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Resumo: Este artigo apresenta os resultados do estudo de caso que teve como
objetivo identificar quais os topicos necessarios para avaliar a implantacdo de
sistemas de gestdo de documentos e arquivos. Foi utilizado como estudo de
caso o sistema da Escola Nacional de Satde Publica Sergio Arouca —

ENSP/Fiocruz. Desenvolvido com uma abordagem qualitativa, utilizando
levantamento documental, este artigo apresenta como resultado a identificagdo
de onze topicos para avaliar o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producdo, tramitagdo, ao uso, a avalia¢do e ao arquivamento de um
documento.
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Informacao.
(oM

Originado na literatura da disciplina de arquivologia, o
termo gestdo de documentos e arquivos aparece associado aos
programas de gestdo de documentos e das politicas de arquivo,
dos quais decorrem os conceitos de administragdo de documentos
e de arquivos e de sistemas de arquivos. Esse termo também pode
ser encontrado associado a gestdo de politica de tratamento de
documentos e a gestdo eficaz dos seus processos informacionais.

INTRODUCAO
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A gestdo de documentos aproxima-se dos principios
desenvolvidos pela arquivologia e pela administragao cientifica,
do ponto de vista da melhoria dos processos produtivos. No caso
dos arquivos, o objetivo ¢ a otimizacao do ciclo de vida dos
documentos, garantindo a preservagdo e o acesso as informagdes
produzidas e acumuladas por uma organizagdo. A importancia da
informagdo para a sociedade relaciona-se diretamente com o
conceito de desenvolvimento econdmico e social apresentado nos
ultimos séculos.

Jardim (2005) define que sociedade da informacgao pode ser
considerada “o resultado de novos paradigmas e prova um
conjunto significativo de mudancas de enfoque no ambito das
sociedades e suas organizacdes”. Assim, a sociedade da
informacao inclui a informagdo como matéria-prima, o
conhecimento para agregacdo de valor aos produtos e servigos
oferecidos pelas organizacdes, tecnologia como elemento
primordial para as mudancas e considera que tempo e qualidade
sdo fatores ligados a eficiéncia, competitividade e sobrevivéncia
das organizagdes.

Choo (2003) considera que o tratamento das informagdes
possibilita “responder uma pergunta, resolver um problema,
tomar uma decisdo, negociar uma posicdo ou entender uma
situagdo”, dessa forma reforcando a importancia da informagao na
tomada de decisoes.

Quanto a organizagao da informagao, Barreto (2003) orienta
que a informagdo deverd ser estocada de forma racional em
espacos fisicos e virtuais, tais como bibliotecas, museus, arquivos,
banco de dados, sistemas de informagdes. A informagdo podera
ser reunida, selecionada, reformatada e armazenada a partir da
utilizacao de sistemas de informagao.

Tendo em vista o grande volume de informacdes didrias nas
organizagdes, com graus de importancia diferentes, a gestdo da
informacao ¢ a possibilidade de organizar, definir fluxos, filtrar e
garantir buscas eficientes sempre que for necessario.

Oliveira (2011) define que os dados manipulados geram
informagdes que sdo imprescindiveis para gerar novos
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conhecimentos para os gestores, possibilitando, assim, que eles
possam tomar decisdes mais eficientes.

Considerando o exposto, esse trabalho teve como objetivo
identificar os topicos necessarios para a avaliagdo da implantagao
de sistemas de gestdo de documentos e arquivos.

2 METODOLOGIA

O estudo baseou-se em uma abordagem qualitativa a fim de
se obter uma melhor reflexdo da realidade. Na elaborag¢ao das
etapas da pesquisa acolhemos as orientagdes referentes ao
planejamento e acompanhamento de um estudo de caso
fundamentado (YIN, 2001) e optando pela utilizagio de um
formulario de levantamento documental (GIL, 2002) para a coleta
de dados.

A Escola Nacional de Saude Publica Sergio Arouca — ENSP,
da Funda¢ao Oswaldo Cruz — Fiocruz, escolhida como estudo de
caso, foi criada na década de 1950 para atuar na capacitagdo e
formagdo de recursos humanos para o Sistema Unico de Satde —
SUS e para o sistema de ciéncia e tecnologia. Além disso,
mantém cooperagdes técnicas em todos os estados € municipios
brasileiros, além de convénios com varias organizagdes nacionais
e internacionais atuantes em diversos campos da saude.

A produ¢do documental da ENSP/Fiocruz ¢ volumosa e
necessita de eficiéncia no manejo dos arquivos e da informagao
arquivistica; dessa forma, o gerenciamento dos documentos e
arquivos ¢ indispensavel para preservar a memoria institucional.

Como foco do nosso estudo de caso, optamos por avaliar o
sistema de gestdo de documentos e arquivos da ENSP/Fiocruz.
Esse sistema tem como objetivo tornar a organizagdo mais
eficiente e, consequentemente, alcancar suas metas de producgao e
de prestacdo de servigos a comunidade, conforme apoiado pela
defini¢dao de Robbins (1999) sobre mudancga organizacional.

Os dados foram coletados utilizando um levantamento
documental abrangendo documentos técnicos e administrativos
que tratam da gestdo da informacdo, mais especificamente da
gestdo de documentos e arquivos. A identificagao dos documentos

AGORA, ISSN 0103-3557, Florianépolis, v. 24, n. 49, p. 101-114, 2014 103



foi realizada por meio de pesquisa nos arquivos fisicos e nos
documentos digitais disponibilizados no portal institucional.

3 A IMPLANTACAO DO SISTEMA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS E ARQUIVOS NA ESCOLA NACIONAL
DE SAUDE PUBLICA SERGIO AROUCA -
ENSP/FIOCRUZ

O sistema de gestdo de documentos e arquivos, utilizado
pela ENPSP/Fiocruz, abrange politicas e programas de
organizacao de documentos e arquivos para todas as unidades da
Fiocruz e tem como objetivo a melhoria dos padrdes de eficiéncia
no manejo dos arquivos e das informacgdes arquivisticas, que sao
indispensaveis nos processos gerenciais ¢ administrativos para a
preservacao da memoria institucional.

A implantac¢do do sistema, definido como nosso estudo de
caso, foi iniciada em 2006 com o objetivo de definir agdes
visando ao adequado gerenciamento da produgdo, uso,
armazenagem e destinacdo dos documentos, bem como condigdes
de acesso e maior eficiéncia na recuperagdo da informacao.
Abrangendo todos os setores da ENSP/Fiocruz, o projeto de
implantacao (BRASIL, 2010) teve como objetivos especificos:

1. realizacdo de um diagnostico do acervo documental
produzido e acumulado;

. levantamento da producdo documental corrente;

. treinamento da equipe;

. elaboracdo de normas e procedimentos;

. orientacdo e acompanhamento da equipe;

. criagdo de um arquivo intermediario;

. microfilmagem e digitalizagdo de documentos; e

. acompanhamento de projetos de ensino.

01N DN AW

O resultado do levantamento documental foi utilizado para
identificacdo dos topicos necessarios para avaliagdo de um
sistema de gestdo de documentos e arquivos.

No levantamento documental foram identificados 26
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documentos e classificados na seguinte tipologia: 19
procedimentos, 1 documento de portaria interna, 1 relatorio, 2
ementas de curso, 1 questiondrio de levantamento documental, 1
projeto e 1 parecer técnico.

Além da tipologia, classificamos por “assunto” os 26
documentos encontrados na organizagdo. Registre-se que alguns
documentos foram classificados em mais de um assunto.

Como resultado, identificamos que 10 documentos tratam
de arquivamento, 8 sobre classificagdo dos documentos por
assunto, 6 orientam quanto ao descarte dos documentos
produzidos, 5 abordam empréstimos de documentos, 6
documentos analisados tratam das formas de preservagdo do
acervo institucional, 4 orientam como produzir documentos
institucionais, 5 quanto ao procedimento de recuperagao, 3
orientam quanto a temporalidade de guarda da documentagdo, 7
sao de orientagdo para a transferéncia de documentos, 4 tratam de
treinamentos da equipe que atua na area de gestdo de documentos
e arquivos, 1 levantamento documental e 1 documento que orienta
quanto a microfilmagem e a digitaliza¢ao de arquivos.

Assim, do total de documentos que foram analisados quanto
a tipologia, a maioria ¢ de “procedimentos”, demonstrando a
importancia na tecnicidade para a institui¢ao estudada.

Quanto a classificacdo por assunto, identificamos que a
maior parte trata de “arquivamento”, “classificacdo” e “orientacao
para transferéncia”. Dessa forma, sinaliza-se uma tendéncia a
normatizacdo sobre gestdo de documentos e arquivos,
principalmente na orientagdo de arquivamento, classificagdo e
transferéncia de documentos.

Visto que a gestdo de documentos e arquivos ¢ definida
como um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento
de um documento, e a partir da andlise do levantamento
documental, identificamos a necessidade de avaliar uma
implantagdo a partir dos seguintes topicos:

1. orientagdes de como produzir um documento;
2. controle dos documentos produzidos e recebidos pela
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organizagao;

3. tempo de guarda dos documentos;

4. local de guarda dos documentos;

5. destinacao final dos documentos;

6. mecanismo de recuperacao dos documentos;

7. materiais adequados para utilizacdo no acondicionamento da
documentag¢ao produzida;

8. classificacdo dos documentos produzidos na organizagao; 9.
normas e procedimentos em gestdo de documentos;

10. participag¢ao na implantagdo do sistema; e

11. treinamentos em gestao de documentos e arquivos.

A partir dos 11 tdpicos identificados, apresentaremos os
resultados do estudo de caso, conforme apresentados a seguir.

3.1 ORIENTACOES DE COMO PRODUZIR UM
DOCUMENTO

Para produzir um documento institucional faz-se necessaria
a padronizagdo da formatacao, do tamanho e tipo de fonte,
definicdo do conteido do rodapé, utilizacdio da logomarca,
estruturagao do texto formal.

No levantamento documental identificamos um documento,
de abrangéncia da Fiocruz, de orientacdo quanto a utilizacdo da
identificacdo visual da organizagdo para a formatacdo de
documentos oficiais.

Verificamos que o sistema utilizado pela ENSP/Fiocruz nao
elaborou nenhuma orientacdo para os profissionais da organizagao
quanto a forma de preparar um documento oficial.

O unico documento encontrado refere-se a orientagdo da
utilizacao do papel reciclado para a producao de documentos. Ali
consta que o papel branco devera ser utilizado nas impressoes
finais e o papel reciclado nas impressoes preliminares.

Para a reproducdo de copias e de documentos com menor
prazo de guarda, o indicado € o papel reciclado. Essa medida ¢
para atender a uma politica de sustentabilidade que orienta a
compra de materiais reciclados, em atendimento ao parecer do
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Arquivo Nacional.

Entretanto, 1isso alerta sobre a falta de estudos
comprobatorios da qualidade e durabilidade dos papeis reciclados
disponiveis no mercado brasileiro.

3.2 CONTROLE DOS DOCUMENTOS PRODUZIDOS E
RECEBIDOS PELA ORGANIZACAO

Durante o levantamento documental ndo identificamos
existéncia de manual ou guia de orientacdo direcionado aos
profissionais de gestdo com orientagdes de como deveria ser o
controle da entrega e recebimento de um documento institucional.

Apesar de nao localizar procedimento sobre o tema,
identificamos a ementa de um treinamento de orientacao de como
utilizar um sistema informatizado para controle da tramitacdo de
documentos a partir da anexacdo de arquivo digital e seu
acompanhamento, entrega e recebimento.

3.3 TEMPO DE GUARDA DA DOCUMENTACAO

O tempo de guarda de um documento ¢ definido por uma
tabela de temporalidade que determina o prazo de permanéncia de
cada documento conforme a sua finalidade. Além de preservar a
memoria institucional, possibilita a reducdo do espago fisico
destinado para guarda da documentag¢do e também agilidade na
recuperacdo bem como a reducao dos custos operacionais.

Nela encontramos o tempo de guarda de cada documento,
com a identificagdo do tempo de guarda no setor que o produziu,
no arquivo intermedidrio.

Outra informagao ¢ a finalidade de cada documento ¢ a sua
destinacdo final, que poderd ser a guarda permanente ou descarte.
Schellenberg (2006) indica que o tempo de guarda ¢ definido pela
frequéncia e pelo tipo de utilizagdo de cada documento de
arquivo.

Identificamos a existéncia de uma proposta de tabela de
temporalidade na darea de ensino, porém, ndo encontramos
registros de aprovacdo ou indicios da utilizacdo da tabela por
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profissionais que atuam gerenciamento documentos.
3.4 LOCAL DE GUARDA DOS DOCUMENTOS

Para que a documentagdo seja preservada, ¢ necessario que
a organizagao esteja atenta a seguranca, ao sigilo, a higienizacao e
limpeza adequada, prevengdo contra incéndio, ao calor e a
umidade. Também sdo necessarios cuidados com a saude do
profissional, durante 0 manuseio, para a prote¢ao contra poeira e
fungos que possam existir nos documentos.

Nao identificamos manuais ou guias existentes na
organiza¢ao com orientacdes sobre os cuidados com a guarda da
documenta¢do antes de 2006, porém, com a implantagdo do
sistema de gestdo de documentos e arquivos, foi estruturado um
espaco denominado arquivo intermediario, com a finalidade de
guarda da documentagdo que nao ¢ utilizada com frequéncia pelos
profissionais.

Jardim (1997) orienta que o desenvolvimento de um sistema
pode ser desenvolvido em 4 niveis de diferentes abrangéncias.
Seguindo as definicdes do autor podemos considerar que os
resultados, até agora apresentados, caracterizam o sistema da
ENSP/Fiocruz como no nivel intermediario, que inclui a
montagem do arquivo intermediario e elabora¢do de formularios
de recebimento e envio de documentos.

3.5 DESTINACAO FINAL DOS DOCUMENTOS

A importancia das formas de descarte de documentos ¢
refor¢ada por Indolfo; Campos e Oliveira (1995) que as diversas
fases da gestdo de documentos — producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento na fase corrente e na intermedidria —
culminam na destinagdo final, que, na area da gestdo de
documentos, corresponde a elimina¢do do documento ou ao seu
recolhimento para guarda permanente apds a avaliacdo da sua
importancia para a organizagao.

Como resultado do levantamento documental verifica-se
que 7 documentos tratam sobre o assunto transferéncia para o
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arquivo intermediario e 3 referem-se a importancia de identificar
a temporalidade da guarda dos documentos.

3.6 MECANISMO DE RECUPERACAO DOS DOCUMENTOS

Identificamos 3 documentos com instrugdes de como
proceder para recuperar documentos, abrangendo documentos
técnicos e administrativos, localizados no arquivo intermediario.

A padronizagdo na forma de recuperar a documentacao
poderia ter sido alcancada se a organizagao estudada utilizasse o
sistema informatizado de controle da tramitagdo de documentos.

Tal sistema, apresentado no levantamento documental em
forma de ementa de curso, possibilita a anexagdo do documento
digital e acompanha a sua entrega ao destino e o andamento das
providéncias que devem ser tomadas, de acordo com o contetdo
do documento.

3.7 MATERIAIS ADEQUADOS PARA UTILIZACAO NO
ACONDICIONAMENTO DA DOCUMENTACAO
PRODUZIDA

Quanto ao acondicionamento dos documentos, que
corresponde a embalar ou guardar documentos de forma
apropriada a sua preservagdo e acesso, identificamos durante o
levantamento documental um documento que trata desse assunto
e tem como objetivo minimizar o uso inadequado de materiais de
consumo para acondicionamento.

O documento produzido em 2009 descreve as
especificagdes dos materiais de consumo: pastas suspensas, pastas
intercaladoras (internas), caixas tipo boxe, sacos plasticos para
guarda de documentos, clipes e grampos de ago inoxidavel para
encadernar documentos e processos. Além desse documento, foi
identificado um parecer técnico sobre a qualidade das pastas
suspensas compradas pela organizacdo e as rotinas de organizacao
fisica dos documentos referentes a alguns cursos oferecidos pela
ENSP/Fiocruz.
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3.8 CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS PRODUZIDOS
NA ORGANIZACAO

A classificagdo desses documentos ¢ de responsabilidade
dos profissionais que produzem o documento. O instrumento
técnico utilizado para classificagdo, o codigo de classificagdo de
documentos, proposto para uso em toda a Fiocruz, ¢ composto de
uma relacdo estruturada de maneira hierdrquica de temas e
assuntos que abrangem todas as atividades finalisticas da
organizacao.

Na organizagao estudada, a classificagdo dos documentos
teve inicio a partir de 2006, quando foi divulgado aos
profissionais da organizagdo o cddigo de classificagao.

3.9 NORMAS E PROCEDIMENTOS EM GESTAO DE
DOCUMENTOS

Consideramos como normas e procedimentos um conjunto
de processos para adequag¢dao dos profissionais as atividades
desenvolvidas em uma organizagdo. A importancia das normas e
procedimentos pode ser confirmada por Srour (2012), que define
que uma organizacdo ¢ considerada um grande espago de
acumulos e de trocas de conhecimentos.

No levantamento documental identificou-se que existem
atualmente 5 documentos disponiveis no portal institucional da
ENSP/Fiocruz com orientacdes de como tratar a documentacao
produzida pelos trabalhadores.

O conhecimento e acesso dos trabalhadores as normas e
procedimentos da organizacdo, para entender como as atividades
precisam ser desenvolvidas, sdo de extrema importincia para o
funcionamento eficiente da organizagao.

3.10 PARTICIPACAO NA IMPLANTACAO DO SISTEMA

A participagdo dos profissionais na implantagdo de sistemas
¢ primordial para o bom desenvolvimento do trabalho. Oliveira,
Santos e Tadeucci (2011), quando isso acontece o grau de

AGORA, ISSN 0103-3557, Floriandpolis, v. 24, n. 49, p. 101-114, 2014. 110



envolvimento dos trabalhadores ¢ percebido em todo o processo,
e nao apenas na sua funcdo especifica. Choi e Moon (2013)
reforcam a importancia da interacdo dos profissionais no decorrer
da implantagdo do sistema, ou de uma inovagdo, para que sejam
identificadas possibilidades de modificacdes e adequacdes no
projeto original.

Consideramos que ¢ importante o envolvimento dos
trabalhadores nas etapas da implantagdo do sistema de modo a
aproveitar as experiéncias de cada trabalhador (HELOANI, 2003)
bem como para o maior envolvimento dos trabalhadores no
sistema de gestdo de documentos e arquivos.

3.11 TREINAMENTOS EM GESTAO DE DOCUMENTOS E
ARQUIVOS

Um dos elementos facilitadores para que a implantagdo de
um sistema seja considerada eficiente ¢ o treinamento dos
profissionais envolvidos na nova ferramenta (BARRETO, 2002).
Estudos de Fernandes; Joia; Andrade (2012) sinalizam a
importancia dos treinamentos ¢ que quando sdo insuficientes
tendera a dificultar “a aceitacdo do sistema”.

No levantamento documental, identificamos 2 ementas de
treinamentos direcionadas aos profissionais de gestdo. Um dos
cursos teve como proposta apresentar uma visdo geral da gestdo
de documentos e arquivos, as vantagens da organizacao dos
arquivos e a valorizagdo dos arquivos como instrumento para a
gestao eficiente das organizagoes.

A segunda ementa trata do treinamento para a utilizagdo de
um sistema informatizado para controle da tramitacdo de
documentos.

Outro documento identificado, que pode ser considerado
como parte do treinamento da equipe, trata de orientagdo de como
deverd ser o acompanhamento dos profissionais que gerenciam
documentos.

O documento descreve como devera ser o procedimento
para o agendamento das visitas técnicas de orientacdo e avaliagao
das condi¢des dos documentos do setor visitado, além de orientar
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quanto a transferéncia de documentos para o arquivo
intermedidrio.

4 CONSIDERACOES FINAIS

A instituigdo estudada possui produgdo documental
volumosa; consequentemente, necessita de eficiéncia no manejo
dos arquivos e da informagao arquivistica.

O gerenciamento dos documentos e arquivos ¢
indispensavel para manter a memoria institucional, como
proposto pelo sistema utilizado pela ENSP/Fiocruz para a
preservacao principalmente dos documentos técnicos e
administrativos da instituicao.

Consideramos que a utilizagdo dos 11 topicos de avaliagao,
indicados neste artigo, pode ajudar aos gestores na definicdo de
um plano de ac¢des para avaliar sistemas de gestdo de documentos
€ arquivos.

E importante reforcar a necessidade de criar mecanismos de
comunicacdo, de participagdo, de treinamento, além de elaborar
normas e procedimentos com a participacdo dos profissionais
envolvidos, possibilitando, dessa forma, um maior grau de éxito
na implantagdo do sistema.
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TOPICS FOR ASSESSING THE IMPLEMENTATION OF SYSTEMS
MANAGEMENT DOCUMENTS AND FILES: A CASE STUDY OF
NATIONAL SCHOOL OF PUBLIC HEALTH SERGIO AROUCA

Abstract: This article presents the results of the study of case that aimed to
identify what topics needed to evaluate the implementation of management
system of documents and files. The system of the National School of Public
Health Sergio Arouca — ENSP/Fiocruz was used as a study of case. Developed
with a qualitative approach, using documentary survey, this article presents
results in the identification of 11 topics to evaluate the set of procedures and
technical operations for the production, processing, use, review and filing of a
document.
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