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RESUMO

Desenvolve as solugcoes que foram propostas no objetivo geral e nos objetivos
especificos. No objetivo geral buscara desenvolver uma politica de gestao
documental para contribuir na conservagao de documentos e na tomada de decisao;
Nos objetivos especificos sendo o primeiro, identificar as etapas da organizacao de
documentos na secretaria da Pos-Graduacao de Enfermagem, o segundo é
demonstrar os beneficios da implementacao de uma politica de gestao documental e
por ultimo propor o uso de um sistema Iinformatizado para o gerenciamento de
arquivos, o trabalho mostra os conceitos da relacao entre informacao e documento,
conceitos da arquivistica como ciclo de vida das informagoes arquivisticas seguindo
do método de arquivamento usado para gerenciar 0s arquivos fisicos e digitais a
gestao eletronica dos documento(GED)e por fim a metodologia usada para mostrar
0s resultados alcancados no trabalho sendo as etapas elaboradas que sao a
elaboracao de um fluxo de informacao na plataforma de negdocios que € o sistema
bizage, a selecao dos documentos para classifica-los de acordo com a sua idade e
assim tambem transmiti-los para o formato digital, realizar a gestao documental
utilizando as funcoes arquivisticas, utilizar métodos de arquivamento que colaborem
com a rotina do PPGEngermagem e com isso gerenciar os documentos digitais
utiizando o sistema de gerenciamento eletronico o GED para contribuir na tomada

de decisao do setor.

Palavras-Chave: Gestao Documental. Gestao Eletronica de Documentos. Fungoes

Arquivisticas. Método de arquivamento.



ABSTRACT

Develop the solutions that have been proposed in the general objective and specific
objectives, in the general objective will be to develop a document management policy
to contribute to document retention and decision making and the specific objectives
being the first, identify the stages of document organization in the Secretary of the
Graduate Nursing, the second is to demonstrate the benefits of implementing a
document management policy and finally propose the use of a computerized system
for file management, the paper shows the concepts of the relationship between
iInformation and document, concepts of archiving as the life cycle of archival
iInformation following the archiving method used to manage physical and digital
archives and electronic document management (GED) and finally the methodology
used to show the results achieved in the work being the elaborate steps that are
drafting a flow d and information in the business platform which is the bizage system,
the selection of documents to classify them according to their age and thus also to
transmit them to digital format, perform document management using archival
functions, use archiving methods collaborate with the routine of PPGEngermagem
and thereby manage digital documents using the electronic management system or

GED to contribute to the decision making of the sector.

Keywords: Document management. Electronic Document Management. Archival

functions. Archiving method.
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1 INTRODUCAO

Dentro do vasto universo informacional mudaram-se também as formas de
trabalho, informacoes que vem sendo produzidas e se multiplicando a cada dia nas
rotinas de trabalho, por consequéncia disso ha um grande numero de documentos

produzidos que precisam ser gerenciados.

[...] A gestao eficaz de todos os recursos de informacao relevantes para a
organizacao, tanto de recursos gerados internamente, como os produzidos
externamente e fazendo apelo, sempre que necessario, a tecnologia da
informacao (BRAGA, 2007, p.03).

Para Braga (2007) € importante gerenciar todos os tipos de informacao, que
sao Uteis da empresa eliminando o lixo informacional que gera a desinformacao, ele
trata da Iinformagao como recurso Informacional, que sao bens gerados
internamente, ou seja, documentos gerados do proprio setor que contem
iInformacoes relevantes para o mesmo ou informagcoes geradas externamente em
outro setor da instituicao, mas que aquela informacao € relevante e possui um valor
atribuido a instituicao, para ele € importante realizar a gestao desses recursos
informacionais, logo armazenar essas informacoes utilizando recursos tecnologicos
como suporte de armazenamento para a preservacao da informacao.

Segundo Cornelsen e Nelli (2004) o diagndstico de um arquivo deve Iniciar
pela analise situacional, onde devemos identificar a estrutura, as funcoes e as
atividades, alem do fluxo de informacoes que permeiam a organizac¢ao, permitindo
identificar o momento em que o documento € produzido, como € utilizado e quais
suas reais necessidades. O autor fala que é importante a criagao de um fluxo de
iInformacao que demonstre o caminho percorrido que o documento faz por meio das
transferéncias onde o documento entra e sal em cada setor permitindo o
entendimento de todo o trabalho informacional.

Ademais, Rodriguez (2008) responde que dificiimente uma organizacao
emprega um unico metodo de arquivamento, porém, através da analise cuidadosa
das atividades da instituicao aliada a observacao de como 0s documentos sao
solicitados, se torna possivel definir um método principal a ser adotado e quais seus
auxiliares.

A idealizacao de uma politica de gerenciamento eletronico de documentos

deve contemplar a gestao do conhecimento, “[...] pois a gestao do conhecimento fica
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comprometida pela auséncia da gestao da informacao e dos documentos” (BAX,
OLIVEIRA; BARBOSA 2011, p. 168). Conforme o0s autores € preciso possuir
conhecimento para utilizar uma politica de gerenciamento eletronico, pois sem o
entendimento do assunto nao ha como fazer a gestao da informacao e dos
documentos da instituicao, por iIsso neste trabalho foram pesquisadas as melhores
formas, os métodos e a busca pelo assunto da gestao dos arquivos para por em
pratica no lécus de pesquisa escolhido para esta pesquisa, ou seja, o setor do
PPGEnfermgem da UFPE.

O Programa de Pds-Graduacao em Enfermagem (PPG/Enfermagem) do
Centro de Ciéncias da Saude (CCS) da Universidade Federal de Pernambuco
(UFPE), nota quatro na avaliacao trienal 2010-2012 e quadrienal 2013-2016 da
CAPES, oferece os cursos de mestrado (ME) e doutorado (DO) académicos, com
inicio das atividades em 2010 e 2014, respectivamente. Responsavel pela 12 defesa
de Doutorado em Enfermagem de Pernambuco em abril/2017. O PPG titulou trés
doutores — dois em 2018, e 82 mestres — 10 em 2018, de varias capitais do pais,
especialmente da regiao nordeste, o que evidencia o seu papel social em minimizar
as assimetrias regionais, por meio da formacao de doutores a serem inseridos nas
areas de ensino, pesquisa e assisténcia qualificada em PE e na regiao NE.

Desta maneira, a importancia de implementar a gestao documental no PPG
Enfermagem é a realizagao do conhecimento adquirido na formagao académica em
Gestao da Informacao e o reconhecimento da importancia dessa area para as
empresas, instituicoes e organizacoes. A gestao documental é a solucao eficaz para
padronizar o uso dos documentos consultados diariamente do setor gerenciando
toda a Iinformacao contida nos arquivos da instituicao, tendo em vista que
atualmente nao existe uma padronizacao no acesso a informag¢ao documentaria.

Assim, desperta-se a questao de problema desta pesquisa, como identificar
as etapas da organizacao de documentos na secretaria da Pos-Graduacao de
Enfermagem, para demonstrar os beneficios advindos com a implementacao de uma
politica de gestao documental? Tendo em vista a necessidade do setor na aquisi¢cao
de uma gestao documental que englobe a rotina do PPG e de um sistema de gestao
eletronica de documentos.

Neste sentido, o presente trabalho tem como objetivo desenvolver uma
politica de gestao documental que sao os metodos de arquivamento, as funcoes
arquivisticas e entender o ciclo de vida das informacoes arquivisticas e utilizar o

sistema de Gerenciamento Eletronico de documentos para contribuir na
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conservacao de documentos e na tomada de decisao do setor do Programa de Pos-
Graduacao em Enfermagem da UFPE. E apresenta como objetivos especificos: a)
identificar as etapas da organizacao de documentos na secretaria da POs-
Graduacao de Enfermagem; b) demonstrar os beneficios da implementacao de uma
politica de gestao documental; ¢) propor o uso de um sistema informatizado para o

gerenciamento de arquivos.
2 A RELACAO ENTRE INFORMACAO E DOCUMENTO

O autor Barbosa (2003) conceitua o modo como fol mudado o gerenciamento
dos documentos por conta dos efeitos que trouxe a chegada da explosao
informacional, ja o autor Drucker afirma que no final da Segunda Guerra a
iInformacao se tornou um recurso valioso para a instituicao até os tempos atuais.

Segundo Barbosa e Paim (2003) relacionada a um campo especialmente
sensivel as exigencias de eficacia e eficiencia dos varios recursos organizacionais (o
campo da Administracao), esta area sentiu fortemente os efeitos da chamada
“explosao da informacao”. A informacao, desde o final da Segunda Guerra, vinha
sendo compreendida, cada vez mais como um recurso importante para as empresas
(DRUCKER, 1994).

Os autores Nicholas Belkin e Stephen Robertson (1976) argumentam que
“Informacao é aquilo que é capaz de alterar uma estrutura”. A informacao € capaz de
mudar a forma do documento adicionando mais informagcoes no documento e assim
elaborar outro documento alterando a informac¢ao que possuia anteriormente.

Conforme Bernd Fronmam (2008) “a informacao por meio da avaliagao do
papel da documentacao na criacao de tipos ou categorias; informacao materializada
por meio institucionais e tecnologicos”. A informacao € um material da instituicao que
estao espalhadas de varias formas por meio do papel, da comunicagcao entre 0s
setores do documento, etc.

Para Monte (2004) "a palavra informatica surge da contracao das palavras
informacao e automatica. Logo, informatica € a ciéncia que estuda os métodos e
modos de processamento e transmissao da informacao”. A informacao precisa ser
coletada trabalhada para assim armazenada em arquivos no meio digital para que
entao possa ser utilizada e passada para outro setor.

Segundo Jesse Shera (1971) "a informacao € baseada na trindade do
atomismo, significando a operacao tecnologica, do conteudo, sendo aquilo que é

transmitido, e do contexto, como o ambiente social e cultural, que define as
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caracteristicas dos dois primeiros aspectos”. Isto €, a informacao em um suporte de
arquivo junto a tecnologia para gerenciamento controle da informag¢ao que possa vir
a ser transmitida pelo meio digital.
A abordagem estrutural (voltada para a matéria); a abordagem do
conhecimento; a abordagem da mensagem; a abordagem do significado
(caracteristica da abordagem orientada para a mensagem); a abordagem do

efeito (orientada para o receptor); a abordagem do processo. (WERSIG;
NEVELING, 1975, P. 146).

Conhecendo o que se trata a informacao, sabendo gerencia-la no meio
institucional, sua relevancia se torna imensuravel para a disseminacao da
iInformacao para todo o setor da instituicao.

Para Choo (2004) a informacao € entendida como recurso em organizagoes;
a Informacao como o0 resultado de pessoas construindo significado, a partir de
mensagens e Insinuagoes. A utillizacao da informacao tratada e adquirida no
momento da necessidade do funcionario para a elaboracao de um documento ou
informacao momentanea € uma forma de produtividade para a instituicao.

Martinet (1976) considera que a teoria da informacao tem reduzido de modo
geral a uma teoria da comunicacao. A informacao quando transmitida em diversos
setores da organizacao passa a Ser um meio de obter conhecimento sobre

determinada area do setor e se torna um meio de comunicacao adquirida.

Os varios servicos e sistemas de informacao (diferentes tipos de bibliotecas,
de catalogos, de arquivos, de museus, de centros de documentacao, etc)
também sao avaliados em termos de sua eficacia para a otimizacao do fluxo
da informacao cientifica. (MEADOWS, 1999, p. 59).

Os sistemas de Iinformagao entre outros servicos Iinformacionais foram
utilizados para o controle da informacao.

Dahlberg (19/78) no desenvolvimento de tesauros e outros instrumentos de
linguagem documentaria, Soergel (1974) e aplicacoes dos principios da teoria da
classificacao facetada (criados pelo bibliotecario Ranganathan). Dahlberg informa
gue foram desenvolvidos 0s tesauros que surgiu como resposta a necessidade da
recuperacao da informacao. Conforme Soergel informa um sistema facetado
'reconhece muitos aspectos em um Unico assunto e tenta sintetiza-los de maneira
mais adequada.

Para Davenport (1998, p 173) o processo de gerenciamento da informacao é

“(...) um conjunto estruturado de atividades que incluem o modo como as empresas

' Puc-Rio-Certificacéo digital N°0711262/CA.



15

b

obtém, distribuem e usam a informacdao e o conhecimento.” E apresenta sua

proposta (VER FIGURA 1).

Figura 1 — O processo de gerenciamento da informacao.

Realimentacho
i pE— R ——— E
. (/ — .
Classihcacao : .
\\\ \ -") E
l)L‘!clll‘nh;l\‘fau .
da necesswdade )
l
— e —— “\\-
z/ Armazenameoento N
\\_-‘ ---/

Fonte: Davenport (1998, p. 175).

|. Determinacao das exigéncias: identificar como gerentes e funcionarios

percebem seus ambientes informacionais;

Il. Obtencao de informacoes: envolve a exploracao do ambiente

iInformacional, classificacao da informacao, formatacao e estruturacao

das informacgoes;

Ill. Distribuicao: envolve a ligacao de gerentes e funcionarios com as

iInformacoes que necessitam;

IV. Uso da informacao:. estabelece a maneira como um usuario procura,

absorve e digere a informacao antes da tomada de decisao.

O processo de gerenciamento da informacao surge na organizacao em

necessidade de gerir a informacao produzida na rotina administrativa, a obtencao da

V4

iInformacao é a classificacao da informacao para que, posteriormente possa ser
coletada e encontrada novamente de acordo com a necessidade do usuario ou seja

a distribuicao da informacao, a utilizacao € o processo de busca € modo como o

usuario ira possui a informacao para a tomada de decisao.
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Meyriat (1981, p. 4) diz que o documento nao € um dado, mas o produto de
uma vontade, aquela de informar ou de se informar, a segunda sendo sempre
necessaria, ja que o desejo de fornecer informacao pode nao ter resposta do
destinatario. E o usuéario quem faz o documento. Um breve exemplo deste conceito
pode ser referente a um arquivo que contem muitos documentos que possuem
diversas informacoes em sua composicao, porem estes documentos podem nao ter
relevancia para o usuario.

Os autores Escarpit (1981), Pinto (2001, p. 3) para eles o documento € o
conservador permanente da informacao e difusor descritivo da mesma. A razao de
ser do documento €& a informacao, cuja polissemia obriga a uma abordagem
semantico-pragmatica para conhecer, em cada momento, a que tipo de informacao
se refere. O documento, sob o ponto de vista de sua estrutura e fungcao e de modo

dicotomico, é caracterizado:

l.  Funcionalmente: o documento conserva dados (aspecto estatico) e ao
mesmo tempo informa; e

Il. Estruturalmente: o documento € container e difusor, assim como €
forma e substancia.

Para esses autores o documento € o0 armazenamento da informacao e sua
definicao por tanto € preciso conhecer o significado e o objetivo que se refere tais

conceitos. Briet descreve que

Briet cita a definicao de documento da UFOD (Union Francaise des
Organismes de Documentation) (adotada em 1935, segundo FAYET-
SCRIBE, 2001, p. 281): toda base de conhecimento, fixada materialmente,
suscetivel de ser utilizada para consulta, estudo ou prova. Propoe, em
seguida, outra definicao que julga mais atual e abstrata: o documento € todo
signo indicial (ou indice) concreto ou simbolico, preservado ou registrado
para fins de representacao, de reconstituicao ou de prova de um fenomeno
fisico ou intelectual. Alem do livro e das outras formas documentais que
apareceram, como o artigo de revisao € o artigo de jornal, cita que ha obras
inteiras, incluindo suas ilustracoes, que sao transferidas para microfilmes ou
microfichas. (BRIET, 1951, p. 2).

Briet fala que o documento € um indice para representar ou formar outro
documento, uma prova seja de fenomeno fisico ou intelectual de varias formas
documentais. Ainda expressa o0 valor da ‘producao documentaria’ para indicar a
producao de documentos secundarios pelas organizacoes de documentacao, a partir
dos documentos Iniciails (0s quais seriam criados pelos autores e apenas
conservados pelas organizagcoes de documentacao). Considera como documentos

secundarios as traducoes, analises, boletins de documentacao, ficharios, catalogos,



17

bibliografias, dossiés, fotografias, microfilmes, selecoes, sinteses documentarias,
enciclopédias, guias de orientacao. A explicacao do autor com relagao a producao
do documento se dar elaboracao do documento secundario, € preciso analisar o
documento Inicial para coletar as informacoes relevantes que o compoem € assim
dar forma a um novo documento.

Guanter, introduzindo a obra de Lopez Yepes (1978) associa entre o
documento e a informacao ele afirma que a possibilidade de informagao cresce com
a documentacao, torna-se mais potente, nao sO em termos quantitativos, mas
tambem qualitativos. O autor Guanter em sua associacao entre o documento e a
informacao contextualiza que a informacao ganha forma e conteudo ela aumenta o
numero de informagcoes com a documentacao tornando-se ainda mais util e potente.

Frohmann (2004, p. 387) quanto a informatividade dos documentos. Segundo
ele, trata-se das propriedades das praticas documentarias, as quais ocorrem em
quatro grandes categorias relativas ao documento: sua materialidade; seus lugares
Institucionais; modos pelos quais eles sao socialmente disciplinados; e sua
contingéncia historica. O autor conceitua a informatividade dos documentos como
sendo a matéria, um componente da instituicao, a guarda desse documento em local
adequado, modos como 0 documento deve ser controlados socialmente, a
realizacao das modificacoes nos documentos por conta dos seus eventuais
historicos, sao esses fatores que contribuem para que o documento se torne

iInformativo.



18

3 ARQUIVISTICA

Paes (2006), ao escrever acerca da origem dos arquivos e da importancia
deles para a sociedade, revela que eles guardavam os tesouros culturais da epoca e
eram responsaveis pela protecao dos documentos que atestavam a legalidade de
seus patrimonios. Silva (1984) acrescenta que o homem desde sempre sentiu
necessidade de transmitir e conservar a sua memoaria, de criar registros, de
preservar a sua historia. (SILVA, 1984, p. 49).

Gomes (1967) aponta que a origem dos arquivos teve como base o
surgimento da escrita e a proliferacao dos documentos nas mais variadas instancias:
individual, religiosa, juridica, profissional, econdmica, social ou nacional. O autor
afirma que o0 surgimento dos arquivos se deu com a origem da escrita que por
consequéencia disso foram criadas varias quantidades de documentos.

Os arquivos sao de instituicoes publicas ou privadas, que tém como principais
funcoes ou processos a:. criacao, avaliacao, aquisicao, classificagcao, descricao,
comunicacao € conservagao dos documentos gerados em decorréncia do exercicio
das atividades funcionais que se estabelecem primordialmente pelas vias juridico-
administrativas (ROUSSEAU; COUTURE, 1998). A funcao desses arquivos é
realizar a guarda dos documentos no local certo, para a preservacao, atribuindo e

classificando os documentos na forma da lei administrativa.

O autor Terry Cook (1997, p.36) destaca:

[...] a0 focar-se na ,proveniéncia, respeito aos fundos, contexto, evolucao,
Inter-relacoes, ordem™ dos documentos, que esta, tradicionalmente no
centro da nossa profissao e discurso teorico, 0s arquivistas poderiam
mover-se do ,paradigma da Informacao” para o ,paradigma do
conhecimento’.

O autor Cook (1997) fala que os arquivistas eles utilizam a seu conhecimento

para analisar a Iinformagcao contida no documento para dar o destino aos
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documentos isso, tem relagcao com o conhecimento, pois sem ele, os profissionais
da informagao nao poderiam discernir onde arquivar 0S arquivos.

A presenca do homem no processo informacional pode estar relacionada a
visao da Informacao considerada como artefato (PACHECO, 1995), no sentido de
ser um produto de confeccao humana, sem existéncia propria na natureza, ja que
ela € uma ferramenta, produzida e/ou percebida pelo homem, como um dos

elementos necessarios para a constru¢cao do conhecimento.

Se a informacao € um artefato ela foi criada num tempo, espaco e forma
especifica, que formam um dos contextos pelo qual deve ser interpretada -
0 contexto de sua geracao. Sendo artefato ela pode ser utilizada em um
contexto distinto daquele para o qual e no qual fol produzida, sendo,
portanto passivel de recontextualizacao. (PACHECO, 1995, p. 21).

A informacao é um objeto que foi criado para descrever ou dar solucoes,
O ser humano precisa do conhecimento para saber qual o contexto ao qual a
iInformacao se refere ao logo do tempo a cada geracao a informacao val se
renovando, se redescobrindo.

A criacao e uso de documentos e arquivos por seus criadores e sua
avaliacao e gerenciamento pelos arquivistas sempre irao refletir a relacoes de poder.
Arquivos, n0s dizemos, nao sao armazens passivos de coisas velhas, mas lugares
ativos, onde o poder social &€ negociado, contestado, confirmado. Como extensao, a
memaoria nao € algo encontrado ou coletado em arquivos, mas algo feito e
continuamente refeito (COOK; SCHWARTZ,2002, p. 172). Os arquivos sao lugares
onde sao guardados os tesouros, Dentro desses arquivos estao os documentos que
a todo momento sao retirados e utilizados para a criacao de um novo documento,
com base nas informagoes contidas nele, o gerenciamento dessas atividades estao

relacionadas ao poder no meio social, € a memaria da instituicao.

3.1 GESTAO DOCUMENTAL

O surgimento da gestao documental sua origem se deu no Canada e Estados
Unidos pela dificuldade de se lidar com crescimento de documentos produzidos
pelas administragcoes publicas dos paises. Entao, no final da década de 40 do século
XX, foram estabelecidos principios de racionalidade administrativa, a partir da
Intervencao nas etapas do ciclo de producao, utilizacao, conservagao e destinacao
dos documentos de arquivo (FONSECA, 1998, p.38).
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A gestao de documentos € “um conjunto de medidas e rotinas visando a
racionalizacao e eficiencia na criagcao, tramitacao,classificacao, uso primario e
avaliacdo de arquivos” (DICIONARIO de terminologia arquivistica, 1996). A gestao
documental traz para a instituicao eficiencia no momento da atividade pela procura
do documento ao qual o profissional da informacao busca.

Conforme a definicao de Fonseca (2004) e Indolfo (2007) sobre a gestao de
documentos:

Gestao de documentos € o planejamento, o controle, a direcao, a
organizacao, o treinamento, a promog¢ao e outras atividades gerenciais
relacionadas, a criacao, manutencao, uso, e eliminacao de documentos,
com a finalidade de obter registro adequado e apropriado das acoes e
transacoes do Governo Federal e efetiva e economica gestao das
operacoes das agéncias. (FONSECA, 2004, p. 73 apud INDOLFQO, 2007, p.
31).

A gestao conforme os autores Fonseca e Indolfo falam seria planeja a
curto, medio e longo prazo controla todos os documentos, retirarem 0s nao uteis
para organizacao fazer a manutencao de todos os documentos principalmente 0s
gue sao permanentes para que nao sejam eliminados e ter um adequado registro de
todos os trabalhos do governo federal obtendo um grande retorno dessa gestao
documental.

Belloto (1995) define arquivo como o “conjunto de documentos,
Independentemente da natureza ou suporte, reunidos por acumulacao ao longo das
atividades fisicas ou juridicas, publicas ou privadas.” O documento primario que
produz outros no decorrer da atividade € um documento que € permanente do
arguivo pois as informacoes contidas nele sao meios de producao e complemento

de solicitacoes de requerimentos na instituicao publica.

Arquivos sao Instituicoes que |[...] ao preservar a cultura escrita [...]
transcendem a materialidade do conteudo encerrado nas paginas
manuscritas e impressas para afirmarem-se como espaco de conservagao e
producao do patrimonio intelectual de uma instituicao, ou de um povo,
enfim, como lugares de memoria (AXT, 2004, p. 337 apud NORA, 1993).

O objetivo dos arquivos é preservar a escrita feita num certo momento que
fara com que essa informacao se multiplique e nao termine sua producao, 0 arquivo
€ a memoria a historia da instituicao.

Paes (1991) complementa que as funcoes basicas dos arquivos sao a guarda
e a conservacao de documentos com alguma organicidade conceitual e origem

comum, visando sua utilizacao para fins administrativos ou historicos. A guarda, ou
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armazenamento dessas informacoes se conceitua como funcoes basicas segundo
Paes porque o0 armazenamento € a guarda do documento ao mesmo tempo € a
conservacgao do proprio que em algum momento a organizacao possa utiliza-la para

fins administrativos ou como memoria daquela atividade.

Segundo Burnet, a gestao de documentos €

[..] uma operacao arquivistica entendida como o0 processo de reduzir
seletivamente a proporcoes manipulaveis a massa de documentos, que €
caracteristica da administracao moderna, de forma a conversar
permanentemente os que tém um valor cultural futuro sem menosprezar a
iIntegridade substantiva da massa documental para efeitos de pesquisa
(BURNET apud JARDIM, 1987, p. 39).

O excesso de documentos para Burnet e Jardim dificulta o processo de
trabalho da empresa a gestao e as operacoes arquivisticas sao meios de eliminar
analisando a grande quantidade de documentos produzidos, selecionando, os de
maior valor para a memaria que servira como pesquisas futuras.

Calderon (2004) complementa também que o termo gestao esta relacionado a
administracao, ao ato de gerenciar, o que significa que ela permeia as fases de
producao, utilizagcao, conservacao e destinacao dos documentos, possibilitando a
rapida localizagcao da informacgao para a tomada de decisao. Segundo o Dicionario
de Terminologia Arquivistica (1996), a Gestao Documental € “o conjunto de medidas
e rotinas visando a racionalizacao e eficiéncia na criag¢ao, tramitacao, classificacao e
avaliacao dos documentos.”O processo de gestao documental € um caminho mais
curto para chegar ao objetivo ao qual a empresa almeja e esse caminho se dar as
etapas com medidas de rotinas eficientes para o tratamento das informacoes e

preservacao contidas nesses documentos.

3.2 FUNCOES ARQUIVISTICAS

De acordo com Rousseau e Couture (1998) existem sete funcoes
arquivisticas que sao: producao, avaliacao, aquisi¢cao, conservacao, classificacao,

descricao e difusao.

Figura 2 — Funcoes Arquivisticas
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Produgao |

Difusao | | Avaliagao

- Documento

Preservagao | Aquisic 3o

Descrigdo . Classificac3o
/ |

Fonte: (adaptado de Cruz, 2016).

3.3 PRODUCAO

A producao € uma atividade de elaboracao do documento que surge em
decorréncia de uma funcao ou atividade especifica de cada oOrgao, € que
posteriormente origina os arquivos (ROUSSEAU; COUTURE, 1998). Paes, (1998)
concorda que a producao de documentos: refere-se a elaboracao dos documentos
em decorrencia das atividades de um 0Orgao ou setor. Mas essa producao também
se dar a circulacao que o documento passa em cada setor, o acrescimo de
documentos e modificagoes do documento se faz no percurso da saida até a volta
do documento para o setor original.

O arquivista deve contribuir para que sejam criados apenas documentos
essenciais a administragcao da instituicao e evitadas duplicacao e emissao de vias
desnecessarias; propor consolidacao de atos normativos alterados ou atualizados
com certa frequéncia, visando a perfeita compreensao e interpretacao dos textos;
sugerir criacao ou extincao de modelos e formularios; apresentar estudos sobre a
adequacao e o melhor aproveitamento de recursos reprograficos e informaticos;
contribuir para a difusao de normas e informacoes necessarias ao bom desempenho

Institucional; opinar sobre escolha de materiails e equipamentos; participar da
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selecao dos recursos humanos que deverao desempenhar tarefas arquivistas e
afins. (PAES, 1997).

Os documentos essenciais sao numeros reduzidos de documentos com o
conteudo relevante em seu corpo informacional possuindo 0 necessario que a
maioria dos setores que necessitam da Iinformacao quando precisam em suas
demandas, ou seja sao documentos que a instituicao utiliza com mais frequéncia,
utilizar normas de como estruturar o documento facilita na busca pelo assunto e o
utilizador do da informacao conhecendo a estrutura ou forma de como o documento
e efeito ja possui uma nocao do que se trata o documento , observando sua
estrutura, com a extincao do modelos e formularios € ideal que sejam sempre
estruturados e modificados, pois as informacoes se refaz a cada dia e com ISSO a

organizacao também se adéqua adquirindo uma nova informacao.

3.4 AVALIACAO

A avaliacao € uma atividade interdisciplinar com objetivo de identificar os
valores mediatos e imediatos dos documentos para definir os prazos de guarda, o
gue ira contribuir para a eficiencia administrativa e para a preservagao do patrimonio
documental (BERNARDES, 1998). O complemento do conceito de Paes € que
conforme a avaliacao e destinacao de documentos: talvez a mais complexa das trées
fases da gestao de documentos, se desenvolve mediante a analise e avaliagao dos
documentos acumulados nos arquivos, com vistas a estabelecer seus prazos de
guarda, determinando quais serao objetivo de arquivamento permanente e quais
deverao ser eliminados por terem perdido seu valor de prova e de informacao para a
instituicao. (PAES, 1997). A avaliacao do documento € a primeira fase dentre as
outras pois € onde os documentos serao avaliado, conhecendo o conteudo que o
documento possui e com Isso definir seu destino se Iram ser arquivados no local
correto do documento seja ele corrente, intermediario, permanente ou eliminados

caso o documento nao faca mais parte do arquivo da empresa.

3.5 AQUISICAO

N\

A aquisicao refere-se a acao formal que estabelece transmissao de
propriedade dos documentos de arquivo (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).
O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica equipara a definicao de

aquisicao a “entrada de documentos” e define como “ingresso de documentos em
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arquivo, seja por comodato, compra, custodia, dacao, depdsito, doacao, emprestimo,
legado, permuta, recolhimento, reintegracao ou transferéncia; Ingresso de
documentos em arquivo corrente através do protocolo” (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p.85). a aquisicao € o armazenamento de cada documento seja ele corrente,
intermediario ou permanente e a avaliacao do documento quanto a sua validacao se
as informacoes contidas no documento ainda servem de prova para a organizacao,
a aquisicao é a entrada do documento por meio de processos, requerimentos ou
protocolos que sao esses documentos que fazem a entrada e saida de novos

documentos como prova que a atividade foi devidamente realizada.

3.7 CLASSIFICACAO

A classificacao tem como finalidade proporcionar visibilidade as funcgoes e
as atividades do organismo produtor (GONCALVES, 1998). Ela consiste em uma
atividade puramente intelectual visando agrupar os documentos conforme critérios
previamente estabelecidos, tendo como finalidade facilitar o acesso (LOPES, 2000).
Além disso, deve-se ressaltar que a separacao fisica dos documentos nao sera um
proposito para uma separacao intelectual (SOUSA, 2009).

A classificacao € uma das fun¢oes de mais grande importancia da gestao
de arquivos como tudo na vida tem sua classificagcao com o documento nao pode ser
diferente a classificagcao € o meio de dar o nome ou cO0digo que seja possivel saber
onde ira ser encontrado o documento € o que difere um documento do outro

facilitando o acesso ao documento.

3.7 DESCRICAO

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica define descricao como
‘conjunto de procedimentos que levam em conta os elementos formais e de
conteudo dos documentos para elaboracao de instrumentos de pesquisa’
(ARQUIVO NACIONAL, 2015, p.67).

A descricao € um procedimento que estabelece relacoes em todo o ciclo de

vida dos documentos. Por isto € preciso dispor dos elementos adequados para cada
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uma das idades documentais, para a unidade documental que se refere e para as
necessidades dos usuarios (SANTQOS, 2009).

Descrever o documento quanto ao seu local de uso relacionado com o tempo
gque o documento pertence seu ciclo de vida corrente que sao os documentos mais
utilizados, os intermediarios que sao utilizados eventualmente quando € preciso a
consulta e os permanentes que raramente sao utilizados porém tem um grande peso

para a instituicao, pois pertence a memaria da organizacao.

3.8 PRESERVACAO

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica define preservagao como
‘prevencao da deterioracao e danos em documentos, por meio de adequado
controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico” (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p.85).

A preocupacao com a conservagcao € uma condicao primordial para se
continuar utilizando a informacao, seja no momento presente, sejJa no momento
futuro (ROUSSEAU; COUTURE, 1998).

A preservacao do documento consiste em conservar o documento por
metodos adequados controlando o ambiente que o documento € arquivado para
evitar a danificacao e o fim do documento a importancia da preservacao € a
permanéncia da informacao contida no documento, preservar a memoria do arquivo

ao longo do tempo coadjuva com a historia da instituicao.

3.9 DIFUSAO

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica nao define a palavra
difusao. Porem apresenta definicoes para os termos divulgacao e disseminacao.
Conforme esse dicionario a divulgacao € o “conjunto de atividade destinadas a
aproximar o publico dos arquivos, por meio de publicagcoes e da promocao de
eventos, como exposicoes e conferéncias’. (Arquivo Nacional, 2005, p.72).
Conforme Perez (2005) a difusao consiste na a divulgacao, no ato de tornar publico
para que 0S usuarios possam conhecer o acervo de uma determinada instituicao
bem como 0s servigos que este dispoe a seus usuarios. A difusao € uma fungao que

vem para aproximar o arquivo da sociedade.
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A difusao é a distribuicao, ou seja, o arquivo contém documento que possuem
informacoes contidas nele, e esses arquivos sao usados nas atividades da
instituicao para retirar o documento que possui a informacgao util que serve para
elaboracao de outros documentos que consequentemente sao distribuidos para

outros setores.

3.10 TEORIA DAS TRES IDADES

Wiffel (1972), criou sua teoria das trés idades dos documentos. Que dariam
lugar a diferentes categorias de arquivo. A dita teoria esta relacionada com a ideia e
realidade de que os documentos nao sao algo morto ou inativo, mas sim que tem
vida propria. A teoria das trés idades corresponde a sistematizacao do ciclo vital dos
documentos de arquivo é uma denominacao que corresponde ao uso dos
documentos (LUIZ, 2013). Como tudo na vida tem suas fases o documento faz parte
desse ciclo de vida ele € criado e possui idade em cada fase, sao trés idades a
primeira que sao chamados de fase corrente, na sequencia a segunda idade a fase

intermediaria e por ultimo a terceira idade sendo a fase perante do documento.
4 CICLO DE VIDA DAS INFORMACOES ARQUIVISTICAS

Schellemberg (1974), considerado o pai da moderna Arquivologia, classificou
as fases dos arquivos em trés idades: fase corrente, intermediaria e permanente. A
Gestao de Documentos foi definida na LElI N® 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991,
gue dispoe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras
providencias, Art.3° Considera-se gestao de documentos o0 conjunto de
procedimentos e operacoes técnicas referentes a sua producao, tramitacao, uso,
avaliacao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua

eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

Quadro 1 — Ciclo vital das informacodes arquivisticas
12 IDADE 22 IDADE 32 IDADE
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Arquivos correntes Arquivos intermediarios Arquivos permanentes

Arquivos de gestao Arquivos semi-ativos Arquivos inativos
Arquivos Vivos Pré-arquivo Arquivos definidos
Arquivos ativos Arquivos historicos

Fonte: (Adaptado de Luz, 2013).

A Definicao da fase documental favorece e € uma forma de gerenciar o
arquivo pelo tempo em que a documentagao esta na instituicao e essas fases
possuem valor, acesso, conservacao fisica, justificativa de conservacgao, volume,
localizacao fisica, e por fim 0 processamento técnico como mostra na figura

adaptada de Luz.

TABELA 1 — Ciclo de vida das informacoes arquivisticas e suas descricoes

Arquivo corrente Arquivo Arquivo

Intermediario Permanente

Valor Primario Primario Secundario

Acesso Restrito aos Restrito aos Aberto
acumuladores acumuladores

Centralizada ou Centralizada Centralizada
Descentralizada

Conservacao
fisica

Apoio as Razoes Pesquisa,
atividades administrativas, administrativa
cotidianas legais ou fiscais

Justificativa de
conservacao

Sensivel 5-10% do total
diminuicao acumulado

Localizacao fisica Proxima ao Fora do setor de Instituicao
acumulador trabalho arquivistica

Processamento Classificacao, Temporalidade Arranjo,
Técnico temporalidade descricao

Fonte: (Adaptado de Luz, 2013).

4.1 ARQUIVOS CORRENTES
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Segundo Schellenberg (2002) o aspecto mais importante da gestao de
arquivos correntes relaciona - se com 0 uso dos documentos no curso das
operacoes governamentais. Paes (1997) complementa que no cumprimento de suas
funcoes, os arquivos correntes muitas vezes respondem ainda pelas atividades de
recebimento, registro, distribuicao, movimentacao e expedicao dos documentos
correntes. A fase corrente do documentos sao referentes aos documentos que sao
frequentemente utilizados durante as atividade do setor sao documentos que entram

e saem da organizacao.

4.2 ARQUIVOS INTERMEDIARIOS

Paes (1997) diz que a funcao principal consiste em proceder a um
arquivamento transitorio, isto €, em assegurar a preservacao de documentos que
nao sao mais movimentados, utilizados pela administracao e que devem ser
guardados temporariamente, guardado pelo cumprimento dos prazos estabelecidos
pelas comissoes de analise ou, em alguns casos, por um processo de triagem que
decidira pela eliminacao ou arquivamento definitivo, para fins de prova ou de
pesquisa.

A fase intermediaria do documento consiste em documentos que foram
correntes e sao pouco retirados do arquivo e pouco utilizados, essa fase € onde sao
preservados documentos que sao mais movimentados, alguns sao arquivados
temporariamente com prazos de guarda por meio de analise, esse processo consiste
em decidir se 0 documento ira ser descartado ou seu destino se dara ao arquivo

permanente.

4.3 ARQUIVOS PERMANENTES

Paes (1997) fala também da funcao dos arquivos permanentes que € de
reunir, conservar, arranjar, descrever e facilitar a consulta dos documentos oficiais,
de uso nao-corrente, ou seja, concentrar sob sua custddia, conservar e tornar
acessivel documentos nao-correntes, que possam tornar-se uteis para fins
administrativos, pesquisas historicas e outros fins.

Os documentos permanentes possuem valor por conta disso eles nao podem
ser descartados, sendo de valor historico servem para uso de pesquisa para fins

cientificos, sociais e culturais.
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5 METODO DE ARQUIVAMENTO

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 1992), metodo de arquivamento € uma sequencia de operacoes que
determina a disposicao dos documentos de um arquivo ou colecao, uns em relacao
a0s outros e a identificagao de cada unidade.

O método de arqguivamento € determinado pela natureza dos documentos a
serem arquivados e pela estrutura da entidade. Segundo Paes (1997), pode-se
dividir os métodos de arquivamento nas seguintes classes: Basicos: Alfabetico —
Geografico;

a) Numeéricos: Simples — Cronologico - Digito terminal

b) Ideograficos (Assuntos): Alfabético - Enciclopédico e Dicionario
Numerico: Duplex - Decimal e Unitermo

c) Padronizados: Variadex - Automatico- Soundex- Mnembonico e Roneo

Estes métodos pertencem a dois grandes sistemas: direto e indireto. O
sistema direto € agquele em que a busca do documento € feita diretamente no local
onde esta guardado, enquanto que o sistema indireto € aquele que primeiro precisa
se fazer a busca do documento em um indice ou por um codigo para depois poder

localizar.

5.1 METODOS ALFABETICOS

Método Alfabético: E o sistema mais simples, facil, 16gico e pratico, pois nao
apresenta dificuldades para a execucao do trabalho de arquivamento, e tampouco
para a procura do documento desejado, pois a consulta € direta. Segundo a
professora Menezes (2010) define-se este método da seguinte maneira: Elemento
principal € o nome, neste método nao € necessario consultar indices para se
localizar os documentos. As fichas ou pastas sao colocadas em ordem alfabetica,
segundo as regras gerais da alfabetizacao.

Metodo de ordenacao que tem por eixo 0s assuntos presentes, explicitamente
OuU nao, nos documentos.

Metodo Enciclopédico: faz prevalecer a classificacao pelos assuntos basicos
ou temas que admitem decomposicdes. E muito indicado quando a
departamentalizacao € por processo e existem campos tecnicos bem definidos.
(Mariano, 2010).
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Metodo Dicionario: despreza a classificacao por assuntos correlatos em
subcampos, procedendo-se apenas a rigorosa ordenacio alfabética. E aconselhavel
para pequenos arquivos (Mariano, 2010).

Segundo Paes (1997) a ordem dicionario, dos assuntos isolados sao

dispostos alfabeticamente, obedecendo-se somente a sequencia das letras.

Exemplo: Cursos de doutorado
Cursos de especializacao
Cursos de formacgao
Cursos de mestrado
Cursos de pds-graduacao
Exposicoes de publicacoes
Impressao de livros
Impressao de periodicos
Pesquisa de administracao
Pesquisa de ciéncia politica
Pesquisa de custo de vida
Pesquisa de desenvolvimento econOmico
Pesquisa de economia
Pesquisas de psicologia aplicada a educacgao
Pesquisa de psicologia aplicada ao trabalho
Postos de vendas de publicacoes

Na ordem enciclopédica, conforme Paes (1997) os assuntos correlatos sao
agrupados sob titulos gerais e dispostos alfabeticamente. Com a ordenacao

enciclopédica surgem 0s primeiros esbocos de esquemas de classificacao.

Exemplo: Cursos
Especializacao
Formacao
Pds-graduacao
Doutorado
Mestrado
Pesquisa
Administracao
Ciéncia politica
Economia
Custo de vida
Desenvolvimento econOmico
Psicologia
Aplicada a educacao
Aplicada ao trabalho
Publicacoes
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Exposicoes
Impressao

De livros

De periodicos
Postos de vendas

O meétodo de arquivamento dicionario € pratico, e serve para consultas em
retorno a respostas rapidas por sua ordenacao simples e direta por assuntos
iIsolados em ordem alfabética facilitando o acesso ao documento relevante esse
meétodo é util para arquivo fisico.

O meétodo de enciclopedico € indireto porque primeiro precisa fazer a busca
em um indice para poder localizar o documento. 0s assuntos sao agrupados titulo é
criado para que faca parte do meio que estao relacionados 0os grupos serve tanto

para o arquivo fisico quanto digital.

6 GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

No principio, a tecnologia de GED enfatizava basicamente a digitalizacao de
um documento gerado em papel atraves de um scanner. Mas o aumento do numero
de documentos originados eletronicamente trouxe consigo varios problemas, como:
copias de diversas versoes, duplicacao de arquivos, ma utilizacao de espaco em
discos e custos desnecessarios com armazenamento. Para controlar essa massa de
informacoes digitais, originalmente eletronicas ou nao, a necessidade de utilizagao

de ferramentas de GED ampliou-se significativamente (CENADEM, 2002).
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A ferramenta GED inicialmente se daria pela transformacao da digitalizacao
do documento em formato de papel isso se deu também deve grandes
consequéncias o aumentos de numerosos documentos de origem eletronica
comecaram a produzir grande massa pela forma negativa da utilizacao para
controlar a massa informacional houve a necessidade da utillizagcao da Gestao de
documentos eletronicos.

GED é uma configuracao de equipamento, software e de recursos de
telecomunicacoes baseada em computador e automatizada, gque armazena e
gerencia imagens de documentos e seus indices codificados, que podem ser lidos
por maquinas e processados por computador para recuperacao quando solicitados
(MACEDO, 2003, p. 15 apud AVEDON, 1999). A GED possui varias ferramentas
automatizadas no computador de gerenciamento de imagens e documentos 0S
Indices sao classificados por meio de codigos, facilitando a recuperacao do

documento.

Reuniao de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres
essenciais, particularmente o suporte e o formato, que exigem
processamento técnico especifico e, por vezes, mediacao técnica para
acesso, como documentos audiovisuais, documentos bibliograficos,
documentos  cartograficos, documentos  eletronicos, documentos
filmograficos, documentos iconograficos, documentos micrograficos e
documentos textuais. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 99).

O conjunto dessas espécies e a definicao técnica de cada espécie e seus
exemplos de documentos que a GED geréncia o exemplo abaixo de Goncalves,

demonstra as caracteristicas e exemplos utilizados do suporte GED.

Tabela 2 — Caracteristicas e exemplos utilizados do suporte GED

Definicao tecnica Exemplos

Suporte “Material sobre o qual
as informacgoes sao
registradas”

Fita magnética, filme de nitrato, papel
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Forma “Estagio de preparacao Original, copia, minuta, rascunho
e de transmissao de
documentos”

Formato “Configuracao fisica de Caderno, cartaz, dispositivo, folha, livro, mapa,
um suporte, de acordo planta, rolo de filme

com a natureza e o
modo como fol
confeccionado”

Género “Configuracao que Documentacao audiovisual, documentacao
assume um documento fonografica, documentacao iconografica,
de acordo com o documentacao textual
sistema de signos
utilizado na
comunicacao se seu
conteudo”

Espécie “Configuracio que Boletim, certidao, declaracao, relatorio
assume um documento
de acordo com a
disposicao e a natureza
das informacoes nele
contidas”

Boletim de ocorréncia, boletim de frequéncia e
rendimento escolar, certidao de nascimento,
certidao de obito, declaracao de bens,

Tipo “Configuracao que
assume uma especie
documental, de acordo

declaracao de imposto de renda, relatorio de
atividades, relatorio de fiscalizacao

com a atividade que a
gerou’

Fonte: GONCALVES (1998, p.19).

Goncalves (1998, p. 20) expoe esses elementos para ilustrar que as
circunstancias que fizeram com o0 que o documento existisse e tivesse um suporte,
uma forma e um formato especifico, configuram um determinado tipo documental.
Cada tipo de documento possui um nome, descricao todo esse gerenciamento € util
para que os arquivados estejam organizados para ter a facilidade no acesso.

Para Koch (1998), GED é o somatério de todas as tecnologias e produtos
Isoladamente ou em conjunto, que visam a gerenciar informacoes de forma
eletrbnica, podendo se apresentar na forma de voz, texto ou imagem. A GED € o
gerenciador de informacoes de formato eletronico e informagoes de todos 0s tipos a
GED € um sistema automatizado que traz a juncao de tecnologias e produtos eficaz
para o gerenciamento dos documentos.

Conhecido como GED, torna os documentos disponiveis extremamente

eficientes para o usuario. Ele também permite a recuperacao desses documentos
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atraves de estruturas eletronicas como discos magnéticos e opticos.(LOPES;
MONTE, 2004). A GED faz a recuperacao dos documentos por meio de gravagoes
nos dispositivos de armazenamento em discos magnéticos e opticos, sendo eficaz
para 0S usuarios.

O GED objetiva gerenciar o ciclo de vida das informacoes desde sua criacao
até o seu arquivamento. As informacoes podem, originalmente, estar registradas em
midias analdgicas ou digitais em todas as fases de sua vida. Funciona com
hardwares e softwares especificos e usa a tecnologia da informatica para captar,
armazenar, localizar e gerenciar documentos [...] O termo GED € uma sigla criada no
Brasil e representa uma ampla area da Iinformatica que trata de todo o
gerenciamento de documentos em formato digital dentro das organizacoes
(MACEDO, 2003, p. 16, 24). Todo o documento da organizacao é feito o tratamento
e gerenciamento de documentos digitais, a sigla GED se originou no Brasil e
representa uma grande area da informatica no pais, o objetivo de utilizar a GED é o
gerenciamento dos documentos em suas fases, corrente, Iintermediaria e
permanente, a GED possui o funcionamento de hardwares e softwares proprios,
utiliza a tecnologia da informatica para coletar, armazenar, recuperar e realizar o

gerenciamento dos documentos.

7 METODOLOGIA

A pesquisa apresentada com metodologia de origem secundaria e
exploratoria, tendo como finalidade gerar conhecimento sobre o assunto

consequentemente a aplicagcao desse conhecimento com resultados de meétodos
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utilizados, abordando a analise qualitativa, pois apresenta conceitos que interagem
com a forma que serao utilizados e que servira para realidade presente. Segundo
JCU (PRIMARY, 2006), as fontes secundarias sao “interpretacdoes e avaliacoes de
fontes primarias”.

De acordo com Godoy (1995) considera que a abordagem qualitativa,
enquanto exercicio de pesquisa, nao se apresenta como uma proposta rigidamente
estruturada, ela permite que a imaginacao € a criatividade levem o0s investigadores a
propor trabalhos que explorem novos enfoques.

O autor Otlet (1990) buscava fundamentalmente a organizagao do
conhecimento humano quando idealizou o método chamado de Principio
Monografico, que objetivava extrair informagoes representativas dos conteudos dos
livros (documentos) e disponibiliza-las sistematicamente de uma maneira integrada
por meio de fichas que possuiam as relacoes entre as informacoes registradas. O
tratamento das informacoes arquivadas por assunto do conteudo identificando a
unidade intelectual do documento possibilitando as informagcoes de varios
documentos e assim dar o nome ao arquivo do documento esse tratamento da
informacao do documento servira para organizar 0s arquivos em todos 0s estagios
de sua evolucao realizar a separacao dos documentos correntes, intermediarios e
permanentes tratando os documentos fisicos e também os digitais.

Analise das funcoes arquivisticas para 0os documentos de natureza digital
porque nas atividades diarias das funcoes administrativas sao geradas muitas
demandas de documentos, produzindo um grande numero de documentos digitais e
essas funcoes possuem facilidades e desafios no meio digital.

Ao utilizar o método de arquivamento alfabético no setor de maneira com que
O acesso a esse documento seja preciso e eficaz para que o0 assunto desse
documento esteja relacionado a classificacao do arquivo com a utilizacao do metodo
de arquivamento alfabetico.

Segundo Paes (2004) a ordem dicionario, obedece a ordem de sequencia
alfabética das letras.

Ela tambéem fala a sobre a ordem enciclopedica do arquivamento € por
assunto que sao correspondentes agrupados sob titulos gerais e colocados em
ordem alfabética, com essa ordenacao sao iniciados 0os esquemas de classificacao.
.(Paes et al., 2004).
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A pratica desse método sera rotineira dos documentos da instituicao esse
metodo a ser usado na ordem dicionario e enciclopédica. A aplicacao desse método
sera dado ao pequeno volume da diversidade de assuntos da documentacao.

A elaboracao do fluxo de Informacao dos documentos facilitara no
entendimento dos processos dos documentos e em quais setores esses documentos
sao originados, para onde sao transferidos. Esse fluxo representara o0s
procedimentos de como funciona as atividades de cada setor demonstrando os
procedimentos dos documentos originados do setor do PPGEnfermagem que
também recebem documentos de outros setores, documentos que 0s alunos
solicitam e documentos pessoais de origem do candidato do processo de seletivo do
programa, esses documentos sao arquivados no proprio setor da secretaria quando
0 candidato € aprovado no exame de selecao, caso contrario o documento €
encaminhado para outro setor de arquivo. A etapa final € o descarte obedecendo o
prazo da guarda dos documentos ou envio ao arquivo geral da UFPE.

O sistema automatizado a ser implementado no setor da Pos-Graduacao em
Enfermagem ¢é o sistema de Gestao Eletronica de Documentos, sigla (GED) fol
escolhido por sua capacidade e eficiencia em resposta a necessidade de informacao
Nno momento exato para a tomada de decisao da instituicao.

Segundo o Gartner Group, GED é a tecnologia que prové um meio de
facilmente armazenar, localizar e recuperar informacoes existentes em documentos
e dados eletronicos, durante todo o seu ‘Ciclo de Vida'. Os principais objetivos de
uma implantacao de GED:

e Rastreabilidade das informacoes

e O GED reduz a necessidade de arquivos em folhas de papel ganhando
tempo de busca e espaco

e Os sistemas GED permitem aos usuarios acessarem 0os documentos
de forma agil e segura;

e O GED lida com qualquer tipo de documentacao;

e Um sistema GED pode ser utilizado por empresas de pequeno, medio
e grande porte;

e Nao necessita uma infraestrutura robusta para instalacao da solucao e
armazenamento podendo ainda ser utilizada a computagao em nuvem;

e Velocidade de acesso e consulta;

e Acesso a informacao por mais de um usuario;

e Facilidade de Impressao mesmo em condi¢coes remotas;


http://sesin.com.br/ecm-nas-organizacoes/
http://sesin.com.br/ecm-nas-organizacoes/
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O grande objetivo do GED é o de transformar o legado documental em
iInformacao relevante para os processos de negocios da empresa, a fim de que
auxiliem estrategicamente na tomada de decisoes Roy (2017). O suporte de
gerenciamento eletronico de documentos traz solucoes eficazes para no tratamento
da informacao pois possibilita o controle das fases documentais e essa tecnologia
auxiliara o setor do PPGEnfermagem no gerenciamento do arquivo da instituicao e

nas tarefas diarias na busca pelo documento relevante para a tomada de decisao.

Quadro 2 — Quadro descritivo

Etapas Descricao

1. Elaboracao do fluxo de informacao documental para representar e entender o
caminho onde os documentos percorrem até o seu destino final.

2. Selecao de todos os documentos fisicos para classifica-los como documentos
correntes, intermediarios e permanentes e entao transmiti-los para o formato
digital.

3. Realizar a gestao documental, utilizando as fungoes arquivisticas.

4. Utilizar o método de arquivamento para os arquivos fisicos e digitais em
ordem dicionaria e enciclopédica.

D. Implementacao do sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos, o
sistema GED que possui varias ferramentas, gerenciando todo o ciclo de
vida das informacoes desde sua criacao até o seu arquivamento.

Fonte: elaborado pela autora.

Em todas as pesquisas feitas o pesquisador possui um grande objetivo para
ser alcancado e em melio ao problema encontrado e buscar solugcoes para o alcance
dos seus objetivos, neste trabalho fol exatamente isso a busca pelas informacoes
gue solucione o problema da Gestao dos Arquivos da secretaria do Programa de

Pos-Graduacao em Enfermagem da Universidade Federal de Pernambuco.

/.10 DESENVOLVIMENTO DA PESQUISA

| Elaboracao do fluxo de informacao documental

Sendo necessaria a criagao do fluxo de informacao para o setor do
PPGEnfermgem pelo fato de que o setor nao possui um fluxo que demonstre todo o
conjunto de procedimentos informacionais de todo o setor da instituicao que é ligado
a secretaria do PPGEnfermagem, o objetivo para a elaboracao do fluxo de
informacao € um melhor entendimento dos tramites documentais que circulam nos
setores, os autores Jacoski e Oliveira sobre o que representa e seu diagnostico.

O diagnostico de fluxos informacionais é essencial para o reconhecimento de

N\

sua eficiencia, de gargalos decorrentes da falta desta e para sua adequacao a
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necessidade dos interessados (JACOSKI, 2005). Oliveira (2002) apresenta o
fluxograma como principal veiculo de sua traducao em uma sequéncia visivel de

acoes, que representa grafica, racional, clara e logicamente: rotinas e procedimentos

N\

igados a tramitacao de documentos, insumos de entrada, processamentos e
recursos de saida, emitentes e receptores envolvidos. A representacao tem como
objetivos, conforme o autor (OLIVEIRA, 2002, p. 257):

e padronizar a representacao de metodos e processos administrativos;
e agilizar a descricao, leitura e entendimento dos mesmos;

e vViabilizar a identificacao rapida de prioridades;

e possibilitar diferentes graus de analise dos métodos e processos; e

e cvidenciar falhas e deficiéncias no processo retratado.

Il Selecao de todos 0s documentos fisicos e digitais

Selecao de todos os documentos fisicos e digitais, separar cada documento
atribuindo sua idade como sendo primeira, segunda e terceira, classificando cada
documento referente sua idade arquivando nos arquivos correntes, intermediarios e
permanentes.

A selecao dos documentos fisicos servira para sua digitalizacao a transicao
desses documentos para o formato digital e fazer a analise da utilidade do
documento, caso tenha valor para a instituicao sera arquivado, caso nao possua

valor sera descartado.

Il A gestao documental, utilizando as funcoes arquivisticas

Os documentos correntes e intermediarios sao 0S que mais estao em
circulacao nos setores da instituicao e essa producao tera seu destino sendo
arguivado em seu devido local nos arquivos correntes, permanentes ou serao
descartados devido o tempo de vida util nao possuindo mais valor para instituicao ou
se possuir algum valor servindo como documento comprobatorio da instituicao seu
destino nao mais sera o0 descarte e sim a transferéncia para 0S arquivos
permanentes.

Avaliar os arquivos por meio da analise e avaliacao dos documentos
acumulados no arquivo atribuir valor ao documento sendo de primeira idade,
segunda e terceira, depois a aquisicao que se trata da guarda do documento ,ou

seja, 0 arquivamento desse documento no local correto ao que o documento
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pertence sendo ele corrente, intermediario ou permanente. Fazer a descricao do
arguivo referente ao assunto dos documentos.

Realizar meios de preservacao digital, preparar o ambiente ao qual o
documento sera arquivado, evitando a destruicao do documento.

Realizar a difusao para proporcionar um ambiente que possa ser utilizado o
Sistema GED para os arquivos digitais, quanto a necessidade a busca das
informacoes que 0S usuarios procuram no sistema esse sistema trara eficiencia tanto

no controle dos arquivos quanto na tomada de decisao.

IV_Utilizar o método de arguivamento para os arquivos fisicos e digitais

Para os documentos fisicos e os digitais sera utilizado o método de
arquivamento em ordem dicionario e enciclopédica.

O metodo de arquivamento alfabético dicionario que sera utilizado para os
arquivos fisicos.

O metodo de arquivamento alfabéetico enciclopédico tanto e utilizado para

documentos fisico guando documentos digitais.

V Implementacao do sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos

Sera proposto o sistema de gestao de arquivos que gerencie todos 0s tipos
de informacoes este sistema de gestao de arquivos € o sistema GED que melhora o
controle de armazenamento, consulta e compartilhamento de arquivos.

IPM Sistemas (2018) descreve o0s beneficios que o sistema GED traz:
documentos que estao disponiveis em formato fisico, realizando a digitalizacao
atraves do escaneamento direto para a tramitacao no meio digital eliminando o uso
do papel reduzindo o risco de perda e fraude, permitindo que 0os documentos sejam
classificados e catalogados possui uma serie de filtros, facilitando a indexacao e a
organizacao, permitindo um acesso mais agil e seguro obtendo a facilidade de
localizacao dos documentos, a busca pelo documento pode ser feita através do
nome, descricao, conteudo ou palavra-chave e também atraves de diversos outros
fillros como data de emissao, data de upload, data de vencimento, tipo de
documento, entre outros.

Além disso o GED oferece uma serie de funcionalidades como a criagao de

documentos baseados em templates, converter documentos no formato pdf, editar e
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compartilhar os documentos via e-mails ou link QR code e permite a juncao dos
arquivos.

O sistema GED €& adequado para a secretaria do PPGEnfermgem que
necessita de um sistema que gerencie os documentos e faca a transicao dos
documentos fisicos para o digital auxiliando na conservagcao dos documentos, O
sistema GED possui multibeneficios que contribui para a gestao de documental
facilitando o acesso pelo documento relevante no momento exato que o usuario
deseja, favorecendo a tomada de decisao com resultado de trabalho rapido e

eficiente para a rotina da instituicao.

8 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Foram coletadas todas as informagcoes por meio de uma conversa informal
sobre o0s tipos de documentos que sao elaborados e utilizados no processo
documental, sendo assim foram elaborados fluxogramas que auxiliam no
mapeamento de todo o processo fisico e eletronico para a tomada de decisao.

Também foram coletadas algumas imagens dos documentos fisicos por meio
de um aparelho celular utilizando o metodo observacional que segundo Fachin
(2017) O método da observacao, ou metodo observacional, naturalmente pressupoe
poder captar com precisao 0s aspectos essenciais e acidentais de um fenomeno do
contexto empirico. Dentro das ciencias sociais, a literatura costuma chamar esses
aspectos de fatos; o produto de um ato observado e registrado denomina-se dado.

Entao foi utilizado o metodo observacional para mostrar como e onde 0s
documento sao arquivados desde o processo de arquivo fisico. Neste sentido, segue
OS principais processos documentais e as tipologias documentais do

PPGENnfermagem

1) Expedicao de diploma

2) Homologacao de banca de defesa de Mestrado e Doutorado
3) Processo de solicitacao de diarias e passagens aéreas
a) Oficios

Sao feitos para solicitacoes do programa,vai para o devido setor para
atendimento ficando na secretaria copia para registro e consulta, o descarte € de

dois em dois anos.
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b) Fichas cadastrais

Sao as fichas com cadastro dos alunos matriculados no PPG, com dados
pessoais € académicos, apds a conclusao do curso sao arquivados no arquivo
temporario com duracao de até dois anos para o mestrado € quatro anos para o

doutorado depois 0s arquivos seguem para 0s arquivos permanentes.

c) Atas de frequéncia

Sao elaboradas pela secretaria as atas de frequéncia de cada disciplina

ofertada no periodo de seis meses e essas atas sao arquivadas no arquivo

temporario até um ano.

d) Periodo de selecao do alunos

1. Documentos pessoais, curriculo, pré-projeto curriculo vitae
(lattes) guardados no envelope com identificacao nominal e numero de
INscricao, durante o processo seletivo.

2. ApoOs divulgacao de resultado os candidatos reprovados
possuem um prazo para retirada do documento, apos iISSO ocorre o
descarte entre 60 dias no maximo.

Segue as imagens referentes a organizacao documental presente no

PPGEnfermagem.
Imagem de como e onde sao arquivados 0s documentos dos candidatos do

periodo de selecao de mestrado e doutorado para ingressar no PPGEnfermagem




Essas imagens abaixo sao documentos que sempre sao consultados no
PPGEnfermagem pois sao documentos de atas de colegiado algumas fichas e no

arquivo sao atas das disciplinas e fichas cadastrais com os dados dos alunos.

Nessas imagens sao arquivadas algumas cadernetas, alguns documentos

gue possuem um valor historico para a instituicao.

Nestas imagens sao alguns documentos que possuem um valor historico,
também tem documentos de processo de banca e fichas cadastrais de todas as

turmas do PPGEnfermagem tanto do mestrado quanto do doutorado.

42
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8.1 Fluxogramas dos processos documentais
1) EXPEDICAO DE DIPLOMAS (PROCESSO FISICO)

p—— Orccn:;.: ’4: Entraga das snTrega d.a planihs
(\) o > copiasdos > _da cncpad»:;}o d.-:
Fformuiaro o LT . Jipiomas dsponaval
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recesc Taents So
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T A sacrataria forma

Drocesss @ SnNvia ;:ct] ){ L]
EnTragado
aigicoma 2 dJdo
processo

Secretariy do PPG Enfermagem

Expedicao de diploma antes da implmentagao do SIPAC (processo fisiol

=
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s
=

|Reitorka) setor de diplomas
0
1
14

Fonte: elaborado pela autora.

a. O discente preenche o formulario de requerimento;
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b. Entrega das copias dos documentos: ldentidade, CPF, certidao
de nascimento, casamento ou divorcio, diploma de graduacao,
declaracao do nada consta e recibo de deposito da dissertacao/tese da
Biblioteca Central (Ex: para alunos que defenderam a partir de
13/07/2017;

C. Planilha para expedicao de diplomas conforme modelo
disponivel na pagina da propesq;

d. A secretaria forma o processo e envia a reitoria por malote para
0 setor de protocolo geral que cadastra o processo no siga e se
encarregava de encaminhar ao setor de diplomas;

e. ApOs a emissao e entrega do diploma pela secretaria do
PPGEnfermagem o processo e devolvido ao PPGEnfermagem para

arguivar no setor para arquivos permanentes.

2) HOMOLOGACAO DA BANCA (PROCESSO FISICO)

: d I I preench | PJ ' - Lo |
¢ Sahasisiel (8. by | r 4
: \ hass g ppem— v v \
3 !
;
] |3
i |3 .
- ’ { \
L o) ~
» | » ’
\ J g
i X 4 . /
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c g :
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j X 1 Y
‘ .
Bg \ J
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“

Fonte: elaborado pela autora.

a. A secretaria confecciona os seguintes documentos:
o Oficio assinado pela coordenacao;
o O formulario com os membros da banca examinadora;

o Historico preenchido pelo PPGEnfermagem;



45

o Extrato ou trecho de ata do colegiado aprovando a banca;
o Curriculo do curso;
o Resumo do trabalho (dissertacao /tese).

b. Os documentos sao encaminhados para o setor de banca
examinadora da propesa.
c. O processo é devolvido com um despacho de aprovacao da banca
OU para correcao nesse caso 0 processo volta para o setor de bancas
gue devolve com o despacho homologado.

Quando o processo volta fica arquivado em arquivos permanentes no

almoxarifado, no siga so fica o registro.

3)DIARIAS E PASSAGENS (PROCESSO FISICO)
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Fonte: elaborado pela autora.

1) Solicitacao de diarias e passagens para finalidade de participacao em

reunioes, eventos congressos e etc do PPGEnfermagem
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a. Eram coletados os seguintes documentos: oficio de solicitacao,

formulario com dados pessoais e dados da viagem,

programacao.

convite e

b. A documentacao era enviada por malote para o protocolo geral

da Universidade na reitoria que tinham os encarregados de cadastrar no

siga processo.

. O setor da propesq era responsavel

documentos e cadastrar o processo na

Governo Federal

passagens (SCDP).

para digitalizar os

plataforma do

no sistema de concessao de diarias e

c. ApoOs a viagem, documentos digitalizados para prestacao de contas no

sistema: o relatorio de viagem, bilhetes aéreos e certificado de

participacao do evento seguiam para O arquivo permanente do

PPGEfermagem.

4) EXPEDICAO DE DIPLOMAS (PROCESSO ELETONICO)
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Fonte: elaborado pela autora.

a. O aluno preenche um formulario de requerimento.
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b. E preciso que o aluno traga as cépias de identidade, CPF, certidao de
nascimento, casamento ou divorcio, diploma de graduacao, declaragao
do nada consta e recibo de depodsito da dissertacao/ tese da Biblioteca
Central( ex: para alunos que defenderam a partir de 13/07/2017).

c. Planilha para expedicao de diplomas, conforme o modelo disponivel na
pagina da PROPESQ (anexar ao processo no SOPAC com o
formulario planilha open documento).

d. Cadastrar no SIPAC e enviar para a PROPESQ, toda a documentacao
digitalizada e anexar no sistema para o setor da PROPESAQ.

e. ApOs a emissao do diploma o processo é enviado de volta para o
PPGEnfermagem .

f. O diploma é um documento fisico e &€ entregue na secretaria para o
egresso.

g. O processo eletronico que sao os documentos sao devolvidos ao Sipac
do PPG e ficam armazenados caso o aluno precise novamente do
documento sao solicitados o0s devidos documentos Informados
anteriormente. (Obs: os documentos sao enviados pelos alunos e

digitalizados para o email do PPGEnfermagem).

5) HOMOLOGACAO DA BANCA (PROCESSO ELETRONICO)
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Fonte: elaborado pela autora.

1) Processo de solicitacao de diarias e passagens aéreas processo eletronico.

a. Solicitacao de diarias e passagens para finalidade de participacao em
reunioes, eventos, congressos e etc do Ppg.

b. Cadastrar o processo na plataforma do Governo federal no sistema de
concessao de diarias e passagens (SCDP), com o0s seqguintes
documentos, oficio de solicitacao, formulario com dados pessoais e
dados da viagem, convite e programacao.

c. Apos a viagem, prestacao de contas no sistema, documentos
digitalizados para prestacao de contas no sistema: relatério de viagem,

bilnetes aéreos e certificado de participacao do evento.

6) DIARIAS E PASSAGENS (PROCESSO ELETRONICO)
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Fonte: elaborado pela autora.

1) Processo de solicitacao de diarias e passagens aereas processo eletronico.
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d. Solicitacao de diarias e passagens para finalidade de participagcao em
reunioes, eventos, congressos e etc do PPGEnfermagem..

e. O processo na plataforma do Governo federal no sistema de
concessao de diarias e passagens (SCDP), com o0s seqguintes
documentos, oficio de solicitacao, formulario com dados pessoais e
dados da viagem, convite e programacao.

f. Apds a viagem, prestacao de contas no sistema, documentos
digitalizados para prestacao de contas no sistema: relatério de viagem,

bilnetes aéreos e certificado de participacao do evento.

METODOS PRATICOS UTILIZADOS

A tabela abaixo sao as etapas do que foi utilizado para a gestao documental no

PPGEnfermagem.

METODOS PRATICOS UTILIZADOS i

1.

Sera selecionados 0s documentos para saber quais sao correntes,
iIntermediarios e permanentes.

Sera utilizado os métodos de arquivamento de ordem dicionario e
enciclopédico para organizar os arquivos fisicos e digitals.

Sera utilizado o sistema de Gestao Eletronica de Documentos para
gerenciar os documento digitais.

Foi utilizado o método observacional para captar registros por meio de
fotos que foram tiradas por meio do aparelho celular para mostrar
como sao arquivados os documentos do PPGEnfermagem .

Foi elaborado um fluxograma para entender o caminho percorrido de
todo o processo documental utilizamos o Bizagli Modeler a plataforma
digital de negocios que ajuda a modelar mapas e processos e assim
entender onde os documentos percorrem € em guais setores da
universidade.

Fonte: elaborado pela autora.
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9 CONSIDERACOES FINAIS

O Programa de Pds-Graduacao em Enfermagem (PPGENFERMAGEM) do
Centro de Ciéncias da Saude da Universidade Federal de Pernambuco tem a
finalidade de desenvolver e aprofundar a formacao de profissionais adquirida nos
cursos de graduacao, nas diferentes areas das Ciéncias da Enfermagem, admitindo-
se 0 carater interdisciplinar ou multidisciplinar, visando a melhoria de sua pratica
profissional tornando-os um diferencial no processo de cuidar centrado na
iInvestigacao cientifica.

A area de concentracao do Curso de Mestrado e Doutorado denomina-se
Enfermagem e Educacao em Saude, base imprescindivel no processo de cuidar, no
enfrentamento aos agravos a saude e na participagcao do individuo, da familia e
comunidade nesse processo.

Este alicerce teorico-pratico da enfermagem alavanca o processo ensino-
aprendizagem no sentido de proporcionar mudanc¢a de comportamentos para que o
individuo, a familia e comunidade possam viver dentro de padroes epidemioldgicos
controlados.

Assim sendo, o aluno movido pelas suas potencialidades cognitivas, afetivas
e psicomotoras, articular o saber cientifico, ao saber-ser e ao saber-fazer, para
desenvolver o entrelacamento da transformacao do processo de cuidar, com a
producao do conhecimento cientifico. Tudo isso, ancorado nos postulados da
enfermagem e educacao em saude. Esta perspectiva estara beneficiando, ao
mesmo tempo, 0 servigco de saude, 0 ensino, a extensao e a pesquisa.

Todos os atores deste programa estarao envolvidos em transformar a
gualidade da assisténcia a saude e educacao, sendo capazes de construir pontes,
exercitar a partilha do conhecimento, estabelecer consensos reflexivos, por meio de
competencias técnicas, politicas, eticas, tedricas e metodologicas, embasados em
objetivos pedagodgicos. Portanto, estas estratégias, contribuirao na implementacao
de processos de organizacao, articulacao, integracao e reflexao na acao, o que
permitira a apropriacao da esséncia deste Programa, proporcionando uma
aprendizagem coletiva responsavel, sendo concretizados pelos resultados das
pesquisas.

O planejamento da producao cientifica esta organizado em dez projetos de
pesquisa, articulado e coerente entre si nos dominios especificos do conhecimento

em Enfermagem e Educacao em Saude, a saber: Atencao a saude na estrategia do
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programa da Saude da familia; Atencao a Saude no Contexto da Comunidade
centrada na Educacao em Saude; Educacao na prevencao de agravos a saude do
adulto; Educacao nutricional, a saude do idoso e do cuidador; Educacao, saude e
epidemiologia; Estudos diagndsticos e intervencoes de Enfermagem em Educacao e
Saude; Saude auditiva: prevencao, diagndstico e intervencao; Saude da Crianca e
do adolescente no contexto familiar; Saude da Mulher no Contexto da Familia; e
Saude do idoso e prevencao de agravos, PPGEnfermagem (2010).

Percebeu-se que o desenvolvimento de uma politica de organizacao
documental viabiliza o acesso seguro e coerente ao documento. Neste sentido, ao
aplicar o GED, o PPGEnfermagem adota medidas de preservacao da informacao,

além de garantir o seu compartilhamento e acesso para geracoes futuras.



52

REFERENCIAS

ALBUQUERQUE, A .R. R.;MARQUES,M.L. Sobre os fundamentos da arquitetura da
iInformacao. Perspectivas em Gestao & Conhecimento, Joao Pessoa, ano
3,Numero Especial, p. 60-72 out. 2011.Disponivel em:
http://www.brapci.inf.br/_repositorio/2011/11/pdf €62339¢i23 0019385.pdf. Acesso
em: 30 mal. 2019.

ALTOUNIAN, Marcia Martins de Araujo. Instituto blaise pascal pos-graduacao em
gestao do conhecimento, da informacao e documentacao. Gestao documental
no tcu: adequacao do plano de classificacao aos requisitos do e-arg Brasil. Brasilia:
2009. Disponivel em: file:///C:/Users/Teixeira/Downloads/2055564.PDF. Acesso em:
31 maio de 2019.

ARAUJO, Carlos Alberto Avila.Fundamentos da ciéncia da informacao: correntes
tedricas e o conceito de informacao.Perspectivas em Gestao & Conhecimento,
Joao Pessoa. artigo de revisao. v. 4, n. 1, p. 57-79 jun. 2014.Disponivel em:
http://periodicos.ufpb.br/ojs2/index.php/pgc/article/view/19120. Acesso em: 31 maio
de 2019.

BALAN, LUCIANA. A GESTAO DA INFORMACAO APLICADA AO ARQUIVO

DO INSTITUTO NACIONAL DE CONTROLE E QUALIDADE EM SAUDE (INCQS).
Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2014. open Access( P. 160). (INCQS - Artigos de
Periddicos). ISSN: 2237-8723. Disponivel em:
https://www.arca.fiocruz.br/handle/icict/118747?locale=pt_ BR. Acesso em 13 de
jun.2019.

FERNANDES, T. M.;CORDULA, A. C. C.;JUNIOR, J. E. S. Informacao e meméria:
na trilha do arquivo pessoal. Biblionline, v. 13, n. 1, p.57-66, 2018. Disponivel em:
http://www.periodicos.ufpb.br/ojs/index.php/biblio/article/view/37462/20688. Acesso

em: maio de 2019.

FREIBERGER, Zélia. Gestao de Documentos e Arquivistica. e-Tec: Ministério da
Educacao, 2010.

GREEF A, C.; FREITAS M, C, D. Fluxo enxuto de informac¢ao: um novo conceito.
Belo Horizonte: Perspectivas em Ciéncia da Informacao, 2012. Disponivel em:
http://portaldeperiodicos.eci.ufmg.br/index.php/pci/article/view/1246/1006. Acesso
em 13 de jun.2019.

LE COADIC,Yves-Francois. A ciéncia da informacao.1.ed. Brasilia: Brinquet de
Lemos/ Livros.1996., ISBN 85-85637-08-0

LE ROY, Ludovic.2017.0 que € GED? Para que serve?. Sesin, mar. 2017. [s.n.].
Disponivel em: http://sesin.com.br/o-que-e-0-ged-para-que-serve/. Acesso em 26 de
abril.2019.

LOPES, Luis Carlos. PETER. Informacao e os arquivos teorias e
praticas.1.ed.Niteroi: EDUFSCar,1996.142 p.,21 cm. Bibliografia : p.109. ISBN 85-
228-0191-6.


http://www.brapci.inf.br/_repositorio/2011/11/pdf_e62339cf23_0019385.pdf
http://periodicos.ufpb.br/ojs2/index.php/pgc/article/view/19120
https://www.arca.fiocruz.br/handle/icict/8470
https://www.arca.fiocruz.br/handle/icict/8470
https://www.arca.fiocruz.br/handle/icict/11874?locale=pt_BR
http://www.periodicos.ufpb.br/ojs/index.php/biblio/article/view/37462/20688
http://portaldeperiodicos.eci.ufmg.br/index.php/pci/article/view/1246/1006
http://sesin.com.br/o-que-e-o-ged-para-que-serve/

53

LUZ,Charles.2013. Gestao de documentos de arquivo. Slide Share, Sao Paulo, mar.
2013 Aula 1 Descricao Arquivistica. Disponivel em:
https://pt.slideshare.net/charlleyluz/aula-1-descrio-arquivstica-2013. Acesso em 26
de abril. 2019.

MARIANO, Fabricio. Arquivologia para Concursos. Rio de Janeiro: Academia,
2010.

MENDES , Instituto Chico. Manual de gestao documental. Ministério do Meio
Ambiente: [s. n.], 2010.

MERLO, Franciele.: KONRAD, Glaucia Vieira Ramos.Documento, historia e
memaria: a importancia da preservacao do patrimonio documental para o acesso a
informacao. Informacao & Informacao, Londrina. Revista do programa de Pos-
Graduacao em Ciencia da Informacao da Universidade Federal de Londrina, v.
20, n. 1, p. 26 —42, abr, 2015. Disponivel em:
http://www.uel.br/revistas/uel/index.php/informacao/article/view/18705/pdf 43: 31.
maio de 2019.

NETO,R. C. D. A.;BARBOSA,R.R.;PEREIRA,H.J.Gestao do conhecimento ou gestao
de organizacoes da era do conhecimento? Um ensaio tedrico-pratico a partir de
intervencoes na realidade brasileira. Perspectivas em Ciéencia da Informacao,
[S.1.], V.12,n.1,p.5-24, abr. 2007. Disponivel em:
http://www.brapci.inf.br/index.php/article/download/14668. Acesso em 26 de abril.
2019.

NETTO, Carlos Xavier de Azevedo. Signo, sinal, informacao: as relagoes de
construcao e transferéncia de significados.Disponivel
em:http://www.brapci.inf.br/_repositorio/2010/11/pdf f61135¢c5e3 0013351.pdf
Acesso em: 26 de abril de 2019.

NORONHA,Fernando. Gestao documental. Governo do Estado de Pernambuco,
Fernando de Noronha, s.d. 2013. Site oficial do Arquipélago de Fernando de
Noronha. Disponivel em: http://www.noronha.pe.gov.br/instAcervo_1.php . Acesso
em 26 de abril.2019.

OLIVEIRA, A. J. Fontes primarias, secundarias e terciarias.Blog,[s.l.]:jan. 2011.
FONTES DE INFORMACAO. Disponivel em:
http://magisterandre.blogspot.com/2013/02/fontes-primarias-secundarias-e.html.
Acesso em 13 de jun.2019.

ORTEGA, Cristina Dotta; LARA, Marilda Lopes Ginez de. Documento e informacao,
conceitos necessariamente relacionados no ambito da Ciéncia da
Informacao. Anais. Sao Paulo: ANCIB, 2008.

PAES, Marilena Leite. Arquivo teoria e pratica. 3. ed. Rio de Janeiro: Editora FGV,
2004. 228p., [s.n.]. ISBN — 85-225-0220-X.

RODRIGUES, Ana Marcia Lutterbach.A teoria dos arquivos e a gestao de
documentos. Belo Horizonte. Perspect. cienc.inf, v.11 n.1, p. 102-117,abr,2006.
Disponivel em: http://www.scielo.br/pdf/pci/viin1/v11n1a09.pdf. Acesso em: maio de
2019.


https://pt.slideshare.net/charlleyluz/aula-1-descrio-arquivstica-2013
http://www.uel.br/revistas/uel/index.php/informacao/article/view/18705/pdf_43
http://www.brapci.inf.br/index.php/article/download/14668
http://www.brapci.inf.br/_repositorio/2010/11/pdf_f61135c5e3_0013351.pdf
http://www.noronha.pe.gov.br/instAcervo_1.php
http://widget5.linkwithin.com/redirect?url=http%3A//magisterandre.blogspot.com/2012/08/introducao-as-fontes-de-informacao.html&rtype=&vars=%5B%22http%3A//magisterandre.blogspot.com/2013/02/fontes-primarias-secundarias-e.html%22%2C%20887049%2C%200%2C%20%22http%3A//magisterandre.blogspot.com/2013/02/fontes-primarias-secundarias-e.html%22%2C%20290188769%2C%200%2C%20248688693%5D&ts=1560483017744
http://magisterandre.blogspot.com/2013/02/fontes-primarias-secundarias-e.html
http://www.scielo.br/pdf/pci/v11n1/v11n1a09.pdf

o4

SEELIG, |.C.; PRADELLA, S. Organizacao dos documentos ou organizag¢ao da
iInformacao: uma questao de escolha.ln: Anais do 5% encontro nacional de
estudantes de secretariado, 1° coldquio nacional de praticas e relatos de
experiéncias em secretariado e 2° forum nacional de discussoes com estudantes de
secretariado, Setembro, 2012, Macapa. Amapa Universidade Federal do Amapa-
UNIFAP, 2012.Disponivel em:http://www2.unifap.br/executivo/files/2014/09/ANAIS-V-
ENESEC-20121.pdf. Acesso em 26 de abril.2019

SILVA, Nathalia Luiza Coimbra da. Gestao de documentos arquivisticos digitais:
analise do sistema Y. 2016. Trabalho de Conclusao de Curso apresentado a
Universidade Federal Fluminense, Niteroi, 2016. Disponivel em:;:
https://app.uff.br/riuft/bitstream/1/2834/1/SILVA%2C%20Nathalia.pdf. Acesso em:
maio de 2019.

SCHAFER, M. B.; LIMA: E.S.A classificacao e a avaliacdo de documentos: andlise
de sua aplicagcao em um sistema de gestao de documentos arquivisticos digitais.
Perspectivas em Ciencia da Informacao, v.17, n.3, p.137-154, set. 2012.
Disponivel em:
http://portaldeperiodicos.eci.ufmg.br/index.php/pci/article/view/1477/1057. maio de
2019.

SILVA, Jonathas Luiz Carvalho; GOMES, HenrietteFerreira.Conceitos de informacao
na ciéncia da informacao: percepcoes analiticas, proposicoes e categorizacoes.
Perspectivas em Gestao & Conhecimento, Joao Pessoa. artigo de revisao.v.25,
n.1, p. 145-157, abr. 2015. Disponivel em:
http://www.periodicos.ufpb.br/ojs2/index.php/ies/article/view/145/13200. Acesso em:
31 maio de 2019.

SILVA, S. V.; PORTUGAL, N. S. O gerenciamento eletronico de documentos
aplicado a gestao documental docente de uma Instituicao de Ensino Superior
no Sul de Minas Gerais. Pedro Leopoldo: Revista Gestao & Tecnologia, 2016.
Disponivel em: file:///C:/Users/Teixeira/Downloads/Silva_Portugal 2016 O-
gerenciamento-eletronico-de- 4101/.pdf. Acesso em 13 de jun.2019.

TANUS, G. F. de S.C.; RENAU, L.V.; ARAUJO C.A.A.O Conceito de Documento em
Arquivologia, Biblioteconomia e Museologia, Sao Paulo.RBBD, v.8, n.2, p. 158-174,
dez. 2012. Disponivel em: https://rbbd.febab.org.br/rbbd/article/view/220/234. Acesso
em 13 de jun.2019

TOGNOLI,N.B.:GUIMARAES,J. A.C. Arquivistica pos-moderna, diplomatica
arquivistica e arg.uivistica integrada: novas abordagens de organizagao para a
construcao de uma disciplina contemporanea, Sao Paulo. Perspectivas em Ciencia
da Informacao, v. 11, n.p. out, 2010. Disponivel em:
http://www.scielo.br/pdf/pci/vieni1/a03vieni.pdf. Acesso em 13 de jun.2019.

UNKNOWN. Funcoes Arquivisticas. Vital, [S.I.]. 2013. Blog. Disponivel em:
http://unbvital.blogspot.com/2013/06/funcoes-arquivisticas.html.Acesso em 26 de
abril.2019.


http://www2.unifap.br/executivo/files/2014/09/ANAIS-V-ENESEC-20121.pdf
http://www2.unifap.br/executivo/files/2014/09/ANAIS-V-ENESEC-20121.pdf
https://app.uff.br/riuff/bitstream/1/2834/1/SILVA%2C%20Nathalia.pdf
http://portaldeperiodicos.eci.ufmg.br/index.php/pci/article/view/1477/1057
http://www.periodicos.ufpb.br/ojs2/index.php/ies/article/view/145/13200
https://rbbd.febab.org.br/rbbd/article/view/220/234
http://www.brapci.inf.br/index.php/admin/issue_view/850/426e44752c9b31fc4da07732e9d51ef5
http://www.scielo.br/pdf/pci/v16n1/a03v16n1.pdf
https://plus.google.com/102170130684112113070
http://unbvital.blogspot.com/2013/06/funcoes-arquivisticas.html

