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“Os documentos constituem os alicerces sobre
quais se ergue a estrutura de uma nagao”

Theodore Roosevelt Schellenberg (2006)
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RESUMO

Esta pesquisa tem como objetivo demostrar como a Gestdo Estratégica da Informagao capacita
o Arquivista a disponibilizar informagdes estratégicas para tomada de decisdo, considerando a
organicidade da instituicdo, o Arquivista estuda, sistematiza e define métodos as praticas
utilizadas para a gestao eficiente do acerto documental na unidade, e buscam disponibilizar
ferramentas que melhorem os processos de tomada de decisdes, sempre, levando em
considera¢do a grande quantidade de informacao produzida, que em muitos casos, ndo estdo
organizadas. Embasado em estudos bibliograficos esta pesquisa qualitativa demostra como o
Arquivista faz uso do arquivo Corrente, Intermediério e o Permanente e sua importancia para a
unidade de informacao, apresentando conceitos, como o de organicidade e a relevancia de
considerar a informagdo desde a produ¢do do documento até a eliminagdo ou guarda
permanente. Por fim, concluindo que o Arquivista precisa demostrar a instituicdo sua relevancia
no mercado de trabalho, onde para isso faz-se necessdria uma maior visibilidade de suas
competéncias, assim, a organizacao onde ele esta inserido perceberd a real necessidade do

Arquivista Gestor nos processos de tomada de decisdo.

Palavras-Chave: Gestao Estratégica. Arquivista Gestor. Organicidade. Arquivo. Tomada de

Decisao. Ferramenta Estratégica.



ABSTRACT

This research aims to demonstrate how the Strategic Information Management enables the
Archivist to provide strategic information for decision making, considering the organicity of
the institution, the Archivist studies, systematizes and defines methods to the practices used for
the efficient management of documentary accuracy in the unit , and seek to provide tools that
improve decision-making processes, always taking into account the large amount of
information produced, which in many cases, are not organized. Based on bibliographical
studies, this qualitative research shows how the Archivist uses the Current, Intermediate and
Permanent files and its importance for the information unit, presenting concepts such as
organicity and the relevance of considering information from the production of the document
until disposal or permanent guard. Finally, we conclude that the Archivist needs to demonstrate
the institution's relevance in the labor market, whereby this requires a greater visibility of its
competencies, thus, the organization where it is inserted will perceive the real need of the

Managing Archivist in the processes of decision-making.

Keywords: Strategic Management. Archivist Manager. Organicity. Archive. Decision

Making. Strategic Tool.



1 INTRODUCAO

O homem sempre sentiu a necessidade de registrar as suas agdes, € para este intuito foi
ao longo do tempo desenvolvendo técnicas para realizar este registro de forma concisa e capaz
de ser repassada a sua posteridade, assim surgiu a escrita. Ficou evidente, portanto, a relevancia
da escrita para a consolidagdo do conhecimento. A constru¢do desses registros € o crescimento
do seu volume quantitativo deu origem aos Arquivos como uma necessidade de guardar
informacdes, com o proposito de conservar a memoria humana.

Andrade (2004, p. 03), comenta que os arquivos sao:

Verdadeiros testemunhos da historia das instituigdes publicas e privadas, como
também das pessoas fisicas e juridicas, tornando-se valiosas fontes primarias
para a historia de um povo, de um Estado, e de uma Nacdo.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.107), a
informacao ¢ “elemento referencial, no¢do, ideia ou mensagem contidos em um documento”.
Uma instituigdo produz uma quantidade consideravel de documentos, de forma continua, a
recuperagdo desses documentos sempre € requisitada pelos gestores, seja 0 documento fisico,
seja digital, estas informagdes facilitam a tomada de decisdo estratégica.

Arquivos sdo organismos importantes, pois t€m como uma de suas principais funcoes,
a preservacao documental. O surgimento da profissao do Arquivista, foi pensada para dar acesso
a informagdo contida nos documentos, considerando sua custédia (DUCHEIN,1991).
Atualmente, com os avangos tecnologicos e o grande crescimento na quantidade de informagdes
e documentos, intensificou-se a necessidade de organizar esse crescimento, trazendo ainda mais
visibilidade ao Arquivista.

Para Silva et al. (2008, p. 4) “a sociedade a utiliza cada vez mais intensamente em suas
atividades, sejam elas, econdmicas, sociais, culturais e politicas fazendo com que uma grande
massa de informagdes fosse gerada nas institui¢des”.

Entre as varias competéncias do Arquivista, o planejamento e o tratamento estratégico
da informa¢do contidas nos documentos lhe concedem acesso e viabilizam vantagens
competitivas nos processos de tomada de decisdo na organizagao, Segundo Laudon e Laudon
2014, muitos gestores ainda trabalham as cegas, sem poder contar com a informag¢ao na hora
certa para tomar uma decisdo. O resultado ¢ a producdo insuficiente ou excessiva de bens e

servi¢cos, a ma alocagdo de recursos e operacdes realizadas em momentos inapropriados.



E pela relevancia do tema para a Arquivologia e pela necessidade em encontrar
mecanismos onde o Arquivista consiga, através de suas competéncias, mostrar-se
imprescindivel na disseminacdo da informacdo estratégica para tomada de decisdo da
instituicdo, de forma pratica e executavel, que se justifica a importancia da discussdo deste

tema.

Dito isto, a proposta deste trabalho ¢ responder ao seguinte problema de pesquisa:
“Como a Gestao Estratégica da Informacdo e as competéncias do Arquivista auxiliam a
institui¢@o no processo de tomada de decisao?”

Para tal finalidade busca-se como objetivo geral desta pesquisa, demonstrar como a
gestdo estratégica capacita o Arquivista a disponibilizar informagdes estratégicas para a tomada
de decisdo. E alinhado com este objetivo pretende-se de maneira sintética descrever os
conceitos que devem ser aplicados no processo do planejamento estratégico na institui¢ao;
conceituar a gestdo estratégica como um processo, descrevendo seus pontos mais importantes

e identificar as competéncias e ferramentas que habilitam o Arquivista nesse processo.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

A necessidade informacional ¢ observada ao longo do tempo na sociedade. Segundo
Lopes (2000, p.103), “a natureza das informagdes arquivisticas € especifica; trata-se de
informagdes registradas em suporte definido, acumuladas por individuos ou por um organismo
que ¢, a0 mesmo tempo, produtor e receptor”.

A instituicdo, seja publica, seja privada, tem em seu arquivo, grande parte de sua
historia, os documentos e informagdes nela contida revelam seus passos desde sua criacdo até
seu momento atual, ¢ imprescindivel que o arquivo da unidade tenha tratamento adequado para
que a sua finalidade seja alcangada, desde a fungao probatéria a memoria da instituigao.

Para Heredia Herrera (1991 apud SOUSA, 2009, p. 96) “os arquivos nascem como uma
necessidade da vida publica e privada, de fazer duradouras as acdes religiosas, publicas e
econdmicas e, a0 mesmo tempo, constituem-se na sua memoria”. A palavra arquivo tem duas
vertentes: a primeira diz que ¢ grega, archeion (local utilizado para guardar e depositar
documentos); a segunda, que € originaria do latim, archivum, quer dizer: local de guarda de
documentos e outros titulos. (RODRIGUES, 2011, p.22 - 23).

Dentro da instituicdo, o arquivo deve ser considerado como unidade estratégica de
informagao, considerando a aplicabilidade das informagdes que ele contém ¢ vital que o acervo
esteja bem organizado, pois a informacao sobre o passado ¢ quem garante que a decisao foi

tomada da melhor maneira possivel.

[...] o conceito de arquivo ndo esta voltado para o passado, contrariamente ao
que temos tendéncia a pensar. A memoria ¢ questdo do futuro e, quanto ao
arquivo, ¢ sempre o futuro anterior que, em alguma medida, decide seu sentido
e sua existéncia. E sempre nessa temporalidade que os arquivos se
constituem. (DERRIDA apud GOULART, 2002, p. 5.)

Considerando a finalidade da instituicdo, ¢ no documento, unidade de registro de
informacdes, que as informacdes, independente do suporte ou formato, sdo recuperadas.
(DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA 2005 p.73). A
principal fungdo do arquivo ¢ tornar disponivel e acessivel a informacao do acervo documental
sob sua guarda, tem como fung¢ao basica: armazenar, guardar e conservar os documentos.

Art.2° da Lei n° 8.159/91 que: “dispOe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e entidades privadas e da outras providéncias”, traz a seguinte



definicdo: “consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por orgdos publicos, instituicdes de
carater publicas e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o
suporte da informagdo ou natureza dos documentos.

2.1 Gestao De Documentos

De acordo com a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 “a gestdo de documentos ¢ o
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes as atividades de produgdo,
tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria,
visando a sua elimina¢do ou recolhimento para guarda permanente”.

Segundo CAVAGLIERI (1996) o processo de gestdo de documentos ¢ sempre importante para
uma organizacao. Através da gestdo documental tem a integridade da conservagao, preservacao
e recuperacao da informacdao de uma institui¢do. Por isso, ¢ necessario um profissional
capacitado para desempenhar as técnicas em sua funcao para gerenciar o arquivo, desde a sua
fase corrente, passando pelo intermediario até a sua fase final, ou seja, permanente. Sendo
assim:

Para que seja possivel mudar essa realidade ¢ necessario a implantacdo de um

processo de gestdo documental, com o intuito de organizar de modo eficiente a

produgdo e gerenciar a organizagdo ¢ preservagdo dessa massa documental de

modo a segurar a recuperagao e disseminacdo da informacao. (CAVAGLIERI,
2004, p. 221).

E indispensavel a realizacdio do diagndstico na gestdo documental, ¢ uma ferramenta
fundamental no planejamento, assim identificamos as forgas fraquezas ameacas e

oportunidades, com o objetivo de melhorar o tratamento.

De acordo com Bernardes (2008, p.8), os objetivos da gestdo de documentos sdo:

e Assegurar o pleno exercicio da cidadania

e Agilizar o acesso aos arquivos e as informagdes

e Promover a transparéncia das agdes administrativas

e Garantir economia, eficiéncia e eficacia na administracdo publica ou
privada

e Agilizar o processo decisério

e Incentivar o trabalho multidisciplinar e em equipe

e Controlar o fluxo de documentos e a organizacao dos arquivos



e Racionalizar a produ¢do dos documentos
e Normalizar os procedimentos para avaliagdo, transferéncia,
recolhimento, guarda e eliminagdo de documentos

e Preservar o patrimonio documental considerado de guarda permanente

E necessaria a atengdo especial no diagnodstico, na constitui¢do, na manutengio, ou seja, na
gestdo de arquivos. Todas as tentativas, fora dessa teoria, redundardo em pseudo-arquivos, onde
tudo se acumula e nada se localiza (CALDERON; CORNELSEN; PAVEZI; LOPES, 2004). A
gestao de documentos regulamentada pela Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, conceituando da seguinte

forma:

Art. 1° - E dever do Poder Piblico a gestido documental e a protegdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragao, a cultura,
ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao.

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicdes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacao ou a natureza dos documentos.

Art. 3° - Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacgdes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente ¢ intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente. (BRASIL, 1996)



3 METODOLOGIA

No processo de elaboragao deste trabalho, foi feito um levantamento bibliografico, para
melhor compreender a o arquivo, a gestao de documentos e a gestao estratégica da informagao.
Conforme Gil (2002, p.48), “A pesquisa bibliografica ¢ desenvolvida a partir de material ja
elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos”, considerando a
importancia de um embasamento com a revisao da literatura.

Os artigos, revistas cientificas e livros que fundamentam esta revisdo, estdo
compreendidos nas duas ultimas décadas, reforcando o debate e a pesquisa que vem sendo
realizada no sentido do tema deste trabalho. E importante dizer que esses documentos
cientificos foram coletados de fontes seguras e renomadas como a base Scielo, google
académico e as bibliotecas particulares internas de diversas universidades nacionais.

Esta ¢ uma pesquisa que ainda se caracteriza como qualitativa, pois busca refletir sobre
as competéncias do Arquivista como facilitador no processo de tomada de decisdo na
instituicdo. Desta forma, a coleta de dados se deu por meio de pesquisa documental e
bibliografica, e o método de andlise utilizado foi a andlise de conteudo. O método de andlise de
conteudo foi empregado visando organizar os dados e analisar os resultados obtidos, a partir de
categorias identificadas por meio do referencial tedrico coletado e da pesquisa documental
realizada.

A partir das explicagdes de Bardin (2004), o presente estudo constituiu-se de trés etapas
basicas: 1) Pré-analise: em que foram definidos o tema, o referencial teorico, os objetivos, a
metodologia; 2) Andlise descritiva: organizagdo e descricdo das informagdes coletadas,
envolvendo a codificagdo por meio da classificagdo (intensidade e direcdo de ideias) e
categorizagao (definicdlo de categorias a serem trabalhadas); 3) Interpretacdo
inferencial: compreensao dos fendmenos a partir dos materiais tedricos e empiricos, busca de
respostas as questdes de pesquisa levantadas e, por fim, realiza¢do das conclusdes.

No decorrer deste trabalho serdo apresentados conceitos importantes, no que se refere

gestdo estratégica da informagao e as competéncias do Arquivista.



4 ARQUIVISTA E A GESTAO ESTRATEGICA DA INFORMACAO

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologias Arquivisticas, o arquivista ¢ o
“profissional de nivel superior, com formag¢ao em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo
Estado” (2005, p. 26). A Lei 6.546 de 04 de julho del978, regulamenta a profissdo do
Arquivista

Gestao Estratégica ¢ um processo que envolve trés atividades principais: Analise
estratégica, Formulacdo da estratégia e Implementacao da estratégia.

Inicialmente precisamos compreender que as instituigdes sdo organismos que passam
por constantes moldagens, transformando-se de acordo com fatores culturais, contingéncias
ambientais e fatores humanos. A partir da analise dos estudos de MARQUES (2012) observa-
se que foi no século XX quando surgiram as nog¢des de Gestdo Documental que “os documentos
de arquivos passaram a ser entendidos como integrantes de um processo que vai desde sua
producdo até seu recolhimento ao arquivo historico” (p.10). Os arquivos sempre estiveram
associados aos processos administrativos, porém so deste século que se passou a intensificar o
discurso da Arquivistica como processo da administracado.

Nesse topico abordaremos o ciclo documental enfatizando o papel do Arquivista Gestor
dentre as suas atividades e organicidade das instituicdes, disseminando a Informacgao

Arquivistica.

4.1 Primaria: O arquivo corrente como apoio a disseminacio.

De acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) a idade
primaria ou o arquivo corrente € um “conjunto de documentos, em tramita¢ao ou nao que, pelo
seu valor primario ¢ objeto de consulta frequente pela entidade que o produziu, a quem compete
a sua administracao” (p.29). Um administrador/gestor quando decide iniciar o processo de
abertura de uma instituicao, precisa estudar e analisar previamente com o que a empresa
trabalhara, quais tipos de clientes desejam trabalhar e quais os ramos de mercado estara
concorrendo com sua institui¢do. Esse processo de pesquisa estard no ciclo documental de
primeira idade, pois estd em constante buscas pelos usudrios. Quando, em funcionamento, a
institui¢do estiver exercendo suas atividades sera necessario criar novos documentos dentre as

rotinas da instituicdo. Segundo CANDIDO, VALENTI e CONTANI (2005):



E importante a analise continua do negdcio para uma gestdo estratégica da
informacao, como por exemplo: como esta a posi¢cdo da empresa no mercado
e/ou como estd a posi¢do das rivais tradicionais ¢ estreantes. Além disso,
observar as forgas externas que impulsionam a demanda de mercado, a propria
estrutura e fungdo da organizagdo, as novas tendéncias regionais, nacionais ou
mundiais, assim como as mudangas que a empresa precisa sofrer para obter
éxito em sua atividade.

(p-2-3)
O Arquivista Gestor deve estar presente desde o inicio da produgdo dos documentos,
onde futuramente estarao seguindo o ciclo documental, onde o Arquivista presente tera uma

acdo estratégica na direcdo que os documentos devam seguir.

Para que uma organizacdo consiga adotar uma estratégia eficaz de gestdo da
informacdo, € necessario que ela desenvolva algumas atividades, dentre as
quais: prospectar/monitorar  informacdo  (captag@o/coleta/aquisigdo,
selegdo/filtragem); tratar informagdo (analise, interpretagdo, transformacao,
agregar valor); comunicar informacdo (circulagdo, difusdo, disseminacao,
transferéncia, mediagdo); usar informag¢do (compartilhar/socializar,
retroalimentar o sistema). (CANDIDO; VALENTIM; CONTANI, 2005, p.3).
O Arquivista trabalha com a visao sistémica da criagdo ao processo de armazenamento
e/ou descarte, criando e compartilhando com os demais setores da instituigdo um processo que
facilite as operagdes a serem desenvolvidas. Quando o acervo esta instituido sem os devidos
tratamentos arquivisticos, o Arquivista Gestor deve realizar as operagdes que organize o acervo
e facilite a recuperacdo da informagdo: classificar e ordenar sdo algumas das acdes a serem
trabalhadas nesse arquivo.
O Arquivista Gestor ao incorporar os principios de funcionalidade de um arquivo
corrente junto aos setores da instituicdo fard que os percursos a serem percorrido por tais

suportes, cheguem filtrados ao arquivo central da instituicdo, onde o Arquivista Gestor

finalizara aplicando as técnicas arquivisticas.

Os registros documentais sao um conjunto indivisivel de relagdes intelectuais.
Nesta perspectiva, a Arquivistica define como seu objeto a informagao,
libertando-se da relacdo positivista com o documento-suporte. O conteudo se
sobrepoe ao formato fisico. Apos o registro das informagdes em suportes (papel,
midia magnética, microfilme, peliculas fotograficas, peliculas cinematograficas
etc.) € necessario manté-las pelos valores administrativos, técnicos, legais,
fiscais, probatorios, culturais e historicos que possam conter. (SOUZA, 1995,
p-3).

A disseminagdo das rotinas arquivisticas na administracdo, demonstra que quando o
suporte for criado vinculado com as necessidades da institui¢do e podendo estar ligados a outros

setores, quando necessario reduzird o excesso documental no acervo arquivistico, trazendo



facilidade na recuperagdo da informagao. Lembrando ao usuario de encaminha para a préxima

idade os documentos menos usuais € que se encontre com teor necessario de arquivamento.

4.2 Secundaria: Compreensao do ciclo documental.

Apo0s o processo de criagdo, os documentos deixam de ser habitualmente usados pelos
usuarios, € preciso realizar as selegdes necessarias e encaminha-los a proxima etapa: a segunda
idade ou arquivo intermediario, “conjunto de documentos originarios de arquivos correntes com
uso pouco frequente, que aguarda destinagdo”, conforme defini¢ao do Dicionario Brasileiro de
Terminologias Arquivisticas (2005, p.32).

Na primeira idade o arquivo precisava estar o mais perto possivel do usuario, pois ele
constantemente estava sendo recuperado nas rotinas administrativas, porém nem todos os
arquivos primarios precisam ser encaminhados para a proxima idade documental, pois nem
sempre possuem necessidade de guarda.

No arquivo intermediario os documentos ja ndo sdo recuperados constantemente pelo
usudario e necessitam iniciar o processo de sele¢do para direcionar ao arquivo permanente ou ao
descarte. Para uma melhor compreensdo da diferenca entre arquivo primdrio € arquivo
permanente, vamos exemplificar em uma atividade administrativa de Departamento de Pessoal
de uma instituicdo. Quando um colaborador se encontra no processo de selecdo, os seus
documentos pessoais, como curriculo, contato telefonico, e-mail, nimeros de documentos
(Cédula de Identidade, Reservistas, etc.) encontram-se ao alcance dos responsaveis pelos
Recursos Humanos-RH para efetivacao da contratacdo. Apds o colaborador passar por esta
etapa contratual: cadastro no sistema da empresa, assinatura do contrato e inicio das atividades
fisicas, copias de seus documentos, contrato assinado, deverdo ser arquivados no proprio setor,
pois ele deixara de ser constantemente recuperado e passard a ter um valor histérico ou
probatorio a instituicdo e/ou ao colaborador, devendo ser arquivado no arquivo corrente para
ser recuperado quando for necessario.

No geral este arquivo serd acessado apenas quando for necessario recuperar informacdes do
colaborador ou quando houver a necessidade de altera¢des ou inclusdes de dados ocorridos até

a demissao ou término do contrato.

A auséncia de um instrumento de gerenciamento dos prazos de guarda,
concebido a partir de um processo de integracdo das varias atividades
necessarias a uma modernizagdo dos arquivos correntes, facilitou a criagdo das
grandes massas documentais acumuladas, depositadas em locais como
garagens, subsolos, sotdos etc. A elimina¢do de documentos comumente ocorre



pelas péssimas condigdes de seu armazenamento ¢ acondicionamento (SOUSA,
2003, p.267).

Muitos arquivos correntes podem sofrer com o excesso da massa documental, quando
nao h4 uma gestao estratégica que vise a manipulagcdo prévia dos documentos. Vislumbramos
nas rotinas do Arquivista Gestor, sempre em busca estratégias para evitar o acumulo
desnecessario aos arquivos, disseminando os fundamentos antes da aglomeragdo da massa no
ciclo documental que antecede o arquivo permanente. O profissional do arquivo ao difundir as
rotinas e as diretrizes da Arquivistica, obtera como resultado uma massa documental filtrada e
previamente ordenada para finalizagdo, o arquivamento no arquivo permanente. Para Lopes

(apud SOUSA, 2003. p. 241),

A operagdo de definir a classificacdo e aplica-la as informagdes e acervos ¢
matricial. Sem ela, qualquer outra operagdo descritiva ou avaliativa tendera a
fracassar. Mesmo no que se refere as atividades de preservacao e restauracgio, a
classificagdo ¢ que permitird definir a prioridade de procedimentos. Acervos
guardados sem qualquer classificagdo estdo no limbo do universo do
conhecimento, porque ndo ¢ possivel acessa-los ao conteudo informacional
existente.

4.3 Terciaria: Finalidades e importincia.

Seguindo o exemplo do arquivo primario e secundario do Departamento de Pessoal,
apos o colaborador ser desligado e obter sua rescisdo e todos os seus pagamentos
comprobatdrios, ndo havendo mais a necessidade destes arquivos ser inicialmente recuperado
quase que instantaneamente, ele sera encaminhado para o arquivo permanente, onde, segundo
o Dicionario Brasileiro de Terminologias Arquivisticas (2005) ¢ um “conjunto de documentos
preservados em carater definitivo em fungdo de seu valor” (p.34), sendo assim, este arquivo
devera ficar arquivado no arquivo geral da empresa até o fim do seu valor, em conformidade
com a tabela de temporalidade, validada pelo Arquivista Gestor, areas envolvidas com o
documento e os responsaveis da instituicao, a fim de deixar todos cientes quando for ocorrer o
descarte, tendo em vista que da parte da empresa como a do colaborador podera ndo mais
necessitar a recuperacao deste arquivo, sempre passando por uma comissdo de eliminagdo na
instituicdo. Porém, deve se atentar quando na possibilidade do arquivo se tratar de pessoa
célebre a institui¢ao e a sociedade, este passa a ser arquivo permanente de fator historico, nao

podendo sofrer descarte pelo Arquivista Gestor.



O papel do Arquivista Gestor ¢ compreender o papel da instituigdo e gerenciar as
informacgdes para transformar o acervo em um instrumento estratégico no mercado e poder
agilizar e facilitar o acesso da informag¢ao ao usuario.

As metodologias criadas pelo Arquivista Gestor possibilitam gerir estas informagdes
que necessitam ter um contexto, unindo o usuario ao arquivo, potencializando esses resultados,
facilitando a recuperagdo das informagdes que muitas vezes, por nao ter essa gestao, levando
em consideracdo a organicidade da institui¢ao, passa despercebido pelos critérios de avaliacao
do gestor.

O Arquivista Gestor em seu primeiro contato com o arquivo, podera fazer, processo de
avaliacdo que considera o planejamento, execucao do planejamento e avaliagdes periddicas para
analisar os pontos fortes, fracos , ameagas e oportunidades, podendo fazer uso de ferramentas
de controle, utilizadas normalmente pela administracdo, a exemplo a Analise de SWOT, Apds
esse processo ciclico posto em pratica, criasse um vocabuldrio controlado para identificar
palavras-chave usadas para recuperar a informagdo ndo trazendo informacgdes irrelevantes,

considerando o propdsito de quem solicita.

4.4 A insercao das analises no processo de gestio de documentos.

Durante o processo de organizagdo documental e a propria gestdo desse trabalho ¢
importante tratar esta atividade como algo estrategicamente relevante onde podem ser
encontradas prioridades, oportunidades e fragilidades a serem observadas e corrigidas quando
houver a necessidade.

Ferramentas como a Analise de SWOT, tdo presente no conceito administrativo de
atividades organizacionais, podem auxiliar na obten¢ao de um resultado mais eficiente e eficaz

pra os objetivos propostos dentro do planejamento do arquivista, seja ele gestou ou nao.

4.4.1 Anélise de SWOT

A anélise SWOT ou analise FOFA (Pontos Fortes, Oportunidades, Pontos Fracos e
Ameagas) ¢ uma técnica de planejamento estratégico usada para ajudar individuos ou
organizagdes a identificar pontos fortes, pontos fracos, oportunidades e ameagas relacionadas a
concorréncia de negdcios ou planejamento de projetos. Visa especificar os objetivos de risco
do negdcio ou projeto, e determinar os fatores internos e externos que sao conducentes e

desfavoraveis para atingir esses objetivos. Os usuarios SWOT costumam fazer e responder



perguntas para gerar informacdes significativas para cada categoria, para tornar a ferramenta
util e determinar sua vantagem competitiva.

A analise SWOT ¢ uma ferramenta de analise de cenérios (ou ambientais). E a base da
gestdo e do planejamento estratégico de uma empresa ou empresa; por sua simplicidade,
também pode ser usada para qualquer tipo de andlise de cenario, desde a criagdao de blogs até o
gerenciamento de empresas multinacionais. Ela vem de uma escola de design, simples e
informal.

O termo SWOT ¢ uma sigla oriunda do idioma inglés, e ¢ um acrénimo de Forcas
(Strengths), Fraquezas (Weaknesses), Oportunidades (Opportunities) e Ameacas (Threats),

como pode ser visto na Figura 1, abaixo.

Figura 1: Esquema de Andlise de SWOT

Analise Swot

Forcas Oportunidades

Ameacas

Ambiente Interno
OUJ2IXT 2IU3IqUIY

Fonte: Google (2017)

Andlise de SWOT aplicada a gestdo de informagao através da percepcao da importancia
dos arquivos dentro da estrutura gerencial, permite que seja avaliado o potencial informacional
do ambiente analisado assim como os pontos de melhoria que necessitem de ajustes para uma
gestdo mais eficiente. Dentre esses pontos podem ser identificados, por exemplo, como
caracteristicas dos itens analisados pela SWOT os seguintes elementos:

Forcas: Consciéncia coletiva da importancia da informacdo nos arquivos; Programas de
treinamento de manipulacdo da informacdo; integracdo da informagdo articulada entre os
setores.

Fraquezas: Massa documental sem gestdo; Falta de qualificagdo para gestdo da informagao; a

falta de consolidacdo acerca da ciéncia do arquivo. Oportunidades: Estar inserido na era da



informacao; vasta tecnologia para aplicacao no arquivo; avaliacdo constantes pelo arquivista
responsavel. Ameacas: Poucos recursos para modernizar os arquivos; falta de mao de obra

especializada.



5 ARQUIVISTA GESTOR E SUAS RELACOES QUANTO A ORGANICIDADE

Os documentos de arquivos também estao caracterizados pela organicidade, relagao que
um documento tem com outro, esta relacdo reflete a as atividades e func¢des da instituicdo que
a produziu, resultando "em um todo orgéanico cujas partes estdo interrelacionadas de modo a
fornecer o sentido do conjunto”" (RODRIGUES. 2006, p.109).

A instituicdo estd sempre produzindo documentos, o Arquivista-Gestor além de cuidar
do arquivo elaborando avalia¢des periddicas e pondo em pratica planos de agdo para facilitar o
processo de recuperagdo, ele deve considerar a instituicio como um todo, observando os
colaboradores e cada tipo de documento, considerando suas funcionalidades e objetivos. Em
cada setor existem profissionais “chave” que garantem a execucao das principais atividades da
institui¢do seja publica, seja privada e o Arquivista-Gestor deve considerar essa relagdo do
profissional com os documentos da instituicao, sabendo que a institui¢do ¢ um organismo vivo
e produtora de informagdes, ele deve avaliar toda sua estrutura, assim dando o direcionamento
do percurso deste documento, desde o momento da criagdo a seu descarte ou guarda
permanente.

Observa-se algumas definigdes para organicidade na arquivologia, segundo o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (1996, p.57) organicidade ¢ a “qualidade
segundo a qual os arquivos refletem a estrutura, funcdes e atividades da entidade acumuladora
em suas relacdes internas e externas”.

Na versdo do Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.127)
apresenta organicidade estd posta como “relagdo natural entre documentos de um arquivo em
decorréncia das atividades da entidade produtora”.

Portanto ¢ fundamental o Arquivista-Gestor considerar as relacdes internas € externas nas
institui¢des, pois observando estas relacdes naturais ele pode facilitar o acesso a informagdes
vitais para o administrador/gestor, viabilizando a Gestdo Estratégica da Informagao
Arquivistica, considerando que muitas vezes o administrador/gestor ndo tem acesso ou ciéncia
de todas as informagdes que sdo produzidas na instituigdo, o Arquivista-Gestor, deve
possibilitar essa interacao afim de dar eficacia na relacdo dos profissionais com os documentos
que por eles sdo produzidos e eficiéncia na tomada de decisdo pelo administrador/gestor,
lhe dando todas as informagdes necessarias para que ele avalie com clareza todos os pontos

importantes para a gestao da instituigao.



6 CONSIDERACOES FINAIS

Observando o grande fluxo de informacdes nas instituicdes, os gestores vém
direcionando seu foco para a informacao estratégica, que lhe concede vantagem. Nesse ponto
o Arquivista tem competéncia que satisfazem essas necessidades. Na maioria das vezes as
institui¢des t€m as informagdes em seus arquivos, porém, nem sempre estdo organizadas, €
disponiveis, muitas vezes sdo uma grande massa documental acumulada. Verifica-se que
grande parte dos gestores buscam por profissionais capazes de solucionar essas questoes.

O Arquivista-Gestor quando contratado pela institui¢do, seja publica, seja privada,
normalmente ¢ orientado a cuidar do arquivo que esta, quase sempre desorganizado, ele deve
sempre buscar seu espago no mercado de trabalho, aplicando a Gestdo Estratégica da
Informagao. Considerando as dificuldades informacionais da instituicdo ele deve avaliar,
desenvolver planos de agdo, sempre relacionando os ciclos documentais, executando-os,
sempre trazendo resultados eficientes em seus processos, mantendo avaliagdes periddicas, em
comunicagdo com outros profissionais que participam dos processos de tomada de decisdao. O
Arquivista-Gestor deve se posicionar de maneira estratégica para que seu trabalho ganhe
visibilidade e aplicagdo pelo gestor, trazendo eficicia a gestdo e disseminacdo da informagao
precisa, considerando a legislagdo, metodologias arquivisticas, a relagdo de organicidade dos
documentos, direcionando o melhor percurso a informagao/documentagao

Esperamos com o presente estudo contribuir com a area da Arquivologia, de forma a
nortear estratégias, com o proposito de viabilizar um novo ponto de vista do Arquivista no

mercado.
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