Information Science & Technology Abstracts (LISTA); d)
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Scopus; e) Scientific Electronic Library Online (SCIELO) e f) Web of Science (WOS).
Finalmente, no quinto passo foram verificadas as credenciais de cada uma das bases de

dados.
Etapa 3: Selegao de estudos

Para atender a etapa 3, foram definidos dois passos principais: i) critérios de selecdo
dos estudos e, ii) execugdo da selegao.

No primeiro passo, foram definidos os critérios de elegibilidade dos estudos
cientificos para compor o portfdlio bibliografico da revisdo e para isso foram utilizados os
critérios de inclusdo e exclusdo. O quadro 2 a seguir apresenta os critérios de elegibilidade

definidos.

Quadro 2 - Critérios de elegibilidade dos estudos

Inclusdo Exclusdo

Estudo que esteja fora do contexto da
revisao.

Estudo que apresenta um idioma
diferente daqueles definidos, ou seja, do
Inglés e do Portugués.

Sem recorte de temporalidade.

O estudo deve estar em um dos idiomas
definidos.

O estudo deve estar disponivel integralmente
para leitura com ou sem 6nus financeiro.

Estudo que ndo esteja disponivel para a
leitura integralmente.

O estudo deve apresentar no titulo, nas palavras-
chave ou no resumo termos combinados
definidos na expressao de busca.

Estudo que ndo apresente relagdo com a
tematica de Gestdo de Documentos
Arquivisticos.

O estudo deve estar relacionado a Gestdo de
Documentos Arquivisticos

Estudo que ndo apresente as defini¢bes
dos termos relacionados a questdo da
RSL.

O estudo deve indicar a aplicagdo de
instrumentos praticos relacionados a gestdo de
documentos arquivisticos em escolas publicas.

Estudo que ndo clara

relevancia para a RSL.

apresente

Fonte: Elaborado pelos autores.

No segundo passo, foram realizados os procedimentos de levantamento dos
estudos nas bases de dados selecionadas e para isso foram utilizadas as palavras-chave,
termos associados e termo caracterizador, descritos no quadro 3 a seguir, para construcao

da expressdo de busca.
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Quadro 3 - Palavras-chave e termos associados

Palavra-Chave

Termo Associado

Termo Caracterizador

Gestdo Documental (GD)

a.1 Gestdo de Documentos

Escolas Publicas

Documentos arquivisticos

N3o se aplica

N3o se aplica

Metodologia de Gestdo de
Documentos Arquivisticos.

N3o se aplica

N3o se aplica

Modelo

d.1 Metodologia

N3o se aplica

d.2 Método

d.3 Manual

d.4 Técnica

d.5 Sistematizacao
d.6 Estratégia

d.7 Mecanismo
Pasta do servidor

Dossié Funcional
Fonte: Elaborado pelos autores.

N3o se aplica

O quadro 4 a seguir apresenta a expressao de busca, em Inglés, utilizada para

realizacdo das buscas nas bases de dados selecionadas.

Quadro 4 - Expressao geral de busca

((MODEL AND (DOCUMENT MANAGEMENT) OR (FUNCTIONAL DOSSIER) OR (DOCUMENT
MANAGEMENT)) AND (PUBLIC SCHOOL)) OR ((METHODOLOGY AND ((DOCUMENT MANAGEMENT)
OR (FUNCTIONAL DOSSIER) OR (DOCUMENT MANAGEMENT)) AND (PUBLIC SCHOOL)) OR
((METHODS AND ((DOCUMENT MANAGEMENT) OR (FUNCTIONAL DOSSIER) OR (DOCUMENT
MANAGEMENT)) AND (PUBLIC SCHOOL)) OR ((MANUAL AND ((DOCUMENT MANAGEMENT) OR
(FUNCTIONAL DOSSIER) OR (DOCUMENT MANAGEMENT)) AND (PUBLIC SCHOOL)) OR
((SYSTEMATIZATION AND ((DOCUMENT MANAGEMENT) OR (FUNCTIONAL DOSSIER) OR
(DOCUMENT MANAGEMENT)) AND (PUBLIC SCHOOL)) OR ((STRATEGIES AND ((DOCUMENT
MANAGEMENT) OR (FUNCTIONAL DOSSIER) OR (DOCUMENT MANAGEMENT)) AND (PUBLIC
SCHOOL)) OR ((MECHANISM AND ((DOCUMENT MANAGEMENT) OR (DOCUMENT MANAGEMENT))
AND (PUBLIC SCHOOL)) OR ((TECHNICAL AND ((DOCUMENT MANAGEMENT) OR (DOCUMENT
MANAGEMENT)) AND (PUBLIC SCHOOL))

Fonte: Elaborado pelos autores.

Nesta etapa, utilizando-se da expressio de busca, buscou-se publicacdes
académicas potencialmente relevantes relacionadas a: i) Modelo de Gestdo de
Documentos Arquivisticos; ii) Gestdo de documentos em escolas publicas; iii) Metodologia
de gestdo de documentos arquivisticos em escolas publicas e, iv) Dossié funcional.

Os estudos devem indicar modelos ou metodologias de GDA que possam responder

a questdo da RSL. Para melhor compreensdo dos procedimentos adotados nas buscas

realizadas, descreve-se sucintamente, no quadro 5 a seguir as a¢des realizadas.
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Quadro 5 — Descricdo dos procedimentos de buscas

Base

Descricao

BASE 1
ISTA

Foi utilizada a expressdo de busca e foram levantados inicialmente 72 estudos. Em
um primeiro refinamento foi verificado que 13 deles eram duplicados e foram
descartados. Em um segundo refinamento foram excluidos 56 estudos, pois ndo
atendiam aos critérios de elegibilidade definidos, restando apenas 03 estudos para
andlise e os mesmos foram selecionados e foram incluidos no portfdlio
bibliografico.

BASE 2
LISA

Inicialmente foram levantados 284 estudos. No primeiro refinamento foi realizada
a andlises dos titulos dos estudos, e assim foram constatados que 19 deles eram
repetidos e foram descartados. No segundo refinamento, utilizando a tematica
GDA como critério foram excluidos 254 estudos, uma vez que, 0s mesmos nao
atendiam aos critérios de elegibilidade estabelecidos. No terceiro e ultimo
refinamento, utilizando-se o critério do idioma, foram selecionados 11 estudos e
eles foram incluidos no portfdlio bibliografico da revisao.

BASE 3
LISTA

Inicialmente, foram levantados 144 estudos. No primeiro refinamento, analises
dos titulos foram verificados que 32 dos estudos eram repetidos e assim foram
descartados. No segundo refinamento foram excluidos 108 estudos, pois ndo
apresentavam relagdo com a temadtica e no terceiro refinamento, utilizando-se os
critérios de idioma, foram selecionados 04 estudos e os mesmos foram
selecionados para compor o portfdlio para analise.

BASE 4
SCOPUS

Foram levantados inicialmente 2142 estudos e apds aplicacdo do primeiro
refinamento dos estudos levantados, utilizando como critérios analise dos titulos
foi verificado que 38 deles eram repetidos e assim foram descartados. Em um
segundo refinamento foram excluidos 2100 estudos por ndo atenderem aos
critérios de elegibilidade. No terceiro refinamento utilizando o critério de idioma
foram selecionados apenas 4 estudos e eles passaram a compor o portfdlio
bibliografico.

BASE 5
SCIELO

Foram levantados 15 estudos. No primeiro refinamento utilizando, leitura dos
titulos, foram excluidos 14 deles. No segundo refinamento, procedeu-se a andlise
guanto ao idioma e a tematica e assim foi selecionado apenas 1 estudo.

BASE 6
WoS

Inicialmente foram levantados 663 estudos. No primeiro refinamento, andlise dos
titulos dos estudos, foi constatado que 21 deles eram repetidos e, portanto,
descartados. No segundo refinamento foram excluidos 532 estudos por ndo
atenderem aos critérios de elegibilidade quanto as palavras-chave e titulo. No
terceiro refinamento, observando a tematica do estudo, foram levantados 30
deles e os mesmos atendiam aos critérios de idioma e foram selecionados para
compor o portfdlio bibliografico.

Fonte: Elaborado pelos autores.

Apds realizacdo das buscas, o quantitativo de estudos levantados para compor o

portfdlio bibliografico para andlise e possivel extracao de informagdes relacionadas a GDA

estao descritos na Tabela 1 a seguir.
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Tabela 1 — Composicdo do portifdlio bibliografico

NOME DA ESTUDOS ESTUDOS ESTUDO NAO ESTUDOS
BASE LEVANTADOS DUPLICADOS SELECIONADOS SELECIONADOS

BASE 1 72 13 56 3

ISTA

BASE 2 284 19 254 11

LISA

BASE 3 144 32 108 4

LISTA

BASE 4 2142 38 2100 4

SCOPUS

BASE 5 15 0 14 1

SCIELO

BASE 6 663 21 612 30

WoS

TOTAL 3320 123 3144 53

Fonte: Elaborado pelos autores.

Etapa 4: Extracdo de informacgdes

Por meio da analise dos referidos estudos, foi possivel identificar dez contextos de
aplicacdes de praticas, iniciativas, ou metodologias relacionadas a GDA identificadas, sao
eles: Biblioteca Publica, Biblioteca Académica, Biblioteca Digital, Hospital, Escola Particular,
Escola Publica, Universidade Publica, Redes Sociais, Empresa Privada e Arquivo Pessoal. O
quadro 6 a seguir apresenta o contexto dos estudos e as referidas praticas, iniciativas e

metodologia relacionadas a GDA, utilizada em cada estudo analisado.

Quadro 6 - Categorizacdo dos estudos selecionados

QUANTIDADE DE PRATICA, INICIATIVA OU METODOLOGIA

CONTEXTO DE APLICAGAO

ESTUDOS

UTILIZADA

25

12

Biblioteca Publica
Biblioteca Académica
Biblioteca Digital

Hospital
Escola Particular

Escola Publica
Universidade Publica

Redes Sociais

Empresa privada

Arquivo Pessoal

-Treinamento do usudrio
-Uso de softwares de gestao

-Treinamento do usuario
-Suporte técnico
-Uso de softwares de gestao

-Treinamento do usuario
-Uso de softwares de gestao

-Uso de softwares de gestao
-Treinamento

-Tratamento do documento
-Uso de softwares de gestao

-Criagdo de catdlogo digital

Fonte: Elaborado pelos autores.
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4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Para analise, levou-se em consideracdo as caracteristicas dos estudos, dos autores
e das instituicbes bem como a pratica, iniciativa ou metodologia relacionada a GDA,
utilizada em cada um deles. Para melhor compreensao deste estudo, esta sec¢do foi dividida
em duas subsec¢bes, sendo elas: i) Descricdo do contexto, dos estudos e das praticas,
iniciativas ou metodologias de gestdo arquivistica aplicadas e, ii) Analise qualitativa e

guantitativa dos estudos.

4.1 Descri¢ao do contexto, dos estudos, praticas, iniciativas e das metodologias de gestao

arquivistica aplicadas

Por meio da andlise dos estudos selecionados, foi possivel identificar 10 (dez)
contextos de aplicacdes das metodologias de GD, sdo eles: Biblioteca Publica, Biblioteca
Académica, Biblioteca Digital, Hospital, Escola Particular, Escola Publica, Universidade
Publica, Redes Sociais, Empresa Privada e Arquivo Pessoal

Dentre os estudos localizados destaca-se que 19 (dezoito) estudos, apresentaram
metodologias de GD para acervos de Biblioteca Publica, 2 (dois) estudos metodologias de
GD para acervos de Biblioteca Académica, 4 (quatro) para Biblioteca Digital, 6 (seis) para
acervos de Hospitais, 6 (seis) para Escola Particular, 6 (seis) para Escola Publica, 3 (trés)
para Universidade Publica, 5 (cinco) para acervos de Rede Sociais, 1 (um) para Empresa
Privada e 1 (um) para Arquivo Pessoal. Esses estudos estdo descritos no Apéndice 1 deste
artigo.

O quadro 7 a seguir apresenta o contexto e as metodologias propostas pelos

estudos selecionados.
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Quadro 7 — Descricdo da metodologia dos estudos selecionados

Base

Descricao

Metodologia de GDA
para Escola Publica

O estudo selecionado propde técnicas de GDA para a construcdo de
conhecimentos utilizando-se dos “documentos pedagdgicos” produzidos
pelos professores. O autor apresenta um breve roteiro contendo
orientacdes para que as instituicdes japonesas possam implementar
procedimentos de gestdo dos documentos, no ambito pedagodgico,
visando assim sistematizar as a¢les relacionadas ao gerenciamento dos
documentos.

Metodologia de GDA

para Biblioteca
Publica, Biblioteca
Digital, Biblioteca

Académica e Escola
Particular

Os autores Umunna, James e Ricks (2009), Hart (2006), Moore e Wells
(2009), Lugya (2018), Mose e Kaschula (2019) e Hashmi (2019) citam que
as instituicdes devem adotar como pratica o treinamento do usuario, o
suporte técnico e uso de softwares de gestdao que possam colaborar com
os procedimentos de gestdo dos documentos e assim possibilitar maior
controle do acervo institucional. Os autores ainda afirmam que o
treinamento é essencial para que todas as outras etapas sejam executadas
com maior eficacia, além de definir planos de acdo claros e adequados a
sua realidade. Para Braquet (2010) o controle do acesso aos documentos
arquivisticos é uma das etapas essenciais e necessarias, pois a mesma visa
proteger e preservar o acervo documental da instituicao.

Metodologia de GDA
para Hospitais e
Empresa Privada

Ruffin, Cogdill, Kutty e Hudson-Ochillo (2005), Latham (2011), Yilma,
Inthiran, Reidpath e Orimaye (2019), Rodriguez, Corona, Bordurtha e
Quillin (2016) e Yusof e Saman (2016) ressaltam a importdncia das
instituicdes implementarem inicialmente o tratamento dos documentos,
organizacao do acervo e a institucionalizacdo de procedimentos de GDA.

Metodologia de GDA
para Redes Sociais,
Universidade Publica
e Arquivo Pessoal

Jacso (2010) cita que a descri¢do, a cataloga¢do e disponibilidade sdo
etapas cruciais da GDA que devem ser observadas pelo gestor. Essas
etapas possibilitam a organiza¢do e controle do acervo documental. J3
Slone (2003) e Bowler, Hong e He (2011) indicam que as institui¢des devem
utilizar-se do planejamento, da orientagdo e do acompanhamento nas
acOes de gerenciamento do acervo institucional. Além disso os autores
citam também: i) Treinamento dos usudrios ou colaboradores; ii) Suporte
técnico; iii) Controle dos processos de gestdo dos documentos
arquivisticos; iv) Monitoramento das ag¢des; v) Tratamento do documento;
vi) Uso do plano de agdo dentre outras.

Fonte: Elaborado pelos autores.

4.2 Andlises quantitativa e qualitativa dos estudos selecionados

Diante das analises realizadas buscou-se explorar alguns aspectos que demonstram

como o tema vem sendo tratado pelos pesquisadores e pelos centros de pesquisas em

ambito nacional e internacional. Para identificar esses aspectos buscou-se realizar uma

andlise quantitativa dos estudos selecionados tais como: quantitativo de estudos
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levantados por base de dados, indicando o ano das publicacdes, pais, idioma e autores. J&
para a coleta das informag¢des qualitativas foram analisados todos os documentos
selecionados e indicados para extracdo das informacdes necessadrias.

Para realizagdo da analise baseou-se nos parametros delineados por Bardin (2011,
p. 23), que define a andlise de conteido como “um conjunto de técnicas empregadas na
andlise de comunicagdes, sendo que todas as comunicagdes ditas ou registradas podem
ser submetidas a andlise”. A partir da técnica de classificacdo dos elementos, proposta por
Bardin (2011), definiu-se critérios de classificacdo que permitiram a definicdo das
categorias que representam a totalidade dos documentos explorados e permitem
identificar os principais temas e objetivos.

A andlise se deu por meio de leitura sistematizada das se¢bes constantes nos
estudos selecionados tais como: resumo, introducdo, consideracdes finais ou conclusao.
Assim, o primeiro aspecto quantitativo apresentado foi a quantidade de estudos
levantados por base de dados. O grafico 1, a seguir apresenta o percentual de estudos
levantados em cada base de dados tendo como parametro inicial o quantitativo total de

estudos, ou seja, 3320 deles.

Grafico 1 - Estudos levantados por base de dados

WEB OF SCIENCE (WOS) 19,97%
A SCIENTIFIC ELECTRONIC LIBRARY ONLINE - (SCIELO)
SCOPUS 64,52%

LIBRARY, INFORMATION SCIENCE & TECHNOLOGY ABSTRACTS..
LIBRARY AND INFORMATION SCIENCE ABSTRACTS (LISA)

INFORMATION SCIENCE AND TECHNOLOGY ABSTRACTS (ISTA)

Fonte: Elaborado pelos autores.

Evidencia-se que a base de dados SCOPUS apresentou maior quantidade de
estudos, possibilitando assim ampla divulgacdo do conhecimento, mas, os estudos
indicados ndo estdo diretamente relacionados ao objeto da revisdo e sim relacionados aos
procedimentos de gestdao do conhecimento e gestdo da informagao, nao indicando,
portanto, estudos que pudessem colaborar com a construg¢do da revisao proposta. Outro

dado que se deve observar é a baixa quantidade de estudos, relacionados ao tema
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proposto, localizados nas bases de dados ditas interdisciplinares, dentre elas cita-se LISA,
LISTA e LISTA. Vale ressaltar que essas bases apresentam relevancia no meio académico e
realmente assumem este predicado.

Outro fator que merece destaque é o ano de publicagdo dos estudos selecionados
para analise e extracdo de informacodes. O grafico 2 a seguir apresenta as publicacdes por

ano.

Grafico 2 - Estudo por ano de publicacdo

1993 1995 1997 1998 1999 2003 2005 2006 2007 2009 2010 2011 2012 2014 2015 2016 2017 2018 2019
Fonte: Elaborado pelos autores.

Pode-se evidenciar que o ano de 2015 apresentou maior nimero de estudos em
relacdo aos anos anteriores. Este fato se deu devido a explosdo da informacao
proporcionada pelos meios de comunicacao, pela dissemina¢do das redes sociais e pelo
fato da informacdo ser reconhecida como bem patrimonial. Em 2019 houve também um
leve crescimento do numero de estudos em relacdo aos anos anteriores, e isto pode estar
relacionado ao numero expressivo de cursos de especializacdo que tratam de aspectos
relacionados a Gestdo de Documentos oferecidos em nivel Stricto Sensu pelas
universidades.

No que se refere ao quantitativo de estudos publicados em periédicos cientificos
gue os paises vém apresentando, percebe-se que o maior produtor de estudos sdo os EUA,
com 37,74% deles e o segundo maior é o Brasil, com 11,32% dos estudos. Ja os paises que
apresentaram menor indice foram China, Japao, Espanha, Portugal, Nigéria, Finlandia e
Franga, com apenas 1,89% cada um deles. O grafico 3 a seguir apresenta as publicagdes

selecionadas por pais.
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Grafico 3 - PublicagGes por Pais

CHINA
JAPAO
ESPANHA
PAQUISTAO
PORTUGUAL
BRASIL
REINO UNIDO
AFRICA
NIGERIA
FINLANDIA
KWAIT
MALASIA
FRANGA
SINGAPURA
AFRICA DO SUL
AUSTRALIA
EUA

Fonte: Elaborado pelos autores.

== 1,89%

== 1.89%

== 1.89%

w3 77%

== 1,89%
——— 11 32%
3 77%
3 77%

== 1,89%

== 1.89%

3 77%
w3 77%

== 1.89%
I 7,55%
— 7 559,
w3 77%

37,74%

Outro aspecto que se deve evidenciar é o idioma dos estudos selecionados para

anadlise preliminar de conteudo, sendo que, dos 53 estudos selecionados, 52 deles foram

redigidos em lingua inglesa, e apenas um estudo em lingua portuguesa, que foi selecionado

na base SCIELO. O grafico 4 a seguir apresenta o quantitativo de estudos selecionados por

idioma.
Grafico 4 — Estudos por idioma
30
}’/—44\ = — 4
i i {3 e — 1 0
Information Library and Library, Scopus A Scientific Web of Science
Soenceand Information Infor mation Electronic Library [WHOS)
Technology Science Abstracts Science & Online - (SciELO)
Abstracts (ISTA) [LISA) Technology
Abstracts (LISTA) )
Inglés Portugués

Fonte: Elaborado pelos autores.

Quanto a nacionalidade

dos estudos, a tabela 2, abaixo, apresenta as

nacionalidades dos estudos que foram selecionados para compor o portfdlio bibliografico

da revisao.
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Tabela 2 — Estudos levantados por pais

NOME DA BASE ESTUDOS LEVANTADOS

AFRICA
AFRICA DO SUL
AUSTRALIA
BRASIL
CHINA
ESPANHA
EUA
FINLANDIA
FRANCA
JAPAO
KUWAIT
MALASIA
NIGERIA
PAQUISTAO
PORTUGAL
REINO UNIDO
SINGAPURA
TOTAL

Fonte: Elaborado pelos autores.
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Ha destaque para o quantitativo de estudos realizados pelos Norte-americanos
(37,74%), tais estudos apresentam como foco a GDA em instituigdes publicas, tais como
biblioteca e universidades e nesse mesmo sentido os estudos de nacionalidade brasileira
(11,32%) apresentam a mesma énfase que os Norte-americanos, incluindo universidades
privadas, arquivo pessoal e redes sociais. Vale ressaltar que esses estudos ndo apresentam
relacdo direta com os documentos arquivisticos produzidos ou recebidos pelo setor de
Departamento Pessoal das escolas publicas, especificamente com os documentos que
compodem o dossié funcional. No entanto, apresentam praticas, iniciativas ou metodologia
relacionadas a GDA, que podem ser adaptadas e assim, utilizadas em outras escolas, para

a devida organizagao e recuperagao dos dossiés funcionais.

5 CONSIDERAGOES FINAIS

Diante do reduzido nimero de documentos cientificos que apresentam praticas,
iniciativas ou metodologias relacionadas a GDA percebe-se que ha lacunas que precisam
ser investigadas, principalmente aquelas relacionadas a Gestdo dos Documentos

arquivisticos institucionais, especificamente, com foco na gestdo de documentos
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produzidos pelo setor de DP, que compdem o dossié funcional dos servidores atuantes em
escolas publicas

A revisdo ndo trouxe uma variedade de estudos cientificos, capazes de responder
efetivamente a pergunta inicial que buscou identificar quais sdao as prdticas de GDA
adotadas pelas escolas publicas para a gestdao dos documentos arquivisticos produzidos ou
recebidos pelo setor de DP das escolas publicas, principalmente dos documentos que
compdem o dossié funcional. Isto evidencia a necessidade de mais estudos e pesquisas
cientificas que apontem caminhos a serem trilhados para a implementacdo de
metodologias de GDA, com intuito de facilitar a implementacdo de procedimentos de
organizacao e recuperacao de documentos arquivisticos, estando os mesmos alinhados as
normas e legislacGes vigentes, e ndo baseado apenas em conhecimentos empiricos.

Verifica-se que a GDA quando praticada nas escolas publicas utiliza-se de métodos
informais, e, por este motivo, apresenta falhas estruturais que podem trazer danos aos
documentos arquivisticos, bem como aos processos de acesso e recuperacdao dos mesmos.

Diante deste cenario, foi possivel considerar, por meio da RSL que a implantagdo de
um conjunto sistematico de procedimentos que possam apontar melhorias na GDA e uma
possivel modernizacdo nas praticas de GDA até entdo utilizadas pelas escolas publicas, faz-
se necessario, com intuito de se garantir confiabilidade e seguranca nos procedimentos

adotados em relacdo a organizacdo e recuperacao dos dossiés funcionais dos servidores.

REFERENCIAS
BARDIN, Laurence. Andlise de contetido. Sdo Paulo: Edi¢des 70, 2011.

BARTALO, Linete; MORENO, Nadina Aparecida (org.). Gestao em arquivologia:
abordagens multiplas. Londrina: Eduel, 2008.

BELLOTTO, Heloisa Liberalli. Como fazer andlise diplomatica e andlise tipologica de
documentos de arquivo. S3o Paulo: Arquivo do Estado de Sao Paulo, 2002.

BIOLCHINI, Jorge et al. Systematic review in software engineering. Technical Report ES,
Rio de Janeiro, v. 679, n. 5, p. 1-30, 2005. Disponivel em:
https://www.cos.ufrj.br/uploadfile/es67905.pdf. Acesso em: 30 jan. 2021.

BOWLER, Leanne; HONG, Wan-Yin; HE, Daging. The visibility of health web portals for
teens: a hyperlink analysis. Online Information Review, v. 35, n. 3, p. 412-426, 2011.

Rev. Inf. na Soc. Contemp., Natal, RN, v. 5, 2021 19



ISSN 2447-0198 R‘|_8C

BRAQUET, Donna. Library experiences of hurricane katrina and new orleans flood
survivors. LIBRES Library and Information Science Research Electronic Journal, v. 20,
mar. 2010.

DANTE, Gléria Ponjudn. Gestidn de la informacidén: dimensiones e implementacion para
el éxito organizacional. Rosario: Nuevo Parhadigma, 2004.

DURANTI, Luciana. The Concept of Electronic Record. In: Preservation of the integrity of
Electronic Records. The Archivist’ Library, v. 2, p. 46-67, 2002.

HART, Genevieve. The Information Literacy Education Readiness of Public Libraries.
International Journal of Libraries and Information services, v. 56, p. 48-62, 2006.

HASHMI, Farhana; AMEEN, Kanwal; SOROYA, Saira. Does postgraduate degree make any
difference in job performance of information professionals? Library Management, v. 41,
n.1, p. 14-27, 2020.

HEREDIA, AntOnia Herrera. Lenguaje y vocabulario archivisticos: algo mas que un
diciondrio. Sevilla: Consejeria de Cultura, 2011.

INDOLFO, Ana Celeste. Gestdo de documentos: uma renovacgdo epistemoldgica no
universo da arquivologia. Arquivistica.net, v. 3, n. 2, p. 28-60, 2007. Disponivel em:
http://hdl.handle.net/20.500.11959/brapci/50444. Acesso em: 12 jul. 2021.

JACSO, Peter. The JISC Academic Database Assessment Tool — virtues and vices.
Information Review, v. 34, p. 806-814, 2010.

JARDIM, José Maria. As relagdes entre a Arquivistica e a Ciéncia da Informacgao. Rio de
Janeiro: Informare, 2007.

LATHAM, Kiersten. Medium Rare: Exploring Archives and Their Conversion from Original
to Digital Part Two— The Holistic Knowledge Arsenal of Paper-based Archives. LIBRES:
Library & Information Science Research Electronic Journal, v. 21, n. 1, p. 16-45, Jan.
2011.

LOPES, Luiz Carlos. A nova arquivistica na modernizagao administrativa. 2. ed. Brasilia:
Projeto, 2009.

LUGYA, Frederick Kiwuwa. User-friendly libraries for active teaching and learning: A case
of business, technical and vocational education and training colleges in
Uganda. Information and Learning Sciences, v. 119, p. 275-294, 2018.

LUSTOSA, Jeova Gomes. O comportamento informacional de pesquisadores e gerentes.

In: TARGINO, Maria das Gragas; CASTRO, Ménica Maria Machado Ribeiro Nunes de (org.).
Desafiando os dominios da informagao. Teresina, Pl: EDUFPI, 2002.

Rev. Inf. na Soc. Contemp., Natal, RN, v. 5, 2021 20


https://www.emerald.com/insight/publication/issn/0143-5124
http://hdl.handle.net/20.500.11959/brapci/50444
https://www.emerald.com/insight/publication/issn/2398-5348

ISSN 2447-0198 HiSC

MOORE, Anne Cooper; WELLS, Kimberly A. Connecting 24/5 to millennials: Providing
academic support services from a learning commons. The Journal of Academic
Librarianship, v. 35, n. 1, p. 75-85, Jan. 2009.

MOSE, Peter; KASCHULA, Russel. International book donors and public libraries as
partners in primary school literacy development in Kenya: Literacy prospects and
obstacles. Library Management, v. 40, n. 6/7, p. 392-401, 2019.

ORTEGA, Cristina Dotta. A nocdo de documento: de Otlet aos dias de hoje. Pesquisa
Brasileira em Ciéncia da Informacgao e Biblioteconomia, n. 2, v. 5, 2010.

RODRIGUEZ, Vivian M.; CORONA, Rosalie; BORDURTHA, Joann N.; QUILLIN, John M.
Family Ties: The Role of Family Context in Family Health History Communication about
Cancer. Journal Health Commun, v. 21, n. 3, p. 346-355, Mar. 2016.

ROUSSEAU, Jean Yves; COUTURE, Carol. Os fundamentos da disciplina arquivistica.
Lisboa: Publicagdes Dom Quixote, 1998.

RUFFIN, Angela B.; COGDILL, Keith; KUTTY, Lalitha; HUDSON-OCHILLO, Michelle. Access
to Electronic Health Information for the Public: Analysis of Fifty-Three Funded
Projects. Library Trends; Baltimore, USA, v. 53, p. 434-452, winter 2005.

SANTOS, Henrique Machado. Estratégias de preservacdo digital para documentos
arquivisticos: uma breve reflexdo. Cadernos BAD, Lisboa, n. 1, 2015.

SLONE, Debra. Internet search approaches: The influence of age, search goals, and
experience. School of Library and Information Studies, Clark Atlanta University - USA,
2003.

SOUZA, Ricardo Rodrigues. Sistemas de recuperacao de informacdes e mecanismos de
busca na web: panorama atual e tendéncias. Perspectivas em Ciéncia da Informacao,
Belo Horizonte, v.11, n.2, 2006.

UMUNNA, Anthony Opara; JAMES, Valencia Sindiwe; RICKS, Esmeralda J. The
experiences the management planning of oral health services in Lesotho, Africa. Rural
remote health, Geelong, v. 9, n. 4, p. 1213, Oct./Dec. 2006.

YILMA, Tesfahum Melese; INTHIRAN, Anushia; REIDPATH, Daniel D.; ORIMAYE, Sylvester
Olubolu. Context-based interactive health. Information searching Information
Research, v. 24, n. 2, June 2019. Disponivel em: http://InformationR.net/ir/24-
2/paper815.html. Acesso: 9 nov. 2020.

Rev. Inf. na Soc. Contemp., Natal, RN, v. 5, 2021 21



https://www.emerald.com/insight/publication/issn/0143-5124
https://brapci.inf.br/index.php/res/v/28209
https://brapci.inf.br/index.php/res/v/28209
https://brapci.inf.br/index.php/res/v/220
https://brapci.inf.br/index.php/res/v/220

ISSN 2447-0198
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