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RESUMO

O presente artigo propde procedimentos operacionais detalhados para a construgdo e
implementacdo de procedimentos operacionais relacionados a Gestdo Documental em
ambientes corporativos. Para isso, utiliza como base as teorias de Bellotto (2002), Jardim e
Fonseca (1995) e Heredia-Herrera (2011), entre outros, além das praticas vivenciadas pelos
autores em atividades consultivas e cientificas. Essas experiéncias permitiram a verificacdo e
aplicacdo das etapas para a construcdo de procedimentos operacionais eficazes nos
contextos corporativos. Este estudo segue o método cientifico qualitativo, com a coleta de
dados realizada por meio de visitas técnicas e entrevistas com gestores corporativos. O
estudo faz parte de uma pesquisa que investigou casos em ambientes corporativos. Ao final,
o artigo apresenta procedimentos operacionais detalhados para a elaboragao do
Diagndstico, com o objetivo de estabelecer diretrizes para sua construgao no contexto da
Gestdo Documental. A aplicabilidade desses procedimentos visa a construcdao de
Diagndsticos Situacionais em ambientes corporativos, a fim de consolidar as etapas de
construgao do referido Diagnéstico.

Palavras-chave: procedimento de diagndstico situacional; procedimentos operacionais;
gestdo documental.
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Document management in corporate environments: a model of operational
procedures

ABSTRACT

This article proposes detailed operational procedures for the construction and
implementation of operational procedures related to Document Management in corporate
environments. To do this, it uses as a basis the theories of Bellotto (2002), Jardim e Fonseca
(1995) and Heredia-Herrera (2011), among others, in addition to the practices experienced
by the authors in consultative and scientific activities. These experiences allowed the
verification and application of the steps for building effective operational procedures in
corporate contexts. This study follows the qualitative scientific method, with data collection
carried out through technical visits and interviews with corporate managers. The study is
part of research that investigated cases in corporate environments. At the end, the article
presents detailed operational procedures for preparing the Diagnosis, with the aim of
establishing guidelines for its construction in the context of Document Management. The
applicability of these procedures aims to construct Situational Diagnoses in corporate
environments, in order to consolidate the construction stages of said Diagnosis.

Keywords:situationaldiagnosis procedure; situationaldiagnosis of document; management;
document management.

1 INTRODUCAO

Devido ao grande volume de documentos gerados diariamente por diversas
instituicdes em decorréncia de seus processos e atividades, torna-se imprescindivel que
essas entidades adotem praticas e procedimentos eficientes de Gestdao Documental (GD).
Isso visa assegurar a qualidade dos servicos relacionados a GD, especialmente no que diz
respeito ao acesso e recuperacao ageis desses registros. A constatacdo desse cenario
decorre de uma analise da literatura especializada, da experiéncia profissional dos autores
deste artigo e da realizagao de um Diagndstico Situacional (DS). O DS é uma pratica essencial
no campo da Arquivologia e estd relacionado a analise, avaliagdo e compreensao do estado e
das condicbes dos arquivos em uma determinada instituicdo. Ele envolve uma avaliacdo
detalhada dos processos, procedimentos, sistemas e prdticas de GD em vigor, com o
objetivo de identificar pontos fortes, fraquezas, oportunidades e ameacas relacionadas a

administracdo de documentos e arquivos.
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O referido diagndstico evidenciou que algumas instituicdes, notadamente as de
natureza publica, apresentam sinais de caréncia quanto a adogdo de uma metodologia,
praticas e operacionalizacdo consistentes de GD. Essa lacuna se reflete na auséncia de
padronizac¢ao, alinhamento com a legislagao vigente e incorporagao de praticas modernas de
GD, que podem ser facilitadas pelo emprego de diversas tecnologias disponiveis.

A maioria das praticas de GD adotadas por tais instituicdes revela-se fundamentada
em procedimentos obsoletos, desprovidos de suporte tecnolégico e, notadamente,
desprovidos de supervisdo profissional especializada em informacgdo. Observa-se a existéncia
apenas de abordagens isoladas e fragmentadas, as quais sdao implementadas conforme a
experiéncia e necessidade dos profissionais atuantes nos diversos setores institucionais. Tais
iniciativas, ao serem conduzidas de maneira independente, podem comprometer a
credibilidade, autenticidade e confiabilidade das informacgdes extraidas dos documentos,
acarretando prejuizos a qualidade informacional. A situagdo é agravada pela inadequada
preservacao dos acervos documentais e pelas técnicas de armazenamento deficientes
empregadas no contexto institucional.

Destaca-se que as conclusdes e evidéncias mencionadas foram obtidas mediante a
conducdo, pelos autores presentes, de um DS nas Escolas Estaduais de Minas Gerais. A
justificativa para o escopo deste artigo reside no propdsito de propor procedimentos
operacionais para a realizacdo de DS em ambientes corporativos.

Considera-se como ambientes corporativos, contextos organizacionais, publicos ou
privados em que ocorrem interacOes, operacdes e processos relacionados aos objetivos e
atividades de uma empresa ou instituicdo. Esses ambientes podem incluir aspectos fisicos,
como escritérios e fabricas, e aspectos virtuais, como redes de comunicacdo e plataformas
digitais. Além disso, os ambientes corporativos englobam a cultura organizacional, as
estruturas hierdrquicas, as politicas internas, as tecnologias utilizadas e as praticas de gestao
que sustentam o funcionamento da organizacdo. Tais procedimentos operacionais
constituem um dos resultados tangiveis da pesquisa de doutoramento, concluida em janeiro
de 2022, conduzida no ambito do Programa de Pds-Graduagao em Gestao e Organizagao do
Conhecimento (PPGGOC), promovido pela Escola de Ciéncia da Informagdo da Universidade

Federal de Minas Gerais (ECI/UFMG). A pesquisa teve como objetivo orientar praticas
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voltadas a elaboracdo de diagndsticos relacionados a organizacdo e gestdo documental
produzidos e recebidos pelos diversos setores institucionais.

Acredita-se que tanto as instituicdes publicas quanto as privadas, independentemente
do contexto ou area de atuacdo, poderdo empregar os mencionados procedimentos
operacionais, dada a relevancia de compreender a real situacdo institucional em relacao a GD.
Essa abordagem possibilitard aos gestores identificar lacunas, propor aprimoramentos e,
consequentemente, desenvolver um plano de acao para abordar questdes relacionadas a GD
em curto, médio e longo prazo.

Os procedimentos operacionais para a elaboracdo do DS contém instrugdes
destinadas a identificar pontos criticos, suas possiveis origens e a indicacdo de solucdes
técnicas, visando alcancar qualidade e seguranca nos processos de gestdo implementados. E
pertinente ressaltar que esses procedimentos foram desenvolvidos com base nas melhores
praticas identificadas na literatura e na experiéncia dos autores enquanto consultores
especializados em GD. A partir da implementacdo dos procedimentos operacionais sugeridos
para a construcdo do Diagndstico Situacional, serd possivel evidenciar a existéncia e a
aplicacdo de metodologias de GD pelas instituicdes em questdo, contribuindo para a
organizacao eficiente e a recuperacdo adequada dos documentos.

Quanto a apresentacdo dos procedimentos operacionais e demais discussdes, este
artigo foi estruturado em seis secbes: a primeira aborda a Introducdo; a segunda, o
Referencial Tedrico; a terceira, a Metodologia de Gestdao Documental (MGD); a quarta, os
Procedimentos Metodoldgicos; a quinta apresenta a Proposta de Procedimento Operacional
para a elaborac¢do do diagndstico situacional; e, por fim, a sexta secdo traz as Consideracdes

Finais.
2 GESTAO DOCUMENTAL

O epicentro da Gestdo Documental (GD) encontra-se nos Estados Unidos, onde é
denominado como records management. Seu objetivo é organizar e sistematizar
procedimentos técnicos no tratamento da GD nas fases correntes e intermedidrias, visando
a eliminagdo ou arquivamento permanente (Rondinelli, 2002). A GD pode ser compreendida

como
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Uma operacdo arquivistica que visa a reduzir seletivamente as proporcoes
manipulaveis da massa de documentos, que é caracteristica da civilizacdo
moderna, de forma a conservar permanentemente os que tém um valor
cultural futuro sem menosprezar a integridade substantiva da massa
documental para efeitos de pesquisa (Jardim; Fonseca, 1995, p. 35).

O autor afirma que a GD é um processo administrativo que analisa e controla
sistematicamente o documento ao longo de seu ciclo de vida, relacionando-o a missao,
objetivos e operagbes da organizacdo. Serve para proteger o acervo documental
institucional e gerar informacdes relevantes para atividades administrativas ao longo do
tempo, garantindo que a informag¢do permaneca acessivel de maneira oportuna. A
implementacdo de praticas e procedimentos para gerir cada fase e uso da informacao
registrada é essencial, pois representa evidéncias das atividades e opera¢des das
instituicOes. Nessa perspectiva, Rousseau e Couture (1998) destacam a relevancia dos

procedimentos de GD adotados no contexto institucional:

Os documentos produzidos, recebidos e acumulados nos diversos setores
das organizagBes sdao mantidos, durante o ciclo de vida, em seus arquivos
por periodo que corresponde ao tempo em que as informagdes neles
contidas sejam necessarias aquela instituicdo ou atenda as necessidades
dos usudrios. Mas, tais documentos devem ser administrados de forma a
atender as necessidades da organizagdo e seus usudrios (Rousseau;
Couture, 1998, p. 36).

Os autores afirmam que a GD é um processo de controle, sistematizacdo e
tratamento de documentos que permite seu armazenamento, recupera¢ao e disseminagao

de acordo com as necessidades das instituicdes.

A gestdo documental constitui-se de um conjunto de medidas planejadas,
discutidas com os responsdveis da organizacdo e com cada responsavel de
setor. Essas medidas estardo no cotidiano da organizacdo e garantirdo o
controle de todos os documentos, visando a racionalizagdo e a eficiéncia
das atividades administrativas e preservando, ainda, a memodria
organizacional/ institucional (Lustosa, 2002, p. 22).

A finalidade da GD é controlar o fluxo de documentos em todos os ambientes da
instituicdo para manter maior controle sobre eles em ambito institucional (Valentim, 2002).
De acordo com a Lei 8.159/1991, especificamente em seu artigo 32, a GD é definida como

um “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao,
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tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente" (Brasil, 1991, p. 455).

A GD foca na organizacao e disponibilizacdo de documentos produzidos ou ndo pelas
instituicdes em diferentes formatos para alcancgar seus objetivos propostos. Seu objetivo
principal é promover a economia e eficiéncia nas organiza¢des, para que as informacdes
estejam disponiveis no lugar e na hora certa para que as pessoas as utilizem (Valentim 2002;
Lustosa 2002; Jardim; Fonseca, 1995). Portanto, a GD pode ser entendida como um conjunto
de praticas metodoldgicas voltadas para a compreensdo e otimizacdo dos fluxos
documentais e informacionais (Lopes, 1996), assegurando maior eficacia nos processos de
gerenciamento de documentos. Outros autores discutem a importancia da GD para a
eficacia dos processos documentais, é Schellenberg (1956), que destaca a necessidade de
uma abordagem sistematica na gestdo documental para assegurar a sua organizacao e
acessibilidade ao longo do tempo e Ketelaar (2001) que enfatiza a importancia de praticas
adequadas na GD para garantir a integridade e autenticidade dos registros, o que é
fundamental para a eficiéncia dos processos de gestao.

O Quadro 1 a seguir, apresenta as caracteristicas e definicdo de GD apresentadas nos
estudos de Indolfo (1995), Jardim e Fonseca (1995) e Lustosa (2002), e apresenta as

principais caracteristicas da Gestdo Documental.

Quadro 1- Caracteristicas da Gestdo Documental

Autor Caracteristicas

Processo que busca controlar o ciclo de vida dos documentos com menor custo
Indolfo (1995) | e maior eficiéncia e eficacia. Visa reduzir, seletiva e racionalmente, a massa
documental produzida pelas instituigdes.

Operagdo que objetiva reduzir seletivamente as proporg¢ées manipuldveis da
Jardim e Fonseca | massa de documentos. Visa conservar de modo permanente os documentos

(1995) que tém valor cultural futuro sem menosprezar a integridade substantiva da
massa documental para efeitos de pesquisa.

Conjunto de medidas planejadas e discutidas com os responsaveis pela
organizagao. Visa garantir o controle de todos os documentos, a racionalizagdo
e a eficiéncia das atividades administrativas e a preservagdo da memdria
organizacional.

Lustosa (2002)

Fonte: Adaptado de Indolfo (1995), Jardim e Fonseca (1995) e Lustosa (2002).
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Para melhor gestdo dos processos, Heredia-Herrera (2011), propde trés fases distintas
para a operacionalizagdo da GD que permitem a simplificagdo e racionalizacdo dos
procedimentos adotados nos processos de organizacdo, sao elas: a) producdo de documentos,
b) utilizacdo e preserva¢dao do documento e, c) destinagdo final dos documentos, conforme

Figura 1, a seguir.

Figura 1 — Fases da Gestdao Documental

Fases da Gestdo de Documentos

\ Produgdo de documentos

Refere-se & confecgdo dos documentos realizados em decorréncia das
aividades exercidas pela instituicta ou pessoas fisica.

Utillizag&o e conservagao do documento

Refere-se a manutengéo do documento institucional e corresponde ao
controle dos documentos, uso, a gestdo e a recuperagéo do mesmo.

Destinacédo final dos documentos

Envolve as atividades de avaliagdo do documento, selegéo e prazo de
guarda dos mesmos. Essa fase tem coma pilar a avaliagéo para a
guarda permanente , descarte ou eliminagéo

Fonte: Adaptado de Heredia-Herrera (2011).

Bellotto (2002), destaca os 5 (cinco) principios arquivisticos essenciais que asseguram
maior eficiéncia na implementacdo dos procedimentos de GD. E importante mencionar que
tais principios orientam a administracdo de documentos arquivisticos institucionais, tanto

em formato digital quanto analdgico. A Figura 2, a seguir, ilustra esses principios.
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Figura 2— Principios Arquivisticos

_—— Unicidade

/

/ /— Cumulatividade

Principios =———  Organicidade

\ \ Imparcialidade

N

——  Autenticidade

Fonte: Adaptado de Bellotto (2002).

As instituicdes, além de observarem esses principios da arquivologia, apresentados
por Bellotto (2002), devem fazer uso de instrumentos adequados no processo de GD,

principalmente aqueles tecnolégicos que possibilitem maior controle do acervo.
3 METODOLOGIA DE GESTAO DOCUMENTAL

Uma Metodologia de Gestdo Documental (MGD), segundo Elias (2012), consiste nas
etapas e no caminho percorrido para atingir determinado objetivo relacionado ao
gerenciamento documental. Jardim (2015), afirma que as MGDs buscam estabelecer
padrdes ou instrumentos que indiquem agdes especificas para facilitar a implementagao ou
o trabalho da GD, a¢Oes que precisam estar adaptadas ao contexto da instituicdo e do pais.
As MGDs sdo também consideradas como o conjunto de procedimentos que oferecerd
suporte ou subsidio as instituicdes que pretendem implantar a GD (Feitoza, 2019).

As MGDs permitem detalhar o processo de GD em suas fases de produgao,
mapeamento de fluxo, tramite, gestdo de prazo de guarda, arquivamento ou eliminagcdo. O
uso de metodologias direcionadas a GD abrange o desenvolvimento de estratégias, a fim de
garantir a execucdo dessas metodologias (Aganette; Teixeira; Almeida, 2015). Ao ser
implementada, a MGD tem como premissa padronizar os processos de trabalho e fortalecer
os processos da GD, ampliando as praticas voltadas a producdo, utilizacdo e destinacdao dos

documentos de uma instituicdo (Jardim, 2015). Assim, as instituicbes estardo aptas a
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melhorar a transparéncia e responsabilizacdo, a estruturacdo de politica efetiva, a tomada
de decisdes fundamentada, a gestdo de riscos do negdcio, dentre outros beneficios (Feitoza,
2019). Como resultado, tem-se, ainda, um maior controle sobre o acervo dos documentos
(Jardim, 2015).

A literatura até entdo produzida sobre GD tem evidenciado a importancia da
constante atualizacdo dos elementos, das fases, dos instrumentos e dos métodos que
contribuirdo para melhorar a GD (Jardim, 2015). As metodologias de gestdo, portanto, tém
varias funcionalidades, tais como a padronizagdo e a indica¢do de diretrizes para orientar o
trabalho dos profissionais na tentativa de potencializar o uso dos documentos para a tomada
de decisGes (Feitoza, 2019; Jardim, 2015).

A partir de definicdes, beneficios e aplicacdes de MGDs disponiveis na literatura,
Araldjo e Aganette (2021), elucidaram de modo explicito as principais caracteristicas
essenciais de uma MGD. Assim, as caracteristicas essenciais de uma MGD propostas por

Araujo e Aganette (2021), estdo dispostas na Figura 3 a seguir.

Figura 3— Caracteristicas essenciais de uma MGD

1 - define o caminho, o
método e as etapas
necessdrias para
ealizagio das tarefa
relacionadas a GD)|

10 - possui
instrumentos de Gl
paragerenciar o cic
de vida dos
documentos e
implementar a

2 - define as

ferramentas
necessarias para
realizacao das tarefas
propostas

instrugdes de trabalho
para facilitar a
operacionalizagio d,

3—permite gerar e
adquirir novos
conhecimentos

Caracteristicas
Essenciais de
uma
Metodologia de

- sistematiza praticas

monitoramento das
de gestao

actesrealizadas e o
refinamento dos
processos utilizad®

7 -identifica as
relagdes dos

5-responde a
questionamentos

b - apresenta diretrizé
relacionadas a GD

Fonte: Araujo e Aganette (2021).
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Trata-se de um estudo, pautado no método cientifico qualitativo e utilizou-se,
conforme ja mencionado, de pesquisa de doutoramento, como base para se verificar o
mesmo objeto em casos praticos de implantacao de DS no contexto corporativo, com intuito
de estabelecer diretrizes e procedimentos operacionais para a elaboragao de tal instrumento
no contexto da GD. Uma das maneiras encontradas de se verificar e validar o procedimento
aqui proposto, e assim ampliar a possibilidade de possiveis melhorias nos processos de GD
em ambiente corporativo, consistiu na sua aplicagdo em instituicdes de ensino,
especificamente em algumas Escolas Estaduais de Minas Gerais (EEMG), caracterizando
assim o cunho qualitativo e exploratério deste estudo.

A caracteristica exploratéria se deu por meio da observacdo e da analise dos
documentos no contexto institucional, a fim de consolidar as orientagdes para a construcao
do diagnéstico, bem como aplicar os critérios de qualidade definidos a partir da revisdo de
literatura.

Conforme mencionado, a abordagem adotada neste artigo consistiu em um estudo
de caso, com intuito de oferecer uma perspectiva aprofundada e contextualizada sobre um
fendmeno especifico dentro de um ambiente delimitado. Ressalta-se que o estudo de caso
deste artigo centrou-se no DS realizado nas Escolas Estaduais de Minas Gerais. Esse
diagndstico envolveu uma analise detalhada das praticas e processos relacionados a gestao
documental nessas instituicdes. O objetivo foi mapear e compreender as condi¢cdes atuais
das escolas em relagdio ao armazenamento, organizagdo, acesso e preservagdao de
documentos.

Essa escolha metodolédgica foi fundamental para a compreensdo detalhada das
nuances e complexidades inerentes ao objeto de estudo. Assim, o presente estudo ocorreu

de acordo com as etapas descritas a seguir:

a) Selecdo da instituicdo e/ou do setor em que se realizou o DS;
b) Definicdo dos envolvidos na realizacdo do DS: i) Direcdo da Comissdao (DC),
responsavel por acompanhar o processo de elaboracdo do DS; ii) Representantes

da Direcdo (RD), responsavel técnico pelo gerenciamento dos documentos

m Rev. Inf. na Soc. Contemp., Natal, RN, v. 8, 2024 10
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f)

g)

institucionais e, iii) Equipe de implantacdo (El), responsavel pelo
acompanhamento dos procedimentos técnicos operacionais.

Andlise e definicdo das instru¢cdes normativas e legislacGes vigentes, utilizadas
como base norteadora do processo de elaborag¢do do DS;

Realizacdo de um estudo bibliografico, com intuito de identificar e mapear os
procedimentos operacionais de DS utilizados, especificamente relacionados a
organizagdo, armazenamento e recuperag¢do de documentos;

Contraposi¢cao dos dados coletados pela observacdo das etapas de construgdao e
implementacdo de DS nas instituicGes com as diretrizes definidas a partir da analise
da literatura, no ambito da Ciéncia da Informacdo, possibilitando constatar
semelhancas e diferengas nas etapas de construcdao de Diagndsticos. Possibilitando-
se assim, o levantamento de novas praticas de elaboracdo de Diagndsticos ou
mesmo confirmar praticas existentes.

Andlise qualitativa dos dados gerais obtidos para deteccdo e possivel correlacao
efetiva entre questGes e varidveis, de modo a ser possivel detalhar andlises e
conclusdes finais;

Formalizacdo dos Procedimentos Operacionais para elaboracdo do Diagndstico

Situacional.

Ja a coleta de dados consistiu em duas fases distintas, sendo elas:

a)

b)

Levantamento de dados secunddrios: esta fase tem o objetivo de obter dados
sobre a empresa selecionada para compor o estudo de caso e sobre o ambiente
de pesquisa (Yin, 2005);

Realizagdo de estudo de caso: sugere uma reflexdo sobre o conjunto das
guestdes de pesquisa, revisdo da literatura e novas descobertas, originadas a
partir das proposicdes tedricas. Estas proposi¢cdes orientam a coleta e andlise de
dados e contribuiram para o entendimento da realidade, permitindo a analise a

partir de um referencial tedrico estabelecido (Yin, 2005).
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5 PROPOSTA DE PROCEDIMENTO OPERACIONAL PARA ELABORAGCAO DO DIAGNOSTICO
SITUACIONAL

5.1 OBJETIVOS - APLICACAO - RESPONSABILIDADE - REFERENCIAS E AUTORIDADES
5.1.1 Objetivo

Esta Instrucdo visa estabelecer diretrizes e requisitos para elaboracdo dos
procedimentos operacionais para GD, os quaissado realizados em qualquer setor demandante
de uma instituicdo, ou seja, setor interessado em identificar e evidenciar seu cendrio em

relacdao a GD.
5.1.2 Aplicagao

Esta instrucao de trabalho se aplica ao processo de GD adotado pelos setores das
instituicoes no ambito de uma Comissdo ou de Responsaveis Técnicos vinculados ao referido

processo.

5.1.3 Responsabilidade

A responsabilidade pela condugcdao e execucdao desta atividade de elaboracdo do
Diagndstico Situacional, é da comissdao (ou Responsavel Técnico), a qual deve ser formada

por profissionais da Informacao (Bibliotecario ou Arquivista).

5.1.4 Referéncias

O Quadro 2 a seguir apresenta um panorama consolidado das normas e legislagdes
especificas aplicadas a GD. Essas normas e leis estabelecem diretrizes fundamentais para a
organizagao, acesso e preservacao de documentos, tanto no ambito publico quanto no
privado. Elas abrangem desde sistemas de gestdo da qualidade até regulamentagdes

especificas para o gerenciamento de registros e digitalizacdo de documentos, garantindo a

(c) (DS
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conformidade e a eficiéncia na administracdo documental. Fornece uma visdo geral das

principais NBRs e legislagdes, com descri¢des sucintas de cada uma.

Quadro 2— NBRs e LegislacGes especificas

Norma Descri¢ao
NBR ISO 9000 Sistema de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e Vocabulario.
NBR ISO 9001 Sistemas de Gestao da Qualidade — Requisitos.

Informagdo e Documentacgdo - Gerenciamento de registros - Parte 1 -
Normas Gerais.

Informagdo e Documentagdo - Gerenciamento de registros - Parte 2 -
Diretrizes Bases.

Informagdao e Documentagdo - Sistemas de gestdo de registros -
Fundamentos e vocabularios. Informag¢do e Documentagao.

Informagao e Documentacao - Processos de gerenciamento de registros -
Metadados para registros - Parte 1 — Principios.

NBR ISO 15.489-1

NBR 1SO 15.489-2

NBR SO 30.300

NBR 1SO 23.081

Lei 12.527/2011 Regula o acesso a informacdes.

Lei 19.420/2011 Trata da politica de arquivos em Minas Gerais.

Dispde sobre a elaboragdo e o arquivamento de documentos em meios

Lei 12.682/2012 o
eletromagnéticos.

Lei 8.159/ 1991 Disp0e sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

Decreto 45.969/2012 | Regulamenta o acesso a informag&o no dmbito do Poder Executivo.

Decreto 4.915/2003 | Disp&e sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo.

Estabelece a técnica e os requisitos para a digitalizacdo de documentos
publicos ou privados.
Institui a Comissdo de Coordenagdo do Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos da Administracdo publica federal.

Fonte: Elaborado pelos autores.

Decreto 10.278/2020

Decreto 10.148/2019

5.1.5 Responsabilidade e Autoridade

A responsabilidade pela conducdo e execugdo desta atividade de elaboragdo do
Diagndstico Situacional, é da comissao (ou Responsavel Técnico), a qual deve ser formada por
profissionais da Informacdo (Bibliotecario ou Arquivista). O Quadro 3, a seguir, apresenta de
maneira organizada as atividades principais relacionadas a elaboragdo do Diagndstico
Situacional, juntamente com a designacdo dos responsdveis por cada tarefa. Essa distribuicao
clara de responsabilidades é essencial para garantir a execucdo eficiente e eficaz do processo,

assegurando que todas as etapas sejam cumpridas de acordo com as diretrizes estabelecidas.
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Quadro 3- Atividades e responsaveis

Atividades Responsavel
Entrada da Demanda Direcdo da Comissdo (DC)
Reunido Inicial Representante da Direcdo (RD)
Levantamento de Informacgdes e do ambiente Equipe de implantacdo (El)
Analise de Informagdes e documentos RD e El
Identificacdo dos problemas RD e El
Consolidacdo do Diagndstico e proposicdo de melhorias RD e El

Fonte: Elaborado pelos autores.

5.2 ACOES E METODOS

Este documento objetiva analisar o contexto da GD, de acordo com demandas
especificas das instituicdes ou mesmo de seus setores ou areas especificas, visando propor
solucdes em curto, médio ou em longo prazo para a elaboracdo de um Diagndstico Situacional,
a partir das a¢des descritas no quadro 4 que detalha as principais atividades e a¢des envolvidas
na elaboragdo do Diagndstico Situacional, bem como os entregaveis resultantes de cada etapa.
Trata-se de um guia para acompanhar o progresso do diagndstico, garantindo que todas as
necessidades da instituicdo, drea ou setor solicitante sejam devidamente identificadas e

abordadas, culminando na proposicao de melhorias com base nas informacdes levantadas.

Quadro 4- Atividades e a¢oes

Atividades Acoes Entregaveis
Formalizagdo da necessidade de DS. Levantamento de informagdes.
Identificagdo dos processos da instituicdo, Identificagdo de problemas e
drea ou setor solicitante. possiveis solugdes.

Elaboracdo do

Identificagdo das necessidades da e S .
¢ Diagndstico Situacional Diagndstico consolidado.

instituicdo, area ou setor solicitante.

Levantamento de Informagdes da

e e .. Proposicdo de melhorias
instituicdo, area ou setor solicitante. posi¢

Fonte: Elaborado pelos autores.

5.3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES
5.3.1 Identificar a Necessidade de Realizagdo do Diagndstico Situacional (DS)

O Quadro 5 a seguir detalha as atividades e os responsaveis envolvidos na

identificacdo da necessidade de realizacdo do DS. Este quadro descreve as agdes iniciais
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necessarias para a formalizacdo e planejamento do diagndstico, bem como os responsaveis
por cada etapa do processo. A identificagdo precisa das necessidades e o planejamento
adequado é essencial para garantir que o DS atenda aos objetivos estabelecidos e forneca

informacdes valiosas para a tomada de decisoes.

Quadro 5 — Descricdo das atividades e responsaveis

Sequéncia Descrigao das Atividades Responsavel
5.3.1.1 Receber a demanda formalizada ou propor a realiza¢do do DS. DC
5.3.1.2 Agendar reunido para melhor entendimento da demanda. DC

Fonte: Elaborado pelos autores.

5.3.2 Realizar Reunido Inicial

O Quadro 6, a seguir, apresenta uma visdao detalhada das atividades e dos responsaveis
pela execucdo das tarefas relacionadas ao levantamento de dados e informagGes necessdrios
para o DS. As atividades descritas sdao fundamentais para a coleta de dados precisos e
abrangentes sobre os processos e praticas documentais dentro da organizacdo. Cada tarefa foi
atribuida aos responsaveis correspondentes para assegurar uma abordagem sistemdtica e
eficiente na coleta e andlise das informag¢des. A seguir, sdo descritas as atividades e os

responsaveis por cada etapa do processo.

Quadro 6- Sequéncia, descricdo das atividades e responsavel

Sequéncia Descrigao das Atividades Responsavel
5.3.2.1 Registrar as demandas apresentadas pela Equipe Gestora DC
Delegar tarefas de levantamentos de dados
e Identificar os processos que utilizam os documentos como El
instrumento de informagao;
5.3.2.2 e Descrever as praticas utilizadas para a organizacdo dos El
documentos;
Descrever os procedimentos de controle e acesso utilizados; El
Levantar o volume documental, suportes documentais e El
possiveis sistemas de controle de GD.
e Agendar encontros com os funcionarios que atuam DC
diretamente no setor para esclarecimento de eventuais
5.3.2.3 .
duvidas;
e Mapear tarefas realizadas pelos funcionarios do setor. El

Fonte: Elaborado pelos autores.
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5.3.3 Realizar Levantamento Quantitativo e Qualitativo do Acervo

O Quadro 7 descreve as atividades envolvidas na realizagdo do levantamento
quantitativo e qualitativo do acervo, essencial para a elaboragao do DS. Este levantamento
visa avaliar de forma detalhada tanto a quantidade quanto a qualidade dos documentos e
informagdes presentes no acervo da organizagdo. A precisdo nesta etapa é crucial para

garantir que todos os aspectos relevantes do acervo sejam contemplados e analisados

adequadamente.
Quadro 7-Descri¢do das atividades e responsavel
Sequéncia Descrigao das Atividades Responsavel
5.3.3.1 Realizar levantamentos em momentos distintos. El

Levantamento Qualitativo:

e Entrevista com o gestor e o responsavel pelo setor;
Nota 1: A realizagdo das entrevistas se justifica, por se tratarem
de perfis e responsabilidades distintas (gestor e responsavel pelo
setor) e, desse modo, acredita-se que ouvir a ambos de modo
individual, tornard as entrevistas mais produtivas; El

e Andlise documental;

e Aplicagdo de questionario;
Nota 2:Implementar roteiro de coleta de dados para elaboragdo
do DSdeve conter as diretrizes para realiza¢do das entrevistas e
construgao do questiondrio.

Levantamento Quantitativo:

5.3.3.2

53.3.3 e |dentificagdo dos materiais utilizados.

e Verificacdo dos recursos humanos disponiveis;

e Andlise do volume documental;

e Anadlise do quantitativo dos documentos, se possivel.
Fonte: Elaborado pelos autores.

El

5.3.4 Identificar os Recursos Humanos

O Quadro 8 apresenta os procedimentos detalhados para a identificacdo e analise dos
recursos humanos envolvidos no setor, fundamentais para a elaboracao do DS. Esta etapa é
essencial para compreender a estrutura de pessoal, as funcGes desempenhadas, as
qualificagGes e as capacitagdes dos funciondrios que atuam diretamente na organizagao e GD.

A correta identificacdo e mapeamento dessas informagdes garantem uma avaliagdo precisa
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das capacidades e necessidades da equipe, contribuindo para a eficdcia das recomendacgdes

propostas.
Quadro 8- Identificagdo dos recursos humanos e responsavel
Sequéncia Descri¢ao das tarefas Responsavel
5341 Identificar o quantitativo de funciondrios que atuam diretamente |
o no setor.
5.3.4.2 Mapear as respectivas tarefas realizadas por cada funcionario. El
5343 Identificar os procedimentos operacionais adotados para a |
R organizacdo dos documentos.
53.44 Identificar a formacg&do dos funcionarios que atuam no setor. El
5.3.45 Mapear as capacitacdes oferecidas. El
Registrar todas as informagbes em formuldrio préprio
5346 possibilitando, assim, o tratamento adequado das informagdes I
B extraidas que ser3o utilizadas como insumo para a elaborag¢io do
Diagnéstico Situacional.

Fonte: Elaborado pelos autores.

5.3.5 Mapear os Recursos Materiais

O Quadro 9 descreve os procedimentos necessdrios para a identificacdo e analise dos

recursos materiais envolvidos na GD, detalhando as tarefas e os responsaveis técnicos por

cada uma delas. Esta etapa é crucial para assegurar que todos os recursos materiais

essenciais estejam adequadamente catalogados e avaliados, o que permitird uma gestao

eficiente e a adequada conservacao do acervo documental. Tem-se as atividades especificas

relacionadas a identificacdo do mobilidrio, material arquivistico, equipamentos tecnolégicos

e outros recursos necessarios para a organizagdo e manutengdo dos documentos.

Quadro 9- Recursos materiais e responsavel

Sequéncia Descrigao Responsavel
5351 Identificar e mapear o mobilidrio disponivel para armazenamento El
do acervo documental.
Identificar e definir o material arquivistico necessario para
5.3.5.2 acondicionamento e organizagdo dos documentos (pastas El
suspensas, caixa arquivo, envelopes etc.).
5353 Identificar quais equipamentos e sistemas tecnoldgicos estdo El
disponiveis para a GD.
5354 Definir demais tipos de materiais necessarios, tais como mdaquina de El
reprografia, encadernagao entre outros.
Fonte: Elaborado pelos autores.
Rev. Inf. na Soc. Contemp., Natal, RN, v. 8, 2024 17



ISSN 2447-0198 R‘LSC

5.3.6 Conhecer as Instalagdes Fisicas e o Armazenamento do acervo

O Quadro 10 apresenta os procedimentos detalhados para a analise e identificacdo das
condigGes das instalagdes fisicas necessarias para a gestao eficaz dos documentos. Este quadro é
fundamental para garantir que o ambiente onde os documentos s3ao armazenados e gerenciados
esteja adequado para assegurar a preservagao e a integridade do acervo. Enumera as atividades
a serem realizadas, que incluem a verificacdo das condi¢des de iluminacdo, ventilacdo,
higienizacdo, e o estado geral das instalagdes. Além disso, aborda a avaliagdo do layout do
espaco, a condicao dos documentos, e os procedimentos relacionados ao acesso, recuperacgao,
tratamento, e descarte dos mesmos. Estes procedimentos sdo essenciais para a manutengao de
um ambiente adequado para a gestdo documental e devem ser conduzidos por profissionais

responsaveis pela infraestrutura e pela conservacao dos documentos.

Quadro 10 — Identificagdo dos ambientes e responsavel

Sequéncia Descricao Responsavel
5.3.6.1 Verificar a iluminacdo do ambiente. El
5.3.6.2 Verificar as condicGes de ventilacdo. El
5.3.6.3 Verificar a higienizacdo do ambiente. El
5.3.6.4 | Verificar aspectos de preservacdo do ambiente. El
5365 Verificar a disposi¢do (layout) do espaco utilizado para composicdo El

R do arquivo.

5.3.6.6 Identificar o estado de preservacdo dos documentos. El

5.3.6.7 Identificar os locais de armazenamento dos documentos. El

5.3.6.8 Identificacdo dos procedimentos de acesso dos documentos. El

5.3.6.9 Descricdo dos procedimentos de recuperacao dos documentos. El

5.3.6.10 | Identificagcdo dos procedimentos de tratamento dos documentos. El
Identificacdo dos procedimentos de descarte de documentos

5.3.6.11 ) El
(Temporalidade Documental).

5.3.6.12 | Uso de normas legais e de qualidade como instrumento orientador. El
Infraestrutura tecnoldgica utilizada para os procedimentos de

5.3.6.13 N El
Gestdo dos Documentos.

Fonte: Elaborado pelos autores.
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5.3.7 Estado de Preservacdao dos Documentos

O Quadro 11, a seguir, descreve os procedimentos necessarios para avaliar o estado de
preservacao dos documentos, bem como para identificar possiveis fatores que possam causar
danos ao acervo documental. Este processo envolve a verificagdo das condic¢des fisicas dos
documentos, a analise dos procedimentos operacionais de preserva¢do em vigor e a avaliagao
das praticas de manuseio, assegurando que sejam apropriadas. Além disso, o quadro destaca a
importancia de inspecionar os materiais utilizados no armazenamento e manuseio dos
documentos, com o objetivo de identificar qualquer material potencialmente prejudicial ao
longo do tempo, bem como outros fatores de risco que possam comprometer a integridade do

acervo documental.

Quadro 11- Identificacdo do estado de preserva¢do dos documentos

Sequéncia Descrigao Responsavel
5.3.7.1 Identificar o estado de preservagao dos documentos. El
5372 Identificar procedimentos operacionais de preservacdo dos |

Y documentos, se houver.
5373 Identificar se os procedimentos de manuseio dos documentos sdo |
o adequados.
5.3.74 Identificar possiveis materiais utilizados que possam causar danos. El
5.3.75 Identificar os fatores que possam causar danos aos documentos. El

Fonte: Elaborado pelos autores.

5.3.8 Identificar as Praticas de Seguranca das Informagodes

O Quadro 12 apresenta os procedimentos para a identificacdo das praticas e do
controle aplicados ao acervo documental. Estes procedimentos sao essenciais para garantir a
seguranca, integridade e acessibilidade dos documentos dentro do setor. Detalha as
atividades relacionadas ao controle de acesso, incluindo a identificacdo dos funcionarios
autorizados a acessar os documentos, as praticas de controle e seguranca implementadas, e
o mapeamento dos procedimentos de recuperacdo dos documentos. A implementacdo
adequada dessas praticas é crucial para a protecao e gestao eficiente do acervo documental,

assegurando que as informagdes estejam disponiveis e seguras conforme necessario.
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Quadro 12- Identificacdo das praticas e controle dos documentos

Sequéncia Descricao Responsavel
5381 Identificar quais funciondrios tém acesso aos documentos no £l
setor.
5.3.8.2 Identificar as praticas de controle e de acesso aos documentos. El
5.3.8.3 Mapear os procedimentos de recuperagdo dos documentos. El

Fonte: Elaborado pelos autores.

5.3.9 Andlise de Informacgées

O Quadro 13descreve as acOes necessdrias para a identificacdo e organizacdo dos
dados coletados relacionados ao acervo documental. Essas acGes sdo fundamentais para
garantir que as informagdes sejam sistematicamente analisadas, registradas e apresentadas de
forma clara e compreensivel. Detalha o processo de analise e organizacao dos dados, incluindo
a apresentacdo dos dados em tabelas e graficos, a identificacdo preliminar de problemas e a
busca de solucdes alternativas, além da realizacdo de consultas adicionais a equipe gestora
para esclarecer quaisquer duvidas. A correta organiza¢do e analise desses dados sdo essenciais

para a elaboracao precisa do DS e para a formulacdo de estratégias de melhoria.

Quadro 13- Identifica¢do e organizagdo dos dados coletados

Sequéncia Descrigao Responsavel
53.9.1 Analise, registro e organizagdo dos dados coletados em todas as El
etapas, apresentando-os em tabelas e graficos.
5392 Identificar problemas de forma preliminar e verificar alternativas |
para as possiveis solucGes.
53.93 Realizar nova consulta a equipe gestora sobre as demandas e |
verificar se ha duvidas relacionadas aos procedimentos.

Fonte: Elaborado pelos autores.

5.3.10 Identificagao dos Problemas

O Quadro 14 descreve as etapas essenciais para a identificagdo, organizagao e analise
dos problemas encontrados durante o diagndéstico do acervo documental. Essas etapas sdo
cruciais para garantir que os problemas sejam claramente compreendidos e devidamente
documentados. O processo comega com a andlise e organizagdo dos dados apresentados,

preferencialmente em planilhas e graficos, para identificar e registrar os problemas locais. Em
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seguida, sdo detalhados os problemas identificados, incluindo a andlise dos fatores que
contribuem para a sua existéncia ou manutencao, a localizagdo das a¢des que podem gerar
problemas, a priorizagdo das causas mais relevantes e a distingdo entre causas e
consequéncias. Finalmente, a equipe gestora é consultada para esclarecer duvidas e validar as
informacodes coletadas. Essas etapas asseguram uma abordagem sistematica e detalhada para

resolver os problemas identificados e para aprimorar o gerenciamento do acervo documental.

Quadro 14 — Identificacdo, organizacdo e Andlise do problema

Sequéncia Descricao Responsavel

Analise, registro e organiza¢do dos dados apresentados,
5.3.10.1 | preferencialmente em formato de planilhas e graficos, demonstrando DC/EI
os possiveis problemas localizados.

Identificar o problema de forma detalhada:
e lLevantar fatores que determinam a existéncia ou manutengdo do

problema;
53102 |°® Identificar onde estdo concentradas as a¢bes que podem causar il
problemas;
e Dentre as causas encontradas, identificar aquelas de maior
relevancia;
e Distinguir as causas e as consequéncias dos problemas.
53.10.3 Voltar a equipe gestora e responsavel pelo setor para esclarecimento DC

de eventuais duvidas.

Fonte: Elaborado pelos autores.

5.3.11 Elaborag¢do do Diagndstico Situacional

O Quadro 15 delineia as etapas necessarias para a elaboracdo do DS, que é
fundamental para entender e aprimorar a GD no setor analisado. O processo inicia-se com a
elaboracdo do Diagndstico Situacional, que deve incorporar as proposicdes de melhorias
baseadas nos levantamentos qualitativos e quantitativos realizados. Em seguida, sdo
identificadas as ac¢les necessdrias para reestruturar as praticas empregadas nos
procedimentos de GD. Apds a elaboracdo e identificacdo das acdes, o DS e as proposicdes de
melhorias sdo enviados a Equipe Gestora para revisdao. Uma reuniao é entao agendada para
a validacdo do Diagndstico e das propostas apresentadas, que deve ser formalizada e
registrada em ata. Finalmente, o DS final é formalizado, incluindo a identificagdo de

problemas, suas causas e consequéncias, com base em todos os dados coletados, entrevistas
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realizadas, questionarios aplicados e analises documentais. A documentacdo fotografica

durante as visitas pode ser utilizada para ilustrar os aspectos identificados.

Quadro 15 — Etapas para elaboracdo do Diagndstico Situacional

Sequéncia Descricao Responsavel
53111 Elaborar o DS com as proposi¢des de melhorias, se for o caso, a |
e partir dos levantamentos qualitativos e quantitativos realizados.
Identificar as ac¢Oes para reestruturacdo da GD produzidas no
setor.
5.3.11.2 o . . El
e Acdes bdsicas;
e Proposi¢des de melhorias.
Identificar as agBes para reestruturacao das praticas empregadas
nos procedimentos de GD.
5.3.11.3 procecime El
e Acles bdsicas;
e Proposi¢des de melhorias.
Apresentar, caso necessario, as a¢des para melhoria do ambiente
em que se localiza o arquivo do setor.
5.3.11.4 aue se foca a DC
o Acdes bisicas;
e Proposi¢des de melhorias.
5.3.11.5 Enviar a Equipe Gestora o DS e proposi¢des de melhorias. DC
53116 Agenda'r~reun|ao com a Equipe Gestora para validagdo do DS e DC
proposicdo de melhorias.
53117 Valida¢do do Diagndstico e proposicdao de melhorias, por meio de e
e aceite e registro em ata.
Formalizagdo do DS (versdo final): apontar, possiveis problemas,
indicar as causas e consequéncias.
Nota 1: Devem-se considerar todos os dados coletados durante a
5.3.11.8 realizacdo das entrevistas, aplicacdo do questionario e analise DC/EI
documental.
Nota 2: Sugere-se realizar registros fotograficos, durante as visitas
para ilustrar o Diagndstico Situacional.

Fonte: Elaborado pelos autores.

6 CONSIDERACOES FINAIS

O propodsito do DS é identificar e descrever as oportunidades e deficiéncias nos
processos da instituicdo, apontando suas causas e consequéncias. Neste artigo,
apresentamos um procedimento para a implementagao de um Diagndstico Situacional,
fundamentado na pratica dos autores e nas abordagens mais prevalentes na literatura. A

elaboracdo dos procedimentos propostos foi norteada pela andlise das praticas de
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elaboracdo de DS na literatura, visando a sua aplicabilidade em ambientes institucionais,
independentemente da area de atuagao.

E importante destacar que este procedimento operacional foi devidamente testado e
aplicado em instituicGes de ensino publicas localizadas no Estado de Minas Gerais. Diante da
comprovacao de sua eficacia, sugerimos a replicacdo do procedimento em outros contextos,
permitindo a inser¢ao de melhorias conforme necessario. Observou-se a escassez desse tipo
de instrumento nas praticas atuais de construcdao de diagndsticos, conforme publicado na
literatura da drea.

Espera-se que o "Procedimento para Elaboracdo do Diagndstico Situacional" possa
ser uma contribuicdo valiosa, possibilitando que as instituicdes realizem o DSde seus acervos
documentais. Dessa forma, poderdo conscientizar-se da necessidade real de procedimentos
adequados de GD, atendendo prontamente as normativas legais, as expectativas dos
usudrios e as exigéncias da propria gestao.

A implementacdo efetiva do "Procedimento para Elaboracdo do Diagndstico
Situacional" representa ndo apenas uma ferramenta prdtica, mas também um guia
abrangente para as instituicdes que buscam aprimorar sua GD. Ao oferecer uma estrutura
solida e testada, o procedimento visa facilitar a identificacdo de lacunas e pontos de
melhoria nos processos documentais.

Ao considerar a aplicacdo bem-sucedida desse procedimento em instituicdes de
ensino publico em Minas Gerais, percebemos que ele pode ser adaptado e replicado em
diversas organizacdes, independentemente de sua natureza ou setor de atuacdo. A
flexibilidade do procedimento permite sua adequacdo a diferentes realidades institucionais,
promovendo a eficacia na GD.

A escassez de instrumentos praticos na construcdo de diagndsticos, conforme
identificado na literatura da area, destaca a relevancia e a inovacdo desse procedimento. Ao
incentivar a replicacdo e a incorporacdao de melhorias, estamos contribuindo para a
construcdo de um corpo de conhecimento mais robusto e pratico no campo da GD.

A expectativa é que as instituicdes que adotem esse procedimento possam ndo
apenas otimizar seus processos internos, mas também cumprir de maneira mais efetiva os
requisitos legais, as demandas dos usuarios e as metas da gestao. O Diagndstico Situacional,

guando embasado por um procedimento estruturado, torna-se uma ferramenta poderosa
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para impulsionar a eficiéncia organizacional e garantir a preservacdo adequada dos

documentos ao longo do tempo.
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