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RESUMO 
Decorrente do avanço tecnológico que a sociedade vivencia, os processos utilizados nas 
instituições tendem a sofrer mudanças, que são essenciais e necessárias, utilizando-se de 
ferramentas e metodologias capazes de modificar as rotinas nos processos até então 
considerados eficazes. Neste contexto, na área da educação não seria diferente, 
especificamente, no que se refere às escolas públicas e aos processos de Gestão de 
Documentos Arquivísticos (GDA), especialmente, aqueles produzidos no setor de 
Departamento de Pessoal (DP) das escolas. Pressupõe-se que tais instituições não possuem 
uma metodologia de GDA padrão e institucionalizada, para implementar os processos de GDA: 
tratar, organizar, controlar, acessar e recuperar os documentos arquivísticos do DP, 
especificamente, aqueles que compõem o dossiê funcional. Metodologia esta que permitiria 
a implementação dos processos de GDA, garantindo qualidade e melhoria nos serviços. Assim, 
fica eminente a necessidade de se definir e implementar uma metodologia de GDA que 
garanta a padronização dos referidos processos de GDA. O presente artigo busca, diante do 
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pressuposto anunciado, identificar como tem sido tratada a nível nacional e internacional, 
a definição e aplicação de uma metodologia de GDA, no que tange a gestão do dossiê 
funcional de servidores que atuam em escolas públicas. Como método para alcançar tal 
objetivo, realizou-se uma Revisão Sistemática de Literatura (RSL). Não foi localizado 
número representativo de estudos que evidenciam definição e aplicação de metodologias 
de GDA nas escolas públicas, o que evidencia lacunas a serem investigadas e preenchidas, 
com foco na GDA em escolas públicas e especificamente em documentos arquivísticos de 
cunho trabalhista. 
 

Palavras-chave: gestão de documentos arquivísticos; metodologia de gestão de 
documentos arquivísticos; documentos arquivísticos; dossiê 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 INTRODUÇÃO 

 

Decorrente do avanço tecnológico que se vivencia na contemporaneidade, o 

progresso da sociedade torna-se um processo inevitável que impulsiona o 

desenvolvimento e isto apresenta novos desafios (SOUZA, 2006). Tal contexto nos obriga a 

atentar para algumas mudanças emergenciais que, conforme afirmou Santos (2015), 

utilizam de ferramentas modernas e de estratégias condizentes com a nova realidade, 

buscando-se assim incrementar práticas metodológicas capazes de modificar rotinas nos 

processos de Gestão dos Documentos Arquivísticos (GDA), tais como: tratar, organizar, 

controlar, acessar e recuperar os documentos arquivísticos. 

Nesse sentido, na área da educação não seria diferente, especificamente no que se 

refere às escolas públicas. Essas instituições têm apresentado déficits em seus 

procedimentos de gestão documental, especificamente dos documentos que compõem o 

dossiê funcional dos servidores que atuam nessas instituições. Fato é que as escolas 

públicas precisam se adequar ao novo contexto econômico, social e político vivenciado, 

por meio de tecnologias e práticas metodológicas que auxiliem na implementação dos 

processos de GDA e assim atender às necessidades dos servidores e dos usuários dos 

serviços prestados pelas referidas escolas públicas.  

Vale ressaltar que as escolas públicas são produtoras de vários documentos tanto 

técnicos quanto administrativos.  No que se refere aos documentos administrativos, foco 

da discussão do presente artigo, tem-se o dossiê funcional do servidor, composto por 

vários tipos específicos de documentos da área trabalhista, produzidos e recebidos pelo 

setor de Departamento Pessoal (DP) das escolas. O dossiê funcional é um instrumento de 

extrema importância para o gerenciamento da vida funcional do servidor, e requer práticas 

eficazes e eficientes para o devido acesso e recuperação do mesmo. Assim, a partir da 

vivência profissional dos autores deste artigo, e da literatura da área, parte-se do 

pressuposto que a maioria das escolas públicas, não possuem uma metodologia de GDA 

padrão e institucionalizada de maneira adequada, principalmente no que se refere a gestão 

do dossiê funcional do servidor. E ainda, acredita-se que as escolas públicas que possuem 

algum tipo de iniciativa desta natureza, na maioria das vezes, não têm como fundamentos 

as diretrizes propostas pelas normas e legislações vigentes para a GDA. 



ISSN 2447-0198 

 Rev. Inf. na Soc. Contemp., Natal, RN, v. 5, 2021 4 

Diante de tais pressupostos acredita-se que uma gestão inadequada do dossiê 

funcional pode trazer danos à trajetória do servidor, no que se refere ao seu plano de 

carreira, além de prejuízos financeiros advindos dessa situação, uma vez que, ao não se 

conseguir evidenciar determinadas ações, por meio dos tipos documentais que compõem 

seu dossiê, o servidor pode ter benefícios negados, uma vez, que o dossiê funcional do 

servidor é o instrumento orientador e validador para concessão dos mesmos. 

Situação esta, que torna a definição e implementação de uma metodologia de GDA 

eminente, urgente e imprescindível, de modo a garantir padronização dos citados 

processos. Garantindo ainda, o acesso rápido e seguro aos documentos arquivísticos do 

dossiê funcional do servidor, considerando-se os critérios de confiabilidade e autenticidade 

necessários. 

Por se tratar de uma temática ainda pouco explorada, no que diz respeito à 

definição de uma metodologia de GDA, especificamente daqueles documentos que 

compõem o dossiê funcional do servidor que atua em escolas públicas, e considerando os 

pressupostos apresentados, o presente artigo tem por objetivo identificar como tem sido 

tratada em nível nacional e internacional, a definição e aplicação de uma metodologia de 

GDA, especificamente direcionada a gestão do referido dossiê 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 referências e práticas 

para o desenvolvimento de uma metodologia de GDA em escolas públicas do Estado de 

Minas Gerais. 

 

2 DOCUMENTOS E DOCUMENTOS ARQUIVÍSTICOS 

 

Partindo-se da premissa, que os setores de Departamento Pessoal (DP) das escolas 

públicas adotam em sua maioria documentos dos servidores em sua forma analógica, 

acredita-se ser de suma importância definir e caracterizar os seguintes conceitos: 

documento, documento arquivístico e Gestão de Documentos Arquivísticos (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 instrução. Segundo Bellotto (2002, p. 46) “o 

documento se caracteriza como um elemento gráfico, iconográfico, plástico ou fônico pelo 

qual o homem se expressa, tendo como exemplo o livro, o artigo de revista ou jornal, o 

relatório, a carta, a legislação, a fotografia” enfim tudo aquilo que seja produzido por 

motivos funcionais, jurídicos, científicos, técnicos, culturais ou artísticos. E ainda, Indolfo 

(2007) afirma que se trata de informação registrada em um suporte material ou digital, 

suscetível de ser utilizado para consulta, estudo, prova e pesquisa, pois pode comprovar 

fatos e fenômenos numa determinada época ou lugar. 

Indolfo (2007) afirma que os documentos apresentam valores além das finalidades 

pelas quais foram criados, tais como valores probatórios, informacionais, de pesquisa e 

histórico institucional. Já Ortega (2010, p. 17) complementa e relata que “o documento 

pode ser utilizado como um instrumento para promover a circulação social do 

conhecimento além daqueles objetivos já instituídos por ele no momento da sua criação''. 

Após essas definições e caracterização do documento, faz-se necessário definir e 

caracterizar documentos arquivísticos. 

 

Documentos Arquivísticos 

 

Segundo Duranti (2002) documentos arquivísticos são aqueles criados por uma 

pessoa física ou jurídica no decorrer de suas atividades práticas como instrumento ou 

subproduto dessas atividades e pode ser entendido como informação registrada desses 

fatos em um suporte, seja ele no formato digital ou analógico. Nesse sentido, Bellotto 

(2002) define que esses documentos são aqueles produzidos por uma entidade pública ou 

privada ou por uma família ou pessoa no transcurso das funções que justificam suas 

existências como tal, guardando esses documentos relações orgânicas entre si.  
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Bartalo e Moreno (2008) apontam que os documentos arquivísticos, seguindo sua 

organicidade, demonstram grande valor e importância, pois os mesmos podem comprovar 

direitos, instruir novas ações e preservar a historicidade, além de preservar os fatos 

históricos.  

 

Gestão de Documentos Arquivísticos 

 

A Gestão Documental (GD), se constitui em um conjunto de medidas planejadas e 

discutidas que buscam garantir o controle de todos os documentos institucionais, visando 

à racionalização e à eficiência das atividades administrativas e preservando, ainda, a 

memória 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 informação 

registrada que é criada, recebida, mantida e utilizada na organização, relacionada à missão, 

objetivos e operações.  

Segundo Heredia (2011) esse procedimento de gestão apresenta três etapas que 

permitem a simplificação e a racionalização dos procedimentos adotados. O quadro 1 

apresenta a descrição de cada etapa. 

 

Quadro 1 – Etapas do processo de gestão de documentos  

Etapas Descrição 

Produção de 
documentos 

Refere-se à confecção dos documentos realizados pela instituição em 
decorrência das atividades exercidas por ela. 

Utilização e 
conservação do 

documento 

Refere-se à manutenção do documento institucional e corresponde ao 
controle dos documentos, buscando procedimentos adequados para o 
uso, a gestão e a recuperação do mesmo. 

Destinação final 
dos documentos 

Refere-se às atividades de avaliação do documento, seleção e prazo de 
guarda dos mesmos. Tem como pilar a avaliação para a guarda 
permanente no arquivo institucional, descarte ou eliminação. 

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 realização dos procedimentos gerenciais 

do acervo documental.  
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Já a Gestão dos Documentos Arquivísticos (GDA), Indolfo (2007) afirma se tratar de 

um processo que, com menor custo e maior eficiência e eficácia, busca controlar o ciclo de 

vida dos documentos, visando reduzir, seletiva e racionalmente, a massa documental 

produzida pelas instituições. Segundo Lopes (2009) as ações de GDA surgem das atividades 

de rotina das instituições 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 à racionalização e eficiência na criação, tramitação, classificação, 

uso primário e avaliação dos documentos de arquivo”, ou seja, a GDA constitui em um meio 

para que as instituições possam controlar, organizar e gerenciar seus acervos documentais. 

Ainda segundo o autor, há instrumentos eficientes que podem colaborar com os 

procedimentos de GDA visando racionalizar e controlar a produção bem como garantir o 

uso adequado e a destinação final dos mesmos. Dentre tais instrumentos cita-se:  i) o Plano 

de Classificação e, ii) a Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos (TTDD).  

 

i) O plano de classificação é um instrumento utilizado para classificar todo 

documento produzido ou recebido pelas instituições no exercício das suas 

atividades. Segundo Rosseau e Couture (1998) o plano de classificação define o 

tratamento e organização do arquivo considerando a estrutura, as funções, as 

atividades, a tipologia documental e a complexidade da instituição.  

ii) A Tabela de Temporalidade e Destinação de Documentos (TTDD) é o instrumento 

resultante da avaliação documental, aprovado por autoridade competente, que 

define os prazos de guarda e a destinação final de cada série documental. 

 

3 MÉTODO 

 

O método utilizado é a revisão sistemática de literatura (RSL). Trata-se de um 

processo sistematizado de levantamento, seleção e análise da literatura especializada, e 

tem como objetivo responder a uma pergunta focal, previamente definida, a fim de gerar 

um novo conhecimento a respeito da questão proposta. A RSL é um estudo aprofundado 

da literatura e tem como base a coleta de informações presentes em outros trabalhos 

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

- Formulação da pergunta, Etapa 2 - Seleção das bases de dados, Etapa 3 - Seleção de 

estudos e, Etapa 4 - Extração de informações. 

 

Etapa 1: Formulação da pergunta 

 

Para atendimento à etapa 1, foram implementados dois passos principais: 1) 

composição da pergunta focal da RSL e 2) delimitação 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 temática, conforme apresentado no 

quadro 3. Desse modo, se elaborou a seguinte questão: “Quais as principais metodologias 

de Gestão de Documentos Arquivísticos utilizadas para organização e recuperação de 

dossiês funcionais?". 

 

Etapa 2: Seleção das bases de dados 

 

Nesta etapa 2, atendeu-se a cinco passos principais, sendo eles: i) definição dos 

critérios para seleção das bases de dados; ii) verificação do idioma; iii) identificação das 

bases de dados; iv) seleção das fontes após avaliação e, por fim, v) verificação das 

credenciais de cada base. 

No primeiro passo analisou-se aquelas relacionadas à Ciências Sociais Aplicadas e 

que apresentaram relevância que pudessem colaborar para a construção do novo estudo 

e, ainda, gerar novos conhecimentos acerca da questão de revisão aqui traçada. No 

segundo passo foi observado o idioma, nesse caso, optou-se pelo inglês e o português.  No 

terceiro passo, a identificação das bases de dados se deu àquelas que apresentaram 

estudos relacionados à área de conhecimento das Ciências Sociais Aplicadas, com subáreas 

do conhecimento interligadas à Ciência da Informação (CI).  

No quarto passo foram selecionadas, após 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: Seleção de estudos 

 

Para atender a etapa 3, foram definidos dois passos principais: i) critérios de seleção 

dos estudos e, ii) execução da seleção. 

No primeiro passo, foram definidos os critérios de elegibilidade dos estudos 

científicos para compor o portfólio bibliográfico da revisão e para isso foram utilizados os 

critérios de inclusão e exclusão. O quadro 2 a seguir apresenta os critérios de elegibilidade 

definidos. 

 
Quadro 2 - Critérios de elegibilidade dos estudos 

Inclusão Exclusão 

Sem recorte de temporalidade. Estudo que esteja fora do contexto da 
revisão. 

O estudo deve estar em um dos idiomas 
definidos. 

Estudo que apresenta um idioma 
diferente daqueles definidos, ou seja, do 
Inglês e do Português. 

O estudo deve estar disponível integralmente 
para leitura com ou sem ônus financeiro. 

Estudo que não esteja disponível para a 
leitura integralmente. 

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

Estudo que não apresente relação com a 
temática de Gestão de Documentos 
Arquivísticos. 

O estudo deve estar relacionado a Gestão de 
Documentos Arquivísticos  

Estudo que não apresente as definições 
dos termos relacionados à questão da 
RSL. 

O estudo deve indicar a aplicação de 
instrumentos práticos relacionados à gestão de 
documentos arquivísticos em escolas públicas. 

Estudo que não apresente clara 
relevância para a RSL. 

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 construção 

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

Palavra-Chave Termo Associado Termo Caracterizador 

a) Gestão Documental (GD) a.1 Gestão de Documentos Escolas Públicas 

b) Documentos arquivísticos Não se aplica Não se aplica 

c) Metodologia de Gestão de 
Documentos Arquivísticos. 

Não se aplica Não se aplica 

Modelo d.1 Metodologia 
d.2 Método 
d.3 Manual 
d.4 Técnica 
d.5 Sistematização 
d.6 Estratégia 
d.7 Mecanismo 

Não se aplica 

d) Dossiê Funcional Pasta do servidor Não se aplica 
Fonte: Elaborado pelos autores. 

 

O quadro 4 a seguir apresenta a expressão de busca, em Inglês, utilizada para 

realização das buscas nas bases de dados selecionadas. 

 

Quadro 4 - Expressão 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 expressão de busca, buscou-se publicações 

acadêmicas potencialmente relevantes relacionadas à: i) Modelo de Gestão de 

Documentos Arquivísticos; ii) Gestão de documentos em escolas públicas; iii) Metodologia 

de gestão de documentos arquivísticos em escolas públicas e, iv) Dossiê funcional. 

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

à questão da RSL. Para melhor compreensão dos procedimentos adotados nas buscas 

realizadas, descreve-se sucintamente, no quadro 5 a seguir as ações realizadas. 
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Quadro 5 – Descrição dos procedimentos de buscas 

Base Descrição 

BASE 1 
ISTA 

Foi utilizada a expressão 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 excluídos 56 estudos, pois não 
atendiam aos critérios de elegibilidade definidos, restando apenas 03 estudos para 
análise e os mesmos foram selecionados e foram incluídos no portfólio 
bibliográfico. 

BASE 2 
LISA 

Inicialmente foram levantados 284 estudos. No primeiro refinamento foi realizada 
a análises dos títulos dos estudos, e assim foram constatados que 19 deles eram 
repetidos e foram descartados. No segundo refinamento, utilizando a temática 
GDA como critério foram excluídos 254 estudos, uma vez que, os mesmos não 
atendiam aos critérios de elegibilidade estabelecidos. No terceiro e último 
refinamento, utilizando-se o critério do idioma, foram selecionados 11 estudos e 
eles foram incluídos no portfólio bibliográfico da revisão. 

BASE 3 
LISTA 

Inicialmente, foram levantados 144 estudos. No primeiro refinamento, análises 
dos títulos foram verificados que 32 dos estudos eram repetidos e assim foram 
descartados. No segundo refinamento foram excluídos 108 estudos, pois não 
apresentavam relação com a temática e no terceiro refinamento, utilizando-se os 
critérios de idioma, foram selecionados 04 estudos e os mesmos foram 
selecionados para compor o portfólio para análise. 

BASE 4 
SCOPUS 

Foram levantados inicialmente 2142 estudos e após aplicação do primeiro 
refinamento dos estudos levantados, utilizando como critérios análise dos títulos 
foi verificado que 38 deles eram repetidos e assim foram descartados. Em um 
segundo refinamento foram excluídos 2100 estudos por não atenderem aos 
critérios de elegibilidade. No terceiro refinamento utilizando o critério de idioma 
foram selecionados apenas 4 estudos e eles passaram a compor o portfólio 
bibliográfico. 

BASE 5  
SCIELO 

Foram levantados 15 estudos. No primeiro refinamento utilizando, leitura dos 
títulos, foram excluídos 14 deles. No segundo refinamento, procedeu-se à análise 
quanto ao idioma e a temática e assim foi selecionado apenas 1 estudo. 

BASE 6  
WoS 

Inicialmente foram levantados 663 estudos. No primeiro refinamento, análise dos 
títulos dos estudos, foi constatado que 21 deles eram repetidos e, portanto, 
descartados. No segundo refinamento foram excluídos 532 estudos por não 
atenderem aos critérios de elegibilidade quanto às palavras-chave e título. No 
terceiro refinamento, observando a temática do estudo, foram levantados 30 
deles e os mesmos atendiam aos critérios de idioma e foram selecionados para 
compor o portfólio bibliográfico. 

Fonte: Elaborado pelos autores. 

 
Após realização das buscas, o quantitativo de estudos levantados para compor o 

portfólio bibliográfico para análise e possível extração de informações relacionadas a GDA 

estão descritos na Tabela 1 a seguir. 
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Tabela 1 – Composição do portifólio bibliográfico 

NOME DA 
BASE 

ESTUDOS 
LEVANTADOS 

ESTUDOS 
DUPLICADOS 

ESTUDO NÃO 
SELECIONADOS 

ESTUDOS 
SELECIONADOS 

BASE 1 
ISTA 

      72   13            56     3 

BASE 2  
LISA 

284   19 254         11 

BASE 3  
LISTA 

144   32 108 4 

BASE 4 
SCOPUS 

2142   38 2100 4 

BASE 5 
SCIELO 

  15    0 14 1 

BASE 6 
WoS 

663    21 612 30 

TOTAL 3320   123 3144 53 
Fonte: Elaborado pelos autores. 

 
Etapa 4: Extração de informações 

 

Por meio da análise dos referidos estudos, foi possível identificar dez contextos de 

aplicações de práticas, iniciativas, ou metodologias relacionadas a GDA identificadas, são 

eles: Biblioteca Pública, Biblioteca Acadêmica, Biblioteca Digital, Hospital, Escola Particular, 

Escola Pública, Universidade Pública, Redes Sociais, Empresa Privada e Arquivo Pessoal.  O 

quadro 6 a seguir apresenta o contexto dos estudos e as referidas práticas, iniciativas e 

metodologia relacionadas a GDA, utilizada em cada estudo analisado. 

 
Quadro 6 - Categorização dos estudos selecionados 

QUANTIDADE DE 
ESTUDOS 

CONTEXTO DE APLICAÇÃO 
PRÁTICA, INICIATIVA OU METODOLOGIA 

UTILIZADA 

25 Biblioteca Pública 
Biblioteca Acadêmica 
Biblioteca Digital 

-Treinamento do usuário 
-Uso de softwares de gestão 
 

12 Hospital 
Escola Particular 

-Treinamento do usuário 
-Suporte técnico 
-Uso de softwares de gestão 

9 Escola Pública 
Universidade Pública 

-Treinamento do usuário 
-Uso de softwares de gestão 

5 Redes Sociais -Uso de softwares de gestão 
-Treinamento 

1 Empresa privada -Tratamento do documento 
-Uso de softwares de gestão 

1 Arquivo Pessoal -Criação de catálogo digital 
Fonte: Elaborado pelos autores. 



ISSN 2447-0198 
 

 Rev. Inf. na Soc. Contemp., Natal, RN, v. 5, 2021 13 

4 RESULTADOS E DISCUSSÃO  

 

Para análise, levou-se em consideração as características dos estudos, dos autores 

e das instituições bem como a prática, iniciativa ou metodologia relacionada a GDA, 

utilizada em cada um deles. Para melhor compreensão deste estudo, esta seção foi dividida 

em duas subseções, sendo elas: i) Descrição do contexto, dos estudos e das práticas, 

iniciativas ou metodologias de gestão arquivística aplicadas e, ii) Análise qualitativa e 

quantitativa dos estudos. 

 

4.1 Descrição do contexto, dos estudos, práticas, iniciativas e das metodologias de gestão 

arquivística aplicadas 

 

Por meio da análise dos estudos selecionados, foi possível identificar 10 (dez) 

contextos de aplicações das metodologias de GD, são eles: Biblioteca Pública, Biblioteca 

Acadêmica, Biblioteca Digital, Hospital, Escola Particular, Escola Pública, Universidade 

Pública, 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 Pública, 2 (dois) estudos metodologias de 

GD para acervos de Biblioteca Acadêmica, 4 (quatro) para Biblioteca Digital, 6 (seis) para 

acervos de Hospitais, 6 (seis) para Escola Particular, 6 (seis) para Escola Pública, 3 (três) 

para Universidade Pública, 5 (cinco) para acervos de Rede Sociais, 1 (um) para Empresa 

Privada e 1 (um) para Arquivo Pessoal. Esses estudos estão descritos no Apêndice 1 deste 

artigo. 

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

estudos selecionados. 
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Quadro 7 – Descrição da metodologia dos estudos selecionados 

Base Descrição 

Metodologia de GDA 
para Escola Pública 

 

O estudo selecionado propõe técnicas de GDA para a construção de 
conhecimentos utilizando-se dos “documentos pedagógicos” produzidos 
pelos professores. O autor apresenta um breve roteiro contendo 
orientações para que as instituições japonesas possam implementar 
procedimentos de gestão dos documentos, no âmbito pedagógico, 
visando assim sistematizar as ações relacionadas ao gerenciamento dos 
documentos.  

Metodologia de GDA 
para Biblioteca 
Pública, Biblioteca 
Digital, Biblioteca 
Acadêmica 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 instituições devem adotar como prática o treinamento do usuário, o 
suporte técnico e uso de softwares de gestão que possam colaborar com 
os procedimentos de gestão 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 eficácia, além de definir planos de ação claros e adequados à 
sua realidade. Para Braquet (2010) o controle do acesso aos documentos 
arquivísticos é uma das etapas essenciais e necessárias, pois a mesma visa 
proteger e preservar o acervo documental da instituição. 

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 importância das 
instituições implementarem inicialmente o tratamento dos documentos, 
organização do acervo e a institucionalização de procedimentos de GDA.  

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

 

Jacso (2010) cita que a descrição, a catalogação e disponibilidade são 
etapas cruciais da GDA que devem ser observadas pelo gestor. Essas 
etapas possibilitam a organização e controle do acervo documental. Já 
Slone (2003) e Bowler, Hong e He (2011) indicam que as instituições devem 
utilizar-se do planejamento, da orientação e do acompanhamento nas 
ações de gerenciamento do acervo institucional. Além disso os autores 
citam também: i) Treinamento dos usuários ou colaboradores; ii) Suporte 
técnico; iii) Controle dos processos de gestão dos documentos 
arquivísticos; iv) Monitoramento das ações; v) Tratamento do documento; 
vi) Uso do plano de ação dentre outras. 

Fonte: Elaborado pelos autores. 
 

4.2  Análises quantitativa e qualitativa dos estudos selecionados 

 

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

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

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

análise quantitativa dos estudos selecionados tais como: quantitativo de estudos 
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levantados por base de dados, indicando o ano das publicações, país, idioma e autores. Já 

para a coleta das informações qualitativas foram analisados todos os documentos 

selecionados e indicados para extração das informações necessárias.  

Para realização da análise baseou-se nos parâmetros delineados por Bardin (2011, 

p. 23), que define a análise de conteúdo como “um conjunto de técnicas empregadas na 

análise de comunicações, sendo que todas as comunicações ditas ou registradas podem 

ser submetidas à análise”. A partir da técnica de classificação dos elementos, proposta por 

Bardin (2011), definiu-se critérios de classificação que permitiram a definição das 

categorias que representam a totalidade dos documentos explorados e permitem 

identificar os principais temas e objetivos. 

A análise se deu por meio de leitura sistematizada das seções constantes nos 

estudos selecionados tais como: resumo, introdução, considerações finais ou conclusão. 

Assim, o primeiro aspecto quantitativo apresentado foi a quantidade de estudos 

levantados por base de dados. O gráfico 1, a seguir apresenta o percentual de estudos 

levantados em cada base de dados tendo como parâmetro inicial o quantitativo total de 

estudos, ou seja, 3320 deles. 

 
Gráfico 1 - Estudos levantados por base de dados 

 

Fonte: Elaborado pelos autores. 

 
Evidencia-se que a base de dados SCOPUS apresentou maior quantidade de 

estudos, possibilitando assim ampla divulgação do conhecimento, mas, os estudos 

indicados não estão diretamente relacionados ao objeto da revisão e sim relacionados aos 

procedimentos de gestão do conhecimento e gestão da informação, não indicando, 

portanto, estudos que pudessem colaborar com a construção da revisão proposta. Outro 

dado que se deve observar é a baixa quantidade de estudos, relacionados ao tema 

INFORMATION SCIENCE AND TECHNOLOGY ABSTRACTS (ISTA) 

LIBRARY AND INFORMATION SCIENCE ABSTRACTS (LISA)

LIBRARY, INFORMATION SCIENCE & TECHNOLOGY ABSTRACTS …

SCOPUS 

A SCIENTIFIC ELECTRONIC LIBRARY ONLINE - (SCIELO)

WEB OF SCIENCE (WOS)

2,17%

8,55%

4,34%

64,52%

0,45%

19,97%
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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 relevância no meio acadêmico e 

realmente assumem este predicado. 

Outro fator que merece destaque é o ano de publicação dos estudos selecionados 

para análise e extração de informações. O gráfico 2 a seguir apresenta as publicações por 

ano. 

  

Gráfico 2 - Estudo por ano de publicação 

 
Fonte: Elaborado pelos autores. 

 
Pode-se evidenciar que o ano de 2015 apresentou maior número de estudos em 

relação aos anos anteriores. Este fato se deu devido à explosão da informação 

proporcionada pelos meios de comunicação, pela disseminação das redes sociais e pelo 

fato da informação ser reconhecida como bem patrimonial. Em 2019 houve também um 

leve crescimento do número de estudos em relação aos anos anteriores, e isto pode estar 

relacionado ao número expressivo de cursos de especialização que tratam de aspectos 

relacionados à Gestão de Documentos oferecidos em nível Stricto Sensu pelas 

universidades. 

No que se refere ao quantitativo de estudos publicados em periódicos científicos 

que os países vêm apresentando, percebe-se que o maior produtor de estudos são os EUA, 

com 37,74% deles e o segundo maior é o Brasil, com 11,32% dos estudos. Já os países que 

apresentaram menor índice foram China, Japão, Espanha, Portugal, Nigéria, Finlândia e 

França, com apenas 1,89% cada um deles. O gráfico 3 a seguir apresenta as publicações 

selecionadas por país. 
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Gráfico 3 - Publicações por País 

 

Fonte: Elaborado pelos autores. 
 

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

análise preliminar de conteúdo, sendo que, dos 53 estudos selecionados, 52 deles foram 

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

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

idioma. 

 

Gráfico 4 – Estudos por idioma 

 
Fonte: Elaborado pelos autores. 

 

Quanto à nacionalidade dos estudos, a tabela 2, abaixo, apresenta as 

nacionalidades dos estudos que foram selecionados para compor o portfólio bibliográfico 

da revisão. 
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Tabela 2 – Estudos levantados por país 

NOME DA BASE           ESTUDOS LEVANTADOS 

ÁFRICA 2 
ÁFRICA DO SUL 4 
AUSTRÁLIA 2 
BRASIL 6 
CHINA 1 
ESPANHA 1 
EUA 20 
FINLÂNDIA 1 
FRANÇA 1 
JAPÃO 1 
KUWAIT 2 
MALÁSIA 2 
NIGÉRIA 1 
PAQUISTÃO 2 
PORTUGAL 1 
REINO UNIDO 2 
SINGAPURA 4 

TOTAL                         53 
Fonte: Elaborado pelos autores. 

  

Há destaque para o quantitativo de estudos realizados pelos Norte-americanos 

(37,74%), tais estudos apresentam como foco a GDA em instituições públicas, tais como 

biblioteca e universidades e nesse mesmo sentido os estudos de nacionalidade brasileira 

(11,32%) apresentam a mesma ênfase que os Norte-americanos, incluindo universidades 

privadas, arquivo pessoal e redes sociais. Vale ressaltar que esses estudos não apresentam 

relação direta com os documentos arquivísticos produzidos ou recebidos pelo setor de 

Departamento Pessoal das escolas públicas, especificamente com os documentos que 

compõem o dossiê funcional.  No entanto, apresentam práticas, iniciativas ou metodologia 

relacionadas a GDA, que podem ser adaptadas e assim, utilizadas em outras escolas, para 

a devida organização e recuperação dos dossiês funcionais. 

 

5 CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

Diante do reduzido número de documentos científicos que apresentam práticas, 

iniciativas ou metodologias relacionadas à GDA percebe-se que há lacunas que precisam 

ser investigadas, principalmente aquelas relacionadas a Gestão dos Documentos 

arquivísticos institucionais, especificamente, com foco na gestão de documentos 
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produzidos pelo setor de DP, que compõem o dossiê funcional dos servidores atuantes em 

escolas públicas 

A revisão não trouxe uma variedade de estudos científicos, capazes de responder 

efetivamente à pergunta inicial que buscou identificar quais são as práticas de GDA 

adotadas pelas escolas públicas para a gestão dos documentos arquivísticos produzidos ou 

recebidos pelo setor de DP das escolas públicas, principalmente dos documentos que 

compõem o dossiê funcional. Isto evidencia a necessidade de mais estudos e pesquisas 

científicas que apontem caminhos a serem trilhados para a implementação de 

metodologias de GDA, com intuito de facilitar a implementação de procedimentos de 

organização e recuperação de documentos arquivísticos, estando os mesmos alinhados às 

normas e legislações vigentes, e não baseado apenas em conhecimentos empíricos. 

Verifica-se que a GDA quando praticada nas escolas públicas utiliza-se de métodos 

informais, e, por este motivo, apresenta falhas estruturais que podem trazer danos aos 

documentos arquivísticos, bem como aos processos de acesso e recuperação dos mesmos. 

Diante deste cenário, foi possível considerar, por meio da RSL que a implantação de 

um conjunto sistemático de procedimentos que possam apontar melhorias na GDA e uma 

possível modernização nas práticas de GDA até então utilizadas pelas escolas públicas, faz-

se necessário, com intuito de se garantir confiabilidade e segurança nos procedimentos 

adotados em relação à organização e recuperação dos dossiês funcionais dos servidores. 
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APÊNDICE 1 – Estudos selecionados por contexto e aplicação 
Continua 

 CONTEXTO ESTUDO SELECIONADO ANO AUTOR 

1  
Biblioteca 

Pública 

Children’s information-retrieval behavior – a case analysis of an opac 1993 Solomon, P. 

2 Pathways to knowledge: a perspective on information and 
knowledge delivery in Australia 

1999 Slack, F. 
Rowley, J. 

3 Libraries and Knowledge Centres in the Northern Territory 2005 Richmond, C. 

4 The experiences the management planning of oral  heatlh services in 
Lesotho, Africa 

2009 Umunna, A.O, 
James, V.S, 
Ricks, E.J. 

5 The information literacy education readiness of public libraries in 
Mpumalanga province (South Africa) 

2006 Hart, G. 

6 Connecting 24/5 to Millennials: Providing Academic Support Services 
from a Learning Commons 

2009 Cooper, A. 
Moore, K. 
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