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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo investigar como ocorre a atuacao do profissional de
Secretariado Executivo para o centro de documentacao de uma fundacao de apoio, utilizando
de competéncias arquivisticas identificadas nas atividades rotineiras de um nucleo de gestao
de projetos de ensino. Temos como objetivos especificos (1) Explorar o rol de atribui¢des do
profissional de secretariado executivo; (2) Correlacionar a area de Secretariado Executivo
com a Arquivologia; (3) Caracterizar a gestdo de documentos; (4) Aplicar diagnodstico
arquivistico na Fundagdo; (5) Recomendar boas praticas ao profissional da area quanto aos
trabalhos em arquivos. Este projeto teve como locus de pesquisa uma Fundacdo de apoio,
onde uma das pesquisadoras realiza o estagio da area de Secretariado. Utilizando do modelo
conceitual de Marilena Leite Paes (2004) foi possivel identificar e entender a documentacao
com informacdes organicas da empresa e como ¢ feito o processo de reproducao, tramitagao,
avaliacdo e guarda destes documentos. Por fim, conclui-se que a atuacdo do profissional de
Secretariado na gestdo documental ¢ imprescindivel para a circulagdo das informagdes
organicas e no repasse correto das documentagdes recebidas e tramitadas nas atividades
administrativas, além de ser um ativo em tomadas de decisdes a repescagem de
conhecimentos e informagdes mais antigas sdo de grande ajuda na atuacdo do profissional na
hora de estudar novos métodos de negodcios, da organizagdo e processos padronizados,
mostrando a importancia desse profissional de obter um vasto conhecimento das
competéncias arquivisticas. Além disso, no diagnostico aplicado podemos ver os pontos onde
as duas areas sdo correlatas e que os processos adotados pela empresa sdo regulares, se
atentando a situagdes mais criticas em relagdo a superlotacdo dos espagos do arquivo € no
descarte correto de documentacdes duplicadas e que ja ndo possuem mais o valor primario
para a Fundacao.

Palavras-chave: Secretariado Executivo; Arquivologia; Gestdo Documental.



ABSTRACT

This study aims to understand how executive secretaries perform document management
tasks at a support foundation, using archival skills identified in the routine activities of an
educational project management center. Our specific objectives are (1) to explore the role of
the executive secretary; (2) to correlate the area of Executive Secretarial Studies with
Archival Science; (3) to characterize document management; (4) to apply archival diagnosis
at the Foundation; (5) to recommend best practices to professionals in the field regarding
archival work. This project was researched at a support foundation, where one of the
researchers is doing an internship in the secretarial area. Using the conceptual model of
Marilena Leite Paes (2004), it was possible to identify and understand the documentation with
organic information about the company and how the process of reproduction, processing,
evaluation, and storage of these documents is carried out. Finally, it can be concluded that the
work of secretarial professionals in document management is essential for the circulation of
organizational information and the correct transfer of documents received and processed in
administrative activities. In addition to being an asset in decision-making, the retrieval of
older knowledge and information is of great help to professionals when studying new
business methods, organization, and standardized processes, demonstrating the importance of
these professionals obtaining extensive knowledge of archival skills. In addition, in the
applied diagnosis, we can see the points where the two areas are correlated and that the
processes adopted by the company are regular, paying attention to the most critical situations
in relation to the overcrowding of archive spaces and the correct disposal of duplicate
documentation that no longer has primary value for the Foundation.

Keywords: Executive Secretariat; Archival Science; Document Management.
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1. INTRODUCAO

A informagdo ocupa, na contemporaneidade, um papel estratégico nas organizagdes
publicas e privadas, sendo considerada um ativo indispensavel para a tomada de decisoes,
memoria institucional e transparéncia dos processos. Nesse cenario, o profissional de
Secretariado Executivo vem ampliando sua area de atuagdo, especialmente no que diz respeito
a gestdo da informacdo e a administragdo documental. O Secretario Executivo ¢ o profissional
formado para atuar como elo entre a gestdo e os diversos setores organizacionais, executando
atividades de assessoria, organizagao da informagdo, comunicagao institucional, planejamento
e apoio a tomada de decisdes.

A proposta desta pesquisa consiste na analise da atuagdo do Secretario Executivo em
prol dos centros de documentacdo, levando em conta as competéncias arquivisticas
envolvidas na organizacao e gestao de arquivos fisicos e digitais. Os centros de documentagao
sdo unidades organizacionais responsaveis pelo recolhimento, tratamento, preservagdo e
disponibilizagdo de documentos institucionais, com o objetivo de garantir o acesso a
informacao e a memoria institucional.

A pesquisa parte do principio de que, embora tradicionalmente associada ao campo da
Arquivistica, a gestdo documental ¢ também uma pratica recorrente nas rotinas do
secretariado, o que evidencia a interdisciplinaridade entre essas areas. A Arquivistica, por sua
vez, € a ciéncia responsavel pela gestdo dos documentos e arquivos ao longo de seu ciclo de
vida, fundamentada em principios como a organicidade, a classificagdo, a avaliagdo ¢ a
conserva¢ao documental.

A literatura da Arquivistica apresenta o conceito de ciclo de vida dos documentos, que
compreende trés fases principais: corrente, intermediaria e permanente. Cada uma dessas
fases demanda praticas especificas, como a organizagdo, conservagdo, avaliacdo e, quando
necessario, elimina¢do dos documentos. J4 o campo do Secretariado Executivo contempla
competéncias que envolvem a mediagdo da informacao, a organizacao de sistemas, 0 dominio
de tecnologias e o suporte aos processos administrativos. Apesar de cada area possuir seus
proprios fundamentos tedricos, suas praticas se entrecruzam de maneira significativa no
contexto organizacional. A interacdo entre esses dois campos, embora ja observada na pratica
profissional em diferentes institui¢cdes, ainda carece de pesquisas mais aprofundadas e em
diferentes cenarios, especialmente no que se refere a atuagdo técnica do Secretariado em

ambientes que lidam diretamente com a produgdo e tramitacao de documentos que, servem de
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ativos importantes nas tomadas de decisdes. Essa intersec¢ao configura-se como uma
oportunidade relevante de analise e desenvolvimento académico, além de abrir a possibilidade
de uma formacgao complementar para futuros profissionais da area.

Apesar da existéncia de estudos que abordam separadamente a atuagao do profissional
de Secretariado Executivo e as praticas arquivisticas, observa-se uma limitacdo quanto a
articulagdo entre esses campos. Conforme aponta Ferreira (2011), ao analisar a atuacdo do
secretario executivo no setor publico, hd escassez de publicagdes especificas na area,
inclusive no que se refere a temas vinculados as técnicas secretariais, como arquivistica e
gestdo documental. A autora destaca que, diante dessa lacuna, o embasamento tedrico das
pesquisas em Secretariado Executivo tem recorrido, com frequéncia, a aportes de outras areas
do conhecimento e que os estudantes da area demandam por pesquisas mais especificas na
profissdo. Por outro lado, estudos desenvolvidos no campo da Arquivistica concentram-se
majoritariamente na atuagdo de arquivistas e gestores da informagdo, sem contemplar o
Secretariado Executivo como agente técnico e organizacional nos processos de gestdo
documental. Esse descompasso evidencia a necessidade de investigagdes que integrem as
competéncias do Secretariado Executivo as praticas arquivisticas em contextos institucionais.

Alguns estudos convergem com essa proposta. Oliveira, Ribeiro Silva e Leite Ribeiro
(2022), por exemplo, analisam a atuagdo de secretarios na gestdo documental no setor
publico, concluindo que o profissional de secretariado reconhece seu papel técnico na
organizagdo e preservagdo da memoria institucional. Zwirtes e Durante (2011) também
identificam, em experiéncias de estdgio supervisionado, a insercdo de competéncias
arquivisticas por parte de estudantes de Secretariado Executivo em contextos reais de
trabalho. J4 Costa (2024) discute os limites da implantagdo do Gerenciamento eletronico de
documentos (GED) por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), revelando
dificuldades de adaptagao que impactam diretamente o trabalho técnico de organizagao
documental. Essas divergéncias evidenciam que, embora haja aproximagdes praticas entre as
areas, ainda persiste uma lacuna tedrica e operacional que precisa ser superada.

O lécus inicial de observacdo que inspira esta pesquisa ¢ a vivéncia de estdgio no
nicleo 1 de uma Fundacdo de apoio, vinculado a Geréncia de Projetos 1 (GP1), onde
secretarios executivos atuam diretamente com o controle e organiza¢do de documentos de
projetos, desde minutas contratuais até comprovantes de pagamento e prestacdo de contas.

Embora a rotina atual esteja voltada ao uso de sistemas de Gestao Eletronica de Documentos
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(GED), observa-se que a gestao fisica desses arquivos, sua classificagdao, temporalidade e
eventual eliminacdo ou guarda permanente ndo sdo processos acompanhados
sistematicamente, o que abre margem para o aprofundamento tedrico e pratico da tematica
neste contexto. As buscas pelos estudos que convergem e divergem dentro dessas tematicas
foram feitas nos bancos de dados: ResearchGate, Repositorio Attena, GeSec e SciELO.

A atuacgdo do profissional de Secretariado Executivo vem se ampliando para além das
funcdes tradicionais, envolvendo, cada vez mais, responsabilidades ligadas a gestdo da
informacao e a organizagdo documental. Essa expansado leva o secretario a interagir com areas
correlatas, como a Arquivistica, especialmente em instituicdes que lidam com grandes
volumes de documentos, como ¢ o caso do locus de pesquisa utilizado. Diante disso, a
pergunta que orienta esta investigagcdo é: como ocorre a atuacdo do Secretario Executivo na
gestao de documentos para o centro de documentacao da Fundagao?

O objetivo geral da pesquisa ¢ investigar a atuagdo do Secretario Executivo na gestao
de documentos para o centro de documentacao, utilizando um loécus de pesquisa, neste caso a
Fundacdo. Como objetivos especificos, propde-se: (1) Explorar o rol de atribui¢des do
profissional de secretariado executivo; (2) Correlacionar a area de Secretariado Executivo
com a Arquivologia; (3) Caracterizar a gestdo de documentos; (4): Aplicar diagnostico
arquivistico na Fundagdo; (5) Recomendar boas praticas ao profissional da area quanto aos
trabalhos em arquivos.

A gestao documental, embora tradicionalmente vinculada a Arquivistica, ¢ uma pratica
presente no cotidiano do secretariado, o que evidencia a interdisciplinaridade entre essas
areas. O ciclo de vida documental, por exemplo, que envolve as fases corrente, intermediaria
€ permanente, requer praticas especificas de organizagdo, avaliacdo e destinagdo final dos
documentos.

Nesse contexto, a atuacao do Secretariado Executivo em ambientes voltados a guarda,
preservacao e acesso a informagdo institucional torna-se cada vez mais relevante. Como
mostram os achados de Lucena, Souza, Silva e Moura (2022), h4d convergéncia entre as
praticas da Arquivologia e do Secretariado no ambiente universitario, especialmente no que se
refere a gestdo de documentos. Isso reforca a necessidade de investir em pesquisas que
aprofundem as contribuicdes especificas do Secretariado Executivo na gestdo documental,

sobretudo em centros de documentagdo organizacional.
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No plano empirico, os beneficios se estendem a diferentes stakeholders. Para a
Fundagdo, local de estdgio de uma das pesquisadoras e loécus da pesquisa, os resultados
poderdo subsidiar melhorias na estruturacdo e nos processos do centro de documentacio
vinculado aos projetos da mesma, otimizando o uso das competéncias técnicas dos
profissionais de secretariado na gestdo documental. Isso pode contribuir para maior eficiéncia
na organizagdo de acervos fisicos e digitais, bem como para a preservagdo da memoria
institucional. Para nds, enquanto estudantes em processo de formagdo, a pesquisa representa
uma oportunidade de aprofundar conhecimentos técnicos e tedricos, além de fortalecer nossa
qualificacdo profissional com base em uma demanda real e observada na pratica. Ao tratar
desse tema que fortifica as técnicas especificas do profissional de secretariado, a pesquisa
podera incentivar outras produgdes académicas e praticas organizacionais mais integradas
entre as areas envolvidas.

Toda estruturacao da pesquisa foi feita no seguinte modelo: Introducdo, 4 segdes
voltadas ao referencial tedrico (A formagdo e a atuacdo do profissional de Secretariado
Executivo; Aproximagdes entre a area de Secretariado e Arquivologia; Gestdo de
Documentos; Diagnostico Arquivistico), metodologia, analise dos dados coletados,
consideragdes finais e as referéncias utilizadas para elaboracao da pesquisa. A seguir, daremos
inicio a constru¢ao do referencial teodrico, iniciando com a formagao e atuacdo do secretario

executivo.
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2. A FORMACAO E A ATUACAO DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO
EXECUTIVO

O reconhecimento da profissio de Secretariado Executivo pelo Ministério da
Educacdao (MEC), por meio da Lei n® 7.377/1985, consolidou a importancia da formagao
académica como base para o exercicio qualificado dessa fun¢do. A atuacdo do secretario
executivo passou a se fundamentar primeiro em sua formagdo académica soélida, assim
resultando nas suas experiéncias praticas no ambiente organizacional. Essa formagao prepara
o profissional para exercer funcOes de assessoria executiva, gestdo administrativa,
comunicagdo organizacional e apoio estratégico a alta dire¢do, tanto de forma presencial
quanto em modelos de trabalho remoto.

De acordo com o Artigo 4°, da referida lei, sdo atribui¢cdes do Secretario Executivo o
planejamento, organizacdo e direcdo das atividades administrativas e de secretaria, atuando
com foco na eficiéncia e na coordenagdo de processos organizacionais. Compete-lhe prestar
assisténcia e assessoramento direto a executivos, contribuindo para a tomada de decisdes
estratégicas e o alcance de metas institucionais. Entre suas fung¢des, destacam-se a coleta e
analise de informacdes, a reda¢do e traducdo de textos profissionais ¢ em idiomas
estrangeiros, assim como a interpretacao e sintese de documentos técnicos. O profissional
também pode realizar taquigrafia de discursos e conferéncias, registrar e distribuir
expedientes e orientar a triagem da correspondéncia destinada a chefia. Além disso, detém
conhecimentos protocolares essenciais ao adequado relacionamento institucional.No exercicio
de suas atribuicdes, o secretario executivo desempenha atividades diversificadas, abrangendo
desde o atendimento ao publico a gestdo de informacdes, até a coordenacdo de tarefas
administrativas e o suporte estratégico a direcdo executiva. Entre as principais atividades
destacam-se o atendimento telefonico e institucional, o agendamento e a acompanhamento de
reunides, a elaboracdo e revisdo de documentos (como relatorios, atas, contratos e
apresentacdes), a supervisdo de viagens corporativas, a selecdo de fornecedores, a
organizacgdo de eventos e a atualizacdo de cadastros e registros administrativos.

Corrobora-se em apresentar as atribui¢des do Técnico em Secretariado contidas no
Artigo 5°, nas quais ha fungdes voltadas a organizagdo e manutengdo de arquivos, além de
gestdo da correspondéncia e redagdo de documentos de rotina, inclusive em idioma
estrangeiro. Atuando na execucdo de atividades administrativas tipicas de escritério, como

recepg¢do, agendamento de compromissos, prestacdo de informagdes e atendimento telefonico,
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garantindo a fluidez da comunicagdo interna e externa e o suporte eficaz as demandas
organizacionais.

As Diretrizes Curriculares Nacionais do curso de graduagdo em Secretariado Executivo
constituem o marco normativo fundamental para a organizagcdo, o desenvolvimento ¢ a
avaliacdo da formacdo académica do profissional da area no Brasil. Inicialmente, o Parecer
CNE/CES n° 146/2002 estabelece principios gerais aplicaveis a diversos cursos de graduagao,
incluindo o Secretariado Executivo, ao enfatizar a necessidade de uma formacao pautada na
flexibilidade curricular, na articulagdo entre teoria e pratica e no desenvolvimento de
competéncias e habilidades compativeis com as demandas sociais € organizacionais
contemporaneas. Esse parecer refor¢a a importancia de curriculos que promovam a formagao
integral do estudante, considerando aspectos técnicos, cientificos, éticos e humanisticos.

De forma especifica, o Parecer CNE/CES n°® 102/2004 aprofunda as diretrizes voltadas
ao curso de Secretariado Executivo, delineando o perfil do egresso como um profissional com
solida formacdo geral e especifica, apto a atuar de maneira estratégica nos processos
organizacionais. O documento destaca que o curso deve possibilitar o desenvolvimento de
competéncias relacionadas a assessoria executiva, a gestdo da informagdo, a comunicacio
organizacional, ao dominio de idiomas e ao uso de tecnologias, bem como a capacidade de
andlise critica e de tomada de decisdo em contextos organizacionais diversos. Ademais, o
parecer enfatiza a interdisciplinaridade como principio estruturante do curriculo, de modo a
integrar conhecimentos das areas administrativa, comunicacional, social e cultural.

A consolidagdo normativa das Diretrizes Curriculares Nacionais (DCNs) ocorre com a
Resolugcdo CNE/CES n° 3/2005, que institui oficialmente as DCNs para o curso de graduacao
em Secretariado Executivo. Essa resolugdo define os fundamentos, os objetivos e a estrutura
do curso, reafirmando o compromisso com uma formacgao voltada para o desenvolvimento de
competéncias profissionais, habilidades cognitivas e atitudes éticas. Estabelece, ainda, a
necessidade de projetos pedagogicos coerentes com o perfil do egresso desejado,
contemplando contetidos basicos, especificos e teoérico-praticos, além de atividades
complementares que favorecam a integragdo entre ensino, pesquisa ¢ extensdo. Dessa forma,
as DCNs orientam a formagdo de um profissional capaz de atuar de maneira critica, reflexiva
e estratégica, em consonancia com as transformacdes do mundo do trabalho e com as

exigéncias da sociedade contemporanea.
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Consta no site da Associacdo Brasileira de Pesquisa em Secretariado (ABPSEC), as
Institui¢cdes de Ensino nas quais oferecem o Bacharelado de Secretariado Executivo sdo:
Universidade Federal de Sergipe (UFS); Universidade Federal de Vigosa (UFV);
Universidade Estadual de Londrina (UEL); Universidade de Passo Fundo (UPF);
Universidade do Estado do Pard (UEPA); Universidade Metodista de Sao Paulo (UMESP);
Universidade Sao Judas Tadeu (USJT); Centro Universitario Alvares Penteado (FECAP);
Universidade de Santa Cruz do Sul (UNISC); Centro Universitario das Faculdades
Metropolitanas Unidas (FMU); Universidade da Amazonia (UNAMA); Faculdades Integradas
da UPIS (UPIS); Universidade do Extremo Sul Catarinense (UNESC); Universidade Federal
da Bahia (UFBA); Universidade Federal de Pernambuco (UFPE); Universidade Federal do
Ceara (UFC); Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC); Centro Universitario de Unido
da Vitéria (UNIUV); Centro Universitario de Ensino Superior do Amazonas (CIESA);
Universidade Federal de Roraima (UFRR); Centro de Ensino Superior do Amapa (CEAP);
Universidade Estadual do Centro Oeste (UNICENTRO); Faculdade Metodista de Ciéncias
Humanas e Exatas (METODISTA); Faculdade de Cascavel; Faculdade Estacio de Alagoas —
Estacio FAL (ESTACIO FAL); Faculdade Sant’Ana (IESSA); Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT); Faculdade do Sertdo Baiano (FASBE);
Universidade Estadual do Parand (UNESPAR); Universidade Regional de Blumenau (FURB);
Universidade Paulista (UNIP); Universidade Federal da Paraiba (UFPB); Faculdades
Integradas de Garanhuns (FACIGA); Faculdade Projecdo de Taguatinga Norte (FAPRO);
Centro Universitario Proje¢io (UNIPROJECAO); Centro Universitario Sumaré; Universidade
Estadual de Maringa (UEM); Centro Universitario das Faculdades Metropolitanas Unidas
(FMU); Universidade Estadual do Oeste do Parand (UNIOESTE); Centro Universitario
Metropolitano de Maringd (UNIFAMMA); Universidade Estacio de S& (UNESA); Centro
Universitario Internacional (UNINTER); Centro Universitario Estacio de Santa Catarina —
Estacio Santa Catarina.
Em conformidade com o ABPSEC, as seguintes Instituicdes de Ensino a oferecer o
Curso Superior em Tecnologia do mesmo curso, também conhecidos como Técnicos, estdo a
Faculdade de Tecnologia de Sao Paulo (FATEC-SP); Universidade Federal do Parana
(UFPR); Universidade Federal do Amapd (UNIFAP); Centro Universitirio Estacio da
Amazodnia (ESTACIO AMAZONIA); Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do
Piaui (IFPI); Faculdade Processus (PFD); Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
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de Brasilia (IFB); Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Parana (IFPR);
Faculdade de Tecnologia de Itaquaquecetuba (Fatec Itaqua); Centro Universitario
ftalo-Brasileiro (UNIITALO); Centro Universitario Claretiano (CEUCLAR); Universidade de
Uberaba (UNIUBE); Universidade Cruzeiro do Sul (UNICSUL); Universidade Paulista
(UNIP); Centro Universitario Newton Paiva (NEWTON PAIVA); Universidade Catdlica Dom
Bosco (UCDB); Universidade Tiradentes (UNIT); Universidade Cidade de Sao Paulo
(UNICID); Universidade Paranaense (UNIPAR); Universidade do Contestado (UNC);
Universidade de Franca (UNIFRAN); Centro Universitario Braz Cubas; Universidade de
Fortaleza (UNIFOR); Universidade Salgado de Oliveira (UNIVERSO); Universidade
Anhanguera (UNIDERP); Centro Universitario do Instituto de Educacdo Superior de Brasilia
(IESB); Universidade Cesumar (UNICESUMAR); Centro Universitario Campos de Andrade
(UNIANDRADE); Centro Universitario Esticio de Ribeirdo Preto (ESTACIO RIBEIRAO
PRETO); Centro Universitario da Serra Gatcha (FSG); Centro Universitario Leonardo da
Vinci (UNIASSELVI); Centro Universitario Internacional (UNINTER); Centro Universitario
Metropolitano de Maringd (UNIFAMMA); Centro Universitario de Lins (UNILINS); Centro
Universitario Dom Pedro II (UNIDOMPEDRO); Centro Universitario Facvest
(UNIFACVEST); Faculdade Praia Grande (FPG).

No contexto contemporaneo, o profissional de Secretariado Executivo é formado para
atuar de maneira multifuncional, desenvolvendo competéncias que integram conhecimentos
administrativos, comunicacionais, tecnoldgicos e estratégicos. Sua formagdo superior o
capacita a compreender a estrutura e o funcionamento das organizagdes, promovendo uma
atuacdo pautada pela ética, pela eficiéncia e pela tomada de decisdes assertivas. Conforme
ressalta Paes et al. (2015), a formagao secretarial atual busca alinhar-se as novas demandas do
mercado, que exigem profissionais capazes de gerenciar informagdes, otimizar fluxos de
trabalho e atuar com visdo sistémica nos processos organizacionais.

De acordo com Paes et al. (2015), o profissional de Secretariado Executivo
contemporaneo ultrapassa a dimensdo técnica e assume uma funcdo estratégica nas
organizagdes, atuando como agente de integracdo e assessoramento gerencial. Sua atuacdo
demanda autonomia, pensamento critico, dominio tecnoldgico e competéncias
comunicacionais que possibilitem intermediar decisdes e contribuir para a eficacia

organizacional. Dessa forma, a formagdo e a pratica secretarial consolidam-se como pilares
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fundamentais para o fortalecimento da gestdo administrativa ¢ o aprimoramento da
governanga corporativa.

Dentro desse amplo campo de atuagdo, uma competéncia essencial ¢ a gestdo
arquivistica. O secretdrio executivo, ao lidar diariamente com grandes volumes de
informacdes e documentos, precisa dominar técnicas de arquivamento, classificagdo,
conservagao e digitalizacdo. A organizacdo e manutencao de arquivos — fisicos ou digitais —
garantem ndo apenas a eficiéncia no acesso as informagdes, mas também a seguranga,
confidencialidade e rastreabilidade dos dados corporativos.

Ainda que ndo seja responsavel pela execugdo direta da gestdo documental, o
secretario executivo desempenha um papel estratégico de apoio e integragdo nos processos
organizacionais que envolvem essa area. Sua atuacdo pode contribuir para a circulagdo
adequada das informagdes, o cumprimento de prazos de arquivamento e a observancia das
normas internas de registro e controle documental. Assim, a competéncia arquivistica do
secretdrio executivo ndo ¢ apenas uma funcdo operacional, mas uma atividade estratégica,
essencial para a organizagdo, produtividade e governanga da empresa.

Contextualizada a formagdo e atuagdo deste profissional de Secretariado Executivo,
assim como as pontuagdes de suas responsabilidades, continuaremos na seguinte se¢do as

aproximagoes da area de Secretariado com a 4rea da Arquivologia.
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3. APROXIMACOES ENTRE A AREA DE SECRETARIADO EXECUTIVO E A
ARQUIVOLOGIA

E notério o quanto a atuacio do profissional de Secretariado Executivo tem se
expandido ao longo do tempo. Atualmente, esse profissional € reconhecido como
multidisciplinar, multifacetado e polivalente, caracteristicas que evidenciam sua interlocugao
com diversas areas do conhecimento, entre elas, a Arquivologia. Assim como o avango
tecnologico exige constante atualizagdo profissional, também foi necessario o aprimoramento
das praticas administrativas e informacionais que acompanham o oficio desde seus primordios

(BARROS; SILVA; PAIVA, 2015). Utilizando das palavras de Grzechnik et al. (2017):

[...] o tnico profissional legalmente reconhecido dessa area é o arquivista. Porém,
existem algumas profissdes que também sdo qualificadas para manter e organizar os
arquivos. Entre os cursos que dispdem desse conhecimento estdo: Arquivologia,
Biblioteconomia, Gestdo da Informacdo, Secretariado Executivo e Gestdo de
Qualidade (GRZECHNIK et al., 2017, p.109-110).

Hé pessoas que premeditaram o fim da profissdao do secretdrio por conta da era
tecnolodgica, do avanco de maquinas e a automagdo de certas atividades, porém, justamente
neste ponto o profissional da area se provou mais uma vez, levando em consideragdo a
necessidade de gerenciamento dessas novas fungdes e atividades da nova face do mundo

organizacional. De acordo com Veiga (2009):

A demanda ¢é por profissionais com amplos conhecimentos técnicos, capacidade
analitica e reflexiva, adaptabilidade funcional, iniciativa, habilidade decisoria e
comprometimento institucional (VEIGA, 2009, p.13-14).

Neste ponto ¢ reforcado que a sobrevivéncia das atividades humanas estd diretamente
relacionada a sua capacidade de adaptagdo e mudanga. Mesmo que a maquina de escrever
perdesse seu lugar com o passar dos anos, ainda estaria permanecido o profissional que a
utilizava, podemos ter um mundo moderno com computadores e smartphones, porém ainda ¢
necessario alguém que os comande e utilize suas ferramentas.

Desde o inicio da profissdo, o secretdrio sempre manteve contato direto com a
documentacao, seja na digitagdo de documentos administrativos ou na execu¢ao de planilhas e
agendas. Considerando que documento ¢ toda informacao registrada em suporte fisico ou
digital, ¢ possivel perceber a evolugdo historica dessa relagdo: dos papiros e escribas da

Antiguidade aos arquivos digitais em Portable Document Format (PDF) utilizados na
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atualidade. Essa transformacao reflete a adaptacdo do profissional de Secretariado as

mudangas nos meios de registro e circulacdo da informacao.

Observando-se a tendéncia de digitalizagdo de documentos em conjunto com o apelo
social e ecologico para redugdo do uso de papel, os arquivos deixam o espaco fisico
e passam para o processo digital. Novas tecnologias sdo constantes e,
consequentemente, sdo criadas e aperfeicoadas ferramentas para o manuseio dos
arquivos digitais (GRZECHNIK et al., 2017, p.110).

Vale destacar que, a semelhanca de outras areas, o avango das tecnologias da
informag¢ado e da comunicacdo impactou significativamente o campo secretarial. A utilizagdo e
o armazenamento de documentos digitais e digitalizados tornaram-se competéncias
indispensaveis ao Secretario Executivo, refor¢gando sua posicdo como gestor de informacao
(VEIGA, 2009).

De acordo com Lima e Cantarotti (2010), quando o secretario deixou de desempenhar
funcdes meramente operacionais e passou a atuar em praticas gerenciais, a gestdo eficaz da
informacao passou a ser compreendida como um ativo essencial no ambiente organizacional.
Essa evolugdo também encontra respaldo na Lei n® 7.377/1985, ja citada anteriormente, que
regulamenta a profissdo e elenca, entre suas atribuicdes, a organizacdo e gestdo de
documentos, incluindo “classificacdo, registro e distribuicio de correspondéncias,
organizacdo de arquivos, redacdo de documentos”. Diante disso, observa-se que a gestdo
documental estd intrinsecamente relacionada as competéncias do Secretario Executivo,

consolidando-o como um gestor da informac¢do. Conforme destaca Perucchi (2011):

[...]o fluxo de informagdo interna e externa que precisa ser tratado, organizado,
distribuido e compartilhado requer competéncia no que tange a capacidade de gerir a
informagdo (PERUCCHI, 2011, p. 446).

Na contemporaneidade, o aumento exponencial da quantidade de informagdes fisicas e
digitais tem gerado novos desafios no que diz respeito a sua utilizacdo e temporalidade.
Segundo Reis (2006), os documentos passaram a existir em multiplos suportes, ndo se
restringindo apenas ao papel, o que exige das organizagdes adaptagao ¢ dominio das praticas
de gestdo documental, conforme o ponto de vista de Silva (2019).

Outra exigéncia que demanda a gestdo eficaz dos documentos diz respeito ao uso de
dados pessoais pelas organizagdes, sejam elas publicas ou privadas, onde a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), ou Lei n° 13.709/2018, esteja exercida em conformidade

nas atividades didrias do profissional.
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Nesse contexto, a teoria arquivistica surge como base conceitual essencial. Thibodeau

(2022) define:

A teoria arquivistica é a estrutura intelectual para organizar, gerenciar, preservar ¢
acessar arquivos, tanto enquanto atendem as necessidades daqueles que os produzem
quanto, posteriormente, quando pesquisadores os consultam para outros propdsitos

(THIBODEAU, K. 2022, p. 1, tradugdo nossa).1
Assim, as praticas arquivisticas ndo se restringem ao uso imediato dos documentos,
mas garantem sua preservacdo e valor historico para consultas futuras. As organizacdes
passaram, portanto, a reconhecer a importancia de manter um fluxo informacional organizado,

possibilitando a recuperacao agil e eficiente dos registros. Sob essa otica, Paes define:

Arquivo ¢ a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados
por uma institui¢do ou pessoa, no curso de sua atividade, e preservados para a
consecugdo de seus objetivos, visando a utilidade que poderdao oferecer no futuro
(PAES, 2004, p. 16).

Dessa forma, o arquivo abrange todos os documentos e informagdes produzidos no
decorrer das atividades de uma entidade, seja publica ou privada, ou ainda de pessoas fisicas.
Na Arquivologia, o estudo desses documentos envolve o conhecimento sobre vida util, tipo de
suporte, finalidade e métodos de arquivamento, aspectos de extrema relevancia para o
Secretario Executivo, que lida cotidianamente com diferentes tipos documentais e sistemas de

armazenamento. Ainda na definicdo de arquivos, Rousseau e Couture (1998) contribuem:

[...] sendo os arquivos definidos como o conjunto de documentos, pouco importando
a sua idade, o tipo de suporte (incluindo os magnéticos e informaticos?) ou o seu
valor (administrativo, legal, financeiro ou de testemunho), que contém informagao
organica, isto ¢ informagao elaborada, enviada ou recebida no ambito da missao de
uma pessoa fisica ou moral (ROSSEAU e COUTURE, 1998, p.24).

Essa definicdo, pontuando a caracteristica organica da informagdo, auxilia no
entendimento da natureza da informagdo que ¢ utilizada como ativo nas tomadas de decisoes,
sdo estas que fazem sentido serem preservadas, estudadas e repescadas com o tempo, podendo
servir de releitura organizacional em eventos futuros. Refor¢ando um dos pontos anteriores

em relagdo ao profissional de Secretariado, este que ¢ sempre mencionado como um

! “Archival theory is the intellectual framework for organizing, managing, preserving and access to archives both
while they serve the needs of those who produce them and later when researchers consult them for other
purposes”.

2 Os termos “magnéticos” e “informaticos” referem-se aos suportes e ambientes tecnoldgicos de registro e gestio
documental. O suporte magnético diz respeito ao meio fisico de armazenamento dos dados, enquanto o
informatico estd relacionado ao uso de sistemas computacionais para a producdo, processamento e gestdo dos
documentos, abrangendo tanto documentos digitalizados quanto documentos nato-digitais.
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profissional multidisciplinar, agora que atua na linha de frente com tomadas de decisoes e ¢
imprescindivel no elo e gerenciamento dos setores de uma empresa, precisa da competéncia
de utilizagdo de informagdes organicas e releitura de processos antigos para o avango
continuo da organizacao.

Nesse sentido, Zwirtes e Durante (2007) ressaltam que:

As organizagdes necessitam de uma visdo estratégica em arquivos, com a
preocupagdo de preservar a informagdo produzida no ambito interno e externo,
otimizando os processos ¢ a produtividade (ZWIRTES ¢ DURANTE, 2007, p. 2).

Esse olhar estratégico ¢ fundamental ao profissional de Secretariado, que ja ndo ¢ visto
apenas como suporte administrativo.

Em contrapartida, no estudo de Moura, Souza ¢ Fonseca (2021), ¢ levantado o
momento histérico onde o Projeto de Lei n.° 7920/2017, que tramitou na Camara dos
Deputados, argumentava que os documentos que fossem digitalizados certificadamente
passariam a ter o mesmo valor legal que suas vias fisicas e originais, tendo como
procedimento seguinte a eliminagdo destes documentos fisicos, o que na época gerou muita
resisténcia e criticas por uma boa parte dos arquivistas e também do secretarios executivos.
Estes que para realizarem suas fungdes relativas as tomadas de decisdao e que dependem do
acesso ao acervo de arquivos institucionais, viram uma de suas principais competéncias em
risco.

Uma das argumentacoes em relacdo a digitalizagdo em massa se tratava da
modernizacdo dos arquivamentos de documentos, algo que estava contra os preceitos

consolidados na area arquivistica.

A organizacdo de arquivos ndo significa simplesmente a arrumacgao dos documentos
nas prateleiras, mas envolve a gestdo efetiva dos documentos desde a elaboragao, a
tramitagdo, a consulta, a eliminac¢do ou a guarda destes (SILVA, L. F. M. 2019, p.6).

Para um secretdrio que atua tanto em setor privado quanto em oOrgdos publicos a
necessidade do manuseio correto das informagdes possuem um alto grau de importancia,
como citado por Silva (2019) desde a elaboracao até sua guarda ou eliminagdo se faz
necessaria a competéncia de organizacdo e classificacdo dos documentos geridos pelo meio
organizacional onde o profissional estd inserido.

Em razdo do uso de tecnologias e documentos digitais e digitalizados, vem um alerta

do ponto de vista de Venancio (2018):
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Nao cabe aos historiadores assumirem uma posi¢do conservadora, defendendo
suportes documentais tradicionais. Porém, ndao cabe também a eles abragarem
ingenuamente a tecnologia (VENANCIO, R. P. 2018, p.1).

Como outros avangos tecnologicos e de novas maquinas a serem utilizadas nas
atividades do dia a dia, ¢ de praxe a adaptacdo e o uso estratégico para otimizacdo de
processos. Porém, ndo ¢ todo e qualquer setor que podera utilizar das mesmas estratégias e
também ndo sdo 100% eficazes em todos os aspectos. Venancio (2018) cita como um dos
pontos a serem acompanhados com preocupacao ¢ a implementagao do Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI), “Essa ferramenta consiste em um sistema informatizado de Gestdo
Eletronica de Documentos (GED)”.

De acordo com o Arquivo Nacional (2015):

O orgdo ou entidade que adotar o SEI, ou qualquer outro sistema
informatizado para a producdo de documentos digitais, precisa prever uma
politica de preservacio digital para garantir o acesso de longo prazo a estes
documentos (Arquivo Nacional, 2015, p.9).

Levando isto em consideracdo ¢ nitido qual o sentido de preocupagdo e alerta feito por
Venancio (2018), pois o uso total de documentagdes digitalizadas e a eliminacdo das vias
originais, esta que foi proposta pelo Projeto de Lei n.° 7920/2017, ndo seria algo vantajoso a
longo prazo, dado a inconsisténcias ndo previstas com o maquinario € avancgo dos sistemas,
além do desconhecimento em razao dos preceitos consolidados da arquivologia como a tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos.

Neste ponto reforcamos a importancia do manuseio, nao apenas dos documentos
digitalizados, mas também da preservacdo e utilizacdo de documentos fisicos e seus valores
legais.

Assim, observa-se uma clara inter-relagdo entre as competéncias arquivisticas e as
praticas secretariais, que demandam habilidades especificas de organizacao, classificagao,
avaliag¢do e preservagdo documental, tanto fisica quanto digital. Na proxima secdo trataremos
do terceiro e ultimo ponto da construcdo deste referencial tedrico, caracterizando e

aprofundando no que se diz respeito a pratica e técnica da gestdo documental.
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4. GESTAO DE DOCUMENTOS

Apds a compreensdo das aproximacdes existentes entre a area da Arquivologia com o
Secretariado Executivo, € pertinente a introdug@o do terceiro ponto desta pesquisa que discute
a gestdo de documentos como o campo de aplicagdo dessas competéncias. A gestdo
documental constitui o eixo pratico que une as fungdes de assessoramento, organizagdo e
preservacdo da informacdo, sendo essencial tanto a eficiéncia administrativa quanto a
memdria institucional.

Segundo Reis (2006), quando a escrita comecou a fazer parte da sociedade, a
humanidade deu origem aos primeiros arquivos, estes, que depois foram entendidos como
registros importantes o suficiente para serem armazenados e preservados, pois no futuro
poderiam ser utilizados para algo mais.

Em concordancia com Paes (2004), um crescimento elevado nos volumes de
documentos foi registrado em decorréncia dos avangos e progressos tecnologicos, logo apds
surgir o grande interesse no valor historico dos arquivos que passaram a ter um status de
testemunho histdrico. Este crescimento fez com que houvesse dificuldade na organizagdo e
controle dos arquivos das institui¢cdes, os direcionando a busca de solugdes para gerenciar os
documentos acumulados.

A partir de entdo, a gestdo de documentos ganha um novo conceito, seguindo as
palavras da Lei Federal n°® 8.159, 8 de janeiro de 1991. A lei define a gestdo de documentos
como o conjunto de procedimentos para sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento. Aqui, os arquivos publicos e privados ganham regras de organizacdo e
preservacdo, surgindo a teoria das trés idades, uma das teorias mais importantes do meio
arquivistico. Os documentos serdo classificados pelas fases: corrente (valor primario, alta
frequéncia de uso), intermediaria (valor primdrio, baixa frequéncia de uso) e permanente
(valor secundario, historico).

“Desta conceituagdo, podemos destacar as trés fases basicas da gestdo de documentos:
a produgdo, a utilizacdo e a destinagdo” (PAES, 2004, p. 53). A indicacdo dessas fases pontua
nesta pesquisa algumas das competéncias que serdo observadas na pratica das atividades
secretariais cotidianas.

Descrevendo essas fases, Paes (2004) se refere a producdo de documentos a
elaboracdo destes, oriundos das atividades praticadas em um oOrgdo ou setor, criando

documentos necessarios e pertinentes a administragao da institui¢do, tendo o cuidado de nao
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criar vias desnecessarias ou duplicatas que venham a ocupar um espago de outros documentos

essenciais. Ainda pontua:

[...] propor consolidagdo de atos normativos alterados ou atualizados com certa
frequéncia, [...] sugerir criagdo ou extingdo de modelos e formularios; apresentar
estudos sobre a adequacdo e o melhor aproveitamento de recursos reprograficos e
informaticos; contribuir para a difusfo de normas e informagdes necessarias ao bom
desempenho institucional; opinar sobre escolha de materiais e equipamentos; [...]
(PAES, M. L. 2004, p. 54).

Em resumo, se destaca a relevancia desta técnica juntamente a gestdo de materiais e
recursos humanos, demonstrando a necessidade desse reconhecimento.

Na utilizagdo de documentos ¢ incluso as praticas de protocolo como o recebimento,
registro, distribui¢do e tramitagdo, além de atividades que realizem de forma regrada e agil a

recuperagao de informagoes.

[...] inclui atividades de protocolo, de expedicao, de organizagdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermedidria, bem como a elaboragdo de acesso a
documentacao (empréstimo, consulta)[...] (PAES, M. L. 2004, p. 54).

A avaliacdo e destinacdo de documentos ¢ pontuada como a mais complexa das trés
fases, pois nela ¢ feita a andlise das massas de documentos em arquivos, tendo como
finalidade a eliminagdo (caso ndo tenha mais o mesmo valor para a instituicdo) ou guarda

permanente.

[...] se desenvolve mediante a andlise e avaliagdo dos documentos acumulados nos
arquivos, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda, determinando quais seréo
objeto de arquivamento permanente ¢ quais deverdo ser eliminados por terem
perdido seu valor de prova e de informagdo para a instituigdo (PAES, M. L. 2004, p.
54).

A seguir, se caracteriza de forma aprofundada o principal instrumento de coleta

utilizada nesta pesquisa, o diagnostico arquivistico.
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4.1 DIAGNOSTICO ARQUIVISTICO

Conforme expdem Cornelsen e Néli (2006, p.72), o diagnostico arquivistico
constitui-se como um procedimento sistematico voltado a “analisar a situacdo dos arquivos
em relagdo ao tratamento da informacao organica”, assim, ele visa conhecer o estado real do
arquivo institucional quanto a producao, tramitagdo, guarda, eliminagdao e recuperacao dos
documentos.

Dessa forma, entende-se que o diagndstico ndo se resume a verificacdo apenas fisica
ou estrutural dos acervos, mas abrange todos os elementos que compdem a gestdo
documental: as fung¢des institucionais que geram ou recebem os documentos, os fluxos
informacionais internos, os instrumentos de controle (como plano de classificacdo ou tabela
de temporalidade), as condi¢cdes de armazenamento e preservacao, bem como 0s usudrios e
usos finais dos documentos. A disciplina arquivistica, ao adotar o diagnéstico, propde-se a
oferecer um panorama preciso da realidade documental para fundamentar intervencoes
posteriores.

Nesse contexto, o diagnostico arquivistico aparece como etapa prévia e imprescindivel
para organizacdes que desejam implantar ou fortalecer a gestdo documental de modo eficaz.
Ele serve tanto como mapeamento critico da situagdo existente, quanto como base de suporte
para o planejamento de agdes como organizacdo, classificagdo, destinacdo e conservacao
documental. Por meio dele, torna-se possivel, por exemplo, identificar quais setores produzem
ou acumulam documentos ¢ em que condigdes, quais instrumentos de gestdo estdo ausentes
ou sdo insuficientes ou ainda se as praticas de eliminagao obedecem critérios ou ocorrem de
forma desordenada. Complementando os pensamentos anteriores com o seguinte

apontamento:

O diagnostico seria, portanto, uma constatagdo dos pontos de atrito, de falhas ou
lacunas existentes no complexo administrativo, enfim, das razdes que impedem o
funcionamento eficiente do arquivo (Paes, M. L. 2004, p.37).

Em uma abordagem mais ampla, o diagnodstico pode assumir fungdes estratégicas: ao
revelar lacunas, como por exemplo: falta de equipe qualificada; auséncia de politica
institucional de documentos; infraestrutura inadequada e potenciais de melhoria, como:
digitalizagdo; capacitacdao; implementacao de fluxos padronizados. Este recurso habilita a
instituicdo a definir prioridades, alocar recursos e monitorar o sucesso das intervencoes.

Assim, pode-se afirmar que sem o diagnostico arquivistico, conforme a proposta de Cornelsen



30

e Neéli (2006), dificilmente a gestdo integrada da informagdo alcancara seus objetivos de
eficiéncia, transparéncia e preservacdo da memoria institucional.

Ademais, o diagndstico arquivistico configura-se como instrumento fundamental para
a efetividade da gestdo documental, ao possibilitar uma andlise criteriosa e detalhada das
condicodes fisicas, estruturais e funcionais do acervo institucional. Conforme Oliveira e Bedin
(2018), sua aplicacdo permite identificar falhas, lacunas e potenciais de aprimoramento no
tratamento da massa documental, contribuindo para a racionalizacdo dos processos de
producdo, tramitacdo, armazenamento e destinacdo de documentos. Por meio dessa
abordagem avaliativa, o diagndstico nao apenas revela o estado real do arquivo, mas também
subsidia decisdes estratégicas voltadas a preservacgao e ao acesso qualificado a informacao.

Além disso, ao orientar as acdes de organizagao, classificacdo e avaliagdo documental,
o diagnostico assume papel norteador para a formulacdo de politicas arquivisticas
institucionais, fortalecendo a integragdo entre as praticas administrativas e informacionais.
Oliveira e Bedin (2018) destacam que o uso desse instrumento ¢ imprescindivel para que a
gestdo documental alcance seus objetivos de eficiéncia e transparéncia, uma vez que
proporciona dados concretos sobre o fluxo informacional e as atividades desenvolvidas em

cada setor da organizacao.

O diagnostico ¢ um instrumento que direciona as a¢des a serem tomadas, portanto,
ele ¢ determinante no processo de avaliagdo dos arquivos, pois mediante o seu uso €
possivel identificar possiveis falhas ou lacunas na gestdo documental (OLIVEIRA;
BEDIN, 2018, p. 120).

A partir dessa perspectiva, torna-se evidente que o diagndstico ultrapassa a dimensao
técnica e assume carater estratégico, ao fundamentar o planejamento e a execugao de politicas
de gestdo documental alinhadas as necessidades institucionais.

Desse modo, a aplicacdo sistematica do diagndstico arquivistico garante a instituicao
ndo apenas o controle e a preservagdo de sua memoria administrativa, mas também o
fortalecimento de praticas de governanca informacional. Assim, conforme enfatizam Oliveira
e Bedin (2018), este instrumento consolida-se como base indispensavel para o
desenvolvimento de uma gestdo documental eficiente, sustentavel e comprometida com a
transparéncia e o acesso a informagao publica.

A préxima segdo trata da metodologia utilizada pelos pesquisadores deste trabalho,
além de contextualizar e justificar os métodos utilizados para coleta de dados que serdo

usados na pesquisa.



31

5. METODOLOGIA

O presente estudo caracteriza-se como uma pesquisa de abordagem mista, utilizando a
abordagem qualitativa e quantitativa, pois busca analisar e interpretar informacdes de natureza
objetiva e subjetiva em relagdo as competéncias apontadas na atuagdo do profissional de
secretariado no contexto organizacional da Fundagdo, considerando suas experiéncias e
formacao.

A abordagem mista, denominada “método misto” por Creswell (2010), configura-se
como uma estratégia metodolégica que integra, de maneira sistematica e planejada,
procedimentos qualitativos e quantitativos no interior de um mesmo estudo. Tal integracdo
visa ampliar o potencial explicativo da pesquisa ao combinar distintas formas de coleta,
andlise e interpretagdo dos dados, permitindo uma compreensdo mais abrangente e

multifacetada dos fendmenos investigados.

A pesquisa de métodos mistos, empregando a combinacdo de abordagens
quantitativas e qualitativas, ganhou popularidade [...] porque os problemas
abordados [...] sdo complexos, ¢ o uso de abordagens quantitativas ou qualitativas
em si ¢ inadequado para lidar com essa complexidade (Creswell, 2010, p. 10).

Essa afirmacdo evidencia a base epistemoldgica que sustenta o método, ancorada na
complementaridade entre diferentes estratégias investigativas, bem como na necessidade de
integrar perspectivas distintas para o enfrentamento de problematicas que demandam analises
mais profundas.

Além disso, a caracterizagdo precisa da pesquisa de métodos mistos envolve
reconhecer que a combinagdo entre abordagens ocorre de maneira planejada, podendo
organizar-se em modelos sequenciais, concomitantes ou de natureza transformativa. Nesse
sentido, a proposta metodologica amplia o alcance analitico ao “combinar a pesquisa € 0s
métodos quantitativos e qualitativos em um estudo de pesquisa” (Creswell, 2010),
possibilitando explicar, aprofundar ou expandir resultados obtidos por uma abordagem com
suporte interpretativo da outra.

Dessa forma, o método misto ndo se limita ao emprego paralelo de técnicas distintas,
mas pressupde uma logica integrada de investigacdo, na qual as etapas de coleta, analise e
interpretacdo se articulam de modo complementar. Essa integragdo produz resultados mais
consistentes, contextualizados e sustentados por perspectivas metodologicas diversas.

Conforme aponta Creswell (2010), tal abordagem atende as demandas

contemporaneas de pesquisas voltadas a fenomenos complexos, oferecendo maior robustez



32

interpretativa e ampliando a validade dos achados em investigagdes no campo das ciéncias
sociais € humanas.

A pesquisa ¢ do tipo exploratoria e descritiva. Exploratoria porque visa aprofundar o
conhecimento sobre a atuagdo do Secretario Executivo na gestdo de arquivos fisicos e digitais.
Descritiva, pois pretende identificar e caracterizar as praticas e competéncias relacionadas a
gestdo documental sob a luz do secretario executivo.

A pesquisa descritiva, conforme descrito por Gil (2008), ¢ caracterizada por seu
proposito de detalhar as caracteristicas de uma populagdo/fendmeno ou de estabelecer
relagdes entre variaveis, utilizando, em geral, técnicas padronizadas de coleta de dados, como
questionarios e observagdo sistemdtica. Segundo o autor, “as pesquisas deste tipo tém como
objetivo primordial a descri¢do das caracteristicas de determinada populagdo ou fendmeno ou
o estabelecimento de relacdes entre varidveis” (GIL, 2008, p. 28) e frequentemente incluem
estudos que investigam aspectos sociodemograficos, condi¢des de vida e opinides de grupos
especificos, ressaltando sua importancia pratica para instituigdes e organizagdes sociais. Além
disso, Gil observa que pesquisas descritivas podem, por vezes, transcender a mera
identificacdo de relagdes, aproximando-se de pesquisas explicativas ou, quando proporcionam
nova visao do problema, aproximarem-se das pesquisas exploratorias.

Em contraste, a pesquisa exploratdria ¢ concebida com a finalidade de proporcionar
maior familiaridade com o problema de estudo, especialmente quando o tema ¢ pouco
conhecido ou necessita de maior clareza conceitual para a investigacao futura. O autor aponta
que essas pesquisas visam “proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a
tornd-lo mais explicito ou a construir hipoteses” Gil (2008, p. 27-28) e que seu planejamento
¢ flexivel, permitindo ao pesquisador considerar diferentes aspectos relativos ao fato estudado
e desenvolver ideias ou intuigdes iniciais que orientardo estudos posteriores mais sistematicos.

A pesquisa sera realizada em uma Fundagao, sendo ela constituida como fundagao de
direito privado sem fins lucrativos. A Fundagdo atua com gestdo de projetos de ensino,
extensdo, inovagdo etc, apoiando universidades e instituicdes. Esta fundagdo atua de forma
hibrida quando se fala sobre regulamentacao e fiscalizagdo, sendo uma empresa de direito
privado, ¢ fiscalizada pelo Ministério Publico de Pernambuco (MPPE) e, pelo apoio prestado
a universidade publica, também recebe fiscalizagcdo pela Controladoria Geral da Unido (CGU)
e Tribunal das Contas da Unido (TCU). Ela possui esse formato misto onde responde tanto

como empresa de direito privado quanto a érgaos de cunho publico.
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Adotar-se-a o método de observagado direta participante, onde uma das pesquisadoras
estd inserida no contexto de estudo, tendo a possibilidade de acompanhar e registrar, de forma
sistematica, as atividades realizadas no ambiente de trabalho, onde o roteiro de observagao a
ser utilizado envolverd dados quantitativos e qualitativos, como por exemplo o volume de
documentos gerenciados.

Para revisdo textual, padronizagdo de formatacdo e verificacdo de coeréncia e clareza,
utilizou-se a ferramenta de inteligéncia artificial ChatGPT (OpenAl), empregada
exclusivamente para ajustes linguisticos, sem interferéncia na produgcdo de contetdo
académico ou nas analises apresentadas.

A coleta de dados realizada nesta pesquisa utilizou o modelo conceitual por Marilena
Leite Paes (2004), grande referéncia da area arquivistica, este que, por conta do curto tempo
de construcao desta pesquisa se pautara na primeira fase da organizacao de arquivos.

Segundo Paes (2004) a organizagdo de arquivos se desenvolve em vérias fases, estas
sdo: levantamento de dados, andlise dos dados coletados, planejamentos, implantacdo e
acompanhamento. A coleta de dados no lécus de pesquisa se refere a primeira fase do
diagnostico arquivistico: o levantamento de dados.

Entdo a primeiro momento, em relacdo a esta fase, ¢ importante o reconhecimento dos
documentos que regem a fundagdo, que trardo sentido para as atividades que estdo sendo
realizadas, para isto teremos 15 pontos especificos, sendo eles:

1.1) Exame de estatutos, regimentos, regulamentos. normas. organogramas ¢ demais
documentos constitutivos;

1.2) Analisar géneros dos documentos: escritos ou textuais, cartograficos,
iconograficos, informaticos etc;

1.3) As espécies de documentos mais frequentes (cartas, faturas, relatérios, projetos,
questionarios etc.);

1.4) Os modelos e formularios em uso;

1.5) Volume e estado de conservagdo do acervo;

1.6) Arranjo e classificagcdo dos documentos (métodos de arquivamento adotados);

1.7) Existéncia de registros e protocolos (em fichas, em livros);

1.8) Média de arquivamentos diarios;

1.9) Controle de empréstimos de documentos;

1.10) Processos adotados para conservagdo e reproducao de documentos;
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1.11) Existéncia de normas de arquivo, manuais, cédigos de classificagao etc;

1.12) Dados e referéncias sobre o pessoal encarregado do arquivo (ntimero de pessoas,
nivel de escolaridade, formacao profissional);

1.13) Equipamento (quantidade, modelos, estados de conservagao);

1.14) A localizagdo fisica (extensdao da area ocupada, condigdes de iluminagao,
umidade, estado de conservacao das instalacdes, protecao contra incéndio);

1.15) Meios de comunicagao disponiveis (telefones, fax, etc).

Apresentados os pontos especificos que caracterizam os dados informativos utilizados
na pesquisa, na proxima sec¢do serdo analisados estes dados coletados e aprofundados

utilizando dos conhecimentos e correlacionando-os com a realidade do 16cus de pesquisa.
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6. ANALISE DE DADOS

Na etapa da coleta de dados foi realizada uma visita ao arquivo da Fundag¢ao escolhida
como locus, esta visita ocorreu na data 13 de novembro de 2025, se iniciou no horario das
15:27 até as 16:13. A visitagdo contou com o apoio € acompanhamento de um colaborador do
setor de arquivo e as duas pesquisadoras estavam presentes para realizar a observag¢do do
acervo. Uma outra visita foi feita, desta vez por apenas uma das pesquisadoras no dia 05 de
dezembro de 2025 apenas para contagem de equipamentos, a visita durou 1 hora, das 09h as
10h.

Nesta secdo da andlise dos dados coletados foi utilizada a metodologia da Marilena
Leite Paes (2004), onde foi aplicado o diagndstico arquivistico disposto em seu livro Arquivo,
Teoria e Pratica. Pelo curto prazo de tempo na execugdo desta pesquisa foi utilizado apenas a
primeira etapa do diagnoéstico: o levantamento de dados, que ¢ extremamente rico ¢ detalhado
no que se diz respeito ao funcionamento do arquivo.

Sdo no total 15 pontos a serem destrinchados para entender como funciona a

documentacao da Fundagdo. Neste sentido, Paes destaca:

Se arquivo ¢ o conjunto de documentos recebidos e produzidos por uma entidade,
seja ela publica ou privada, no decorrer de suas atividades, claro estd que, sem o
conhecimento dessa entidade - sua estrutura e alteragdes, seus objetivos e
funcionamento - seria bastante dificil compreender e avaliar o verdadeiro significado

de sua documentacdo (PAES, M. L. 2004, p. 35).

As etapas do diagnostico serdo pontuados do 1.1 até o 1.15, utilizando de recursos
como quadros, tabelas e figuras, enumerados previamente na se¢do da lista de quadros e lista
de ilustragodes.

1.1) A primeira etapa consistiu no exame dos documentos institucionais fundamentais
— Estatuto, Regimento Interno, organograma e normativas especificas — conforme orienta
Paes (2004) na fase de levantamento de dados. Essa leitura possibilitou mapear a organicidade
da instituicdo, as competéncias funcionais e as relacdes hierarquicas que sustentam a

producao documental.
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Quadro 1 - Documentos constitutivos e Informagoes Observadas

Documento Informacées Observadas
Estatuto A Fundacao ¢ definida como entidade de direito privado e instituicdo de educagdo,
pesquisa, desenvolvimento e inovagdo, sem fins lucrativos, com personalidade juridica
propria. Tem como finalidade dar apoio a projetos de extensdo e de desenvolvimento
institucional, cientifico e tecnologico.
Regulamentos Esta regulamentada pela Lei n.° 8.958 e Decreto n.° 7.423, tendo prévio registro e

credenciamento nos Ministérios da Educagdo (MEC) e da Ciéncia, Tecnologia,
Inovagdes ¢ Comunicagoes (MCTIC). Pelo apoio a universidades publicas também ¢é
fiscalizada pela CGU e TCU, além dos orgdos financiadores dos projetos. Sdo
identificadas resolugdes que regulamentam: o relacionamento entre a fundagdo e cada
apoiada; O exercicio de atividades de Pesquisador Visitante no ambito da Universidade;
Projetos executados diretamente pela Universidade e outras particularidades; Normas

gerais de registro, controle e movimentagdo dos bens.

Regimento interno

Na estrutura administrativa temos: Conselho de curadores; Conselho Fiscal; Diretoria
Executiva; Assessorias; Area de Projetos - composta por nucleos de projetos; Area de
administragdo e Finangas; Area de Recursos Humanos; Areas de comunicagdo e

Tecnologia da Informacao.

Normas internas

Plano de Convivéncia com a COVID-19; Manuais do Colaborador; Manual de Conduta;
Manual de Prevencdo e Enfrentamento ao Assédio Moral, Sexual e outras Violéncias no
Trabalho; Portarias; LGPD - Politica de Seguranga da Informacdo - Politica de

Privacidade e Prote¢do de Dados.

Organograma

O organograma indica ao topo o Conselho Curador, Conselho Fiscal e Diretoria
Executiva e logo ap6s a Superintendéncia. Possui 5 setores de Assessoria, sendo eles:
Compliance e Controle Interno, Tecnologia da Informacédo, Inovacdo e Captacdo de
Projetos, Juridico e Planejamento (que possui o setor de comunicacdo atrelado a esta
assessoria); As geréncias se dividem em 3 setores: Geréncia de Projetos 1, 2 e 3; Dentro

das geréncias se subdivide os nucleos, que se diferem no tipo de financiador.

Fonte: Dados obtidos pelas autoras (2025)

Segundo informagdes da Fundacdo (s.d.), como citado anteriormente, se trata de uma

fundacao de direito privado sem fins lucrativos, que esta regulamentada pela Lei n.° 8.958/94

e Decreto n.° 7.423/2010, além de ter registro e credenciamento nos Ministérios da Educagao
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(MEC) e da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes (MCTIC). Possui fiscalizagao
pelo Ministério Publico de Pernambuco (MPPE) e pela relagdo com a UFPE, detém esse
modo hibrido de prestar contas com 6rgdos publicos e privados.

1.2) J4 na segunda etapa do diagnostico, conforme o modelo conceitual de Paes
(2004), observamos os géneros de documentais existentes na fundacao. Foram observados os

tipos de suportes e caracteristicas formais dos documentos, conforme o quadro a seguir.

Quadro 2 - Géneros dos documentos

Documentos Caracteristicas Informacao Observada
Textuais ou Escritos Documentos que sao produzidos Oficios; Relatdrios; Requisigoes;
em suporte papel ou em formato Checklists; Cartas; Notas Fiscais; Contratos.

digital que contém texto.

Cartograficos Representacdes graficas do espaco. | Mapa de atuagdo da Fundacdo no Nordeste.

Digitais Arquivos digitais produzidos e Planilhas de Or¢gamento; Termos de
armazenados em meio digital (ex. Outorga; Termo de Referéncia; Formularios;
Computadores). Checklists de compras e parecer do

comprador; Solicitagdo de pagamentos;

Requisigdes de compras.

Iconograficos Documentos visuais, estaticos. Fotografias de visitas a projetos; Registros
de eventos relacionados a projetos de
pesquisa e inovagdo; Imagens de recibos
comprobatdrios para relatorio de viagens e

prestagdo de contas; Organograma.

Fonte: Dados obtidos pelas autoras (2025).

Na identificacao dos géneros de documentos apresentados se notou a presenca de um
grande volume de documentos digitais com uso frequente, nas atividades rotineiras do Nucleo
1 na produgdo e tramitacdo de documentos nato digitais como os termos de referéncia,
requisi¢des de compras e solicitagdes de pagamento possuem muitas informagdes organicas
relacionadas a equipe executora do projeto e as atividades de campo do projeto em si.

1.3) Na terceira etapa do diagnodstico, foram coletadas as espécies e tipologias de

documentos mais frequentes nas atividades rotineiras do nucleo, para esse demonstrativo
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utilizaremos um quadro contendo dados aproximados de quantidade e frequéncia

observagdes qualitativas em relagdo a finalidade e uso dos documentos.

Quadro 3 - Espécies de documentos mais frequentes

Espécie Contetdo Finalidade Frequénci Observacoes Qualitativas
Documental Administrativa a
Observada

Contratos Bolsas; Prestagdes Formalizar acordos. | Alta Possuem informacgdes
de servigos; Ordem organicas; Anexos técnicos;
de Fornecimento Exige controle de versdes ¢
(OF). analises detalhadas;

Necessitam de confirmagdo
de recebimento via e-mail e
baixa no sistema.

Notas Fiscais NF de fornecedores. | Comprovacao de Alta Fluxo rapido; Atencdo as
despesa e prestacao informagdes com base na OF
de contas. enviada; Precisam passar

obrigatoriamente por outro
setor - Nucleo de gestdo de
contratos - € ser
acompanhado por esse
tramite.

Relatorios Entregas mensais e | Prestacdes de Meédia Os relatorios mais
semestrais pela contas. observados sdo de atividades
equipe executora do de bolsistas e relatorios de
projeto. viagens.

Planilha Valores disponiveis | Execucdo planejada | Baixa Apesar da importancia sdo de

Orcamentaria para compras de do projeto. baixa consulta, sendo
materiais, necessaria para
pagamento de acompanhamento de
pessoal, diarias, orgamento disponivel e
passagens etc. utilizado. Exige atualizacdo

mensal.

Declaracao Vinculos de Comprovagao de Baixa Uma vez passado pela

bolsistas e vinculos

vinculos atuais e

verificagdo de conformidade
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empregaticios (CLT | vinculos encerrados. sO serd necessario para fins
ou Servidor de comprovacgdes futuras em
publico). casos de pos-graduacdo ou

inserc¢do no curriculo.

Comprovantes de | Recibos, extratos, Justificagdo Alta Necessitam de organizagdo
pagamento folhas. financeira. cronologica, atualizagao
mensal de planilhas de
acompanhamento e controle

or¢amentario.

Fonte: Dados obtidos pelas pesquisadoras (2025).

Os dados apresentados no quadro 3 foram coletados por meio de observagdo direta
participante durante a rotina administrativa de uma das pesquisadoras no Nucleo 1.

Foi observada uma concentragdo maior em notas fiscais, comprovantes de pagamento
e contratos, indicando que a gestdo or¢camentaria e contratacdes constituem o eixo central de
produ¢do de documentos nas atividades do nucleo. Em relagdo a observacdo qualitativa,
constatou-se que essa espécie documental exige controle sistematico e rapida tramitagdo do
meio de envio para o GED, reforcando a necessidade dos profissionais envolvidos possuirem
as competéncias arquivisticas voltadas a organizagdo, classificagdo e recuperacdo de
informagdes. A nomeagdo dos documentos nato digitais que chegam via e-mail também ¢é de
suma importancia, documentos com muitos caracteres e a utilizacdo de acentuagdo ndo ¢
recomendado pela possibilidade de corromper o arquivo. Documentos que possuem a
assinatura digital devem ser salvos no modo original para a assinatura eletronica ndo perder
sua validade, todo esse procedimento ¢ feito na rotina das atividades administrativas do
nucleo.

Atualmente, no Nucleo 1 estdo em execuc¢dao mais de 23 projetos, alguns projetos se
subdivide por financiadores, entdo um projeto pode ter mais de um financiador. Cada projeto
contém uma tabela pré-existente de equipe executora, alguns membros ja sdo definidos
previamente durante a formatagdo do projeto e outros sdo contratados e integrados durante a
execucao do mesmo.

Daremos um exemplo real do nicleo para dados quantitativos e melhor visualizagao
do fendomeno. Um projeto contém 3 financiadores da area Petroleira, cada uma dessas 3

subdivisdes, que chamaremos de conta 1B, 2B e 3B, contém uma tabela de equipe executora,
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que diferem em bolsista de graduagdo, pos-graduagao e pesquisador, profissional autonomo e
profissionais em contrato formal. Especificando o exemplo com a quantidade de bolsistas
temos:

Conta 1B: possui 13 bolsistas;

Conta 2B: possui 7 bolsistas;

Conta 3B: possui 5 bolsistas.

No total este projeto conta com 25 bolsistas em sua equipe executora e cada bolsista
tem uma quantidade de documentacdes necessarias para a implementacao da bolsa, entre 6 a
10 documentos. Em uma conta de média simples utilizando soma, divisdo e multiplicacao

temos o seguinte resultado:

6+ 10
2

= 8 documentos por pessoa 25 x 8 =200 documentos (em média).

Portanto, em apenas um projeto, em relagao a equipe executora de bolsistas, temos
uma média de 200 documentos com informagdes organicas que o profissional de Secretariado
Executivo recebe e manuseia nas atividades de rotina. Além dos bolsistas, um projeto pode
contar com a contratacdo de profissionais auténomos e também de contratacdo de
profissionais que seguem o regime de contratagao formal - Consolidacao de Leis do Trabalho
(CLT), a contratacdo e solicitacdo de pagamentos dessa equipe executora possui suas
particularidades e produ¢do de mais um tipo de documentagao a ser gerenciada, acompanhada
e guardada, seja para fins comprobatorios ou para fins de estatisticas e acompanhamento.

1.4) Nesta secao foi realizado o levantamento dos modelos de formularios em uso pela

fundacao nas atividades de rotina dos ntcleos.

Quadro 4 - Modelos e Formularios em uso

Documento Finalidade Administrativa Observacao qualitativa

Modelo de papel timbrado Cartas. Oficios; Declaragdes. Na produgéo destes exemplos de
documentos ¢ utilizado um papel
timbrado com a logo e cores

representativas da empresa.

Relatorio de viagem Prestagoes de contas Modelo pronto com informagdes
organicas como: datas de ida e
volta, valor de passagem,

atividades realizadas, roteiro de
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viagem etc.

Formulérios de ajustes internos Ajustes de projeto Formulérios que comparam a
situacdo atual em que o projeto
estd e indica os ajustes a serem
feitos, como por exemplo: valor
orcamentario para diarias de
200,00 para 400,00 reais
disponiveis. Passam por
verificagao fiscal para autorizacio

de ajuste.

Contratos/Termos Formalizagdo de contratos Termos de outorga de bolsistas,
termos aditivos, contrato de
profissionais autonomos etc.
Possuem o proprio modelo da

Fundagao.

Fonte: Dados obtidos pelas pesquisadoras (2025).

Para esta coleta de dados também foi identificado documentos que ndo possuem
modelos proprios da Fundagdo que tramitam nas atividades do nucleo e precisam ser
avaliadas e validadas, como por exemplo: oficio para implementagdao de bolsista,
normalmente o proprio coordenador do projeto possui seu modelo para solicitar a
implementagdo de algum bolsista.

A utilizacdo de modelos proprios € de grande ajuda para padronizagdo e producao de
documentos com informagdes que sdo realmente necessarias e solicitadas para uma atividade
especifica do nucleo. Neste tempo de observagdo, também foi notado a necessidade de
produgdo de mais um modelo especifico na rotina do nticleo, um checklist para documentacao
de bolsistas, ¢ necessdrio o preenchimento deste para comprovagdes ao fim do projeto e
também para recuperagdo rapida de informagdes como: quais documentos estao em falta para
envio ou quais ja foram recebidos e validados.

1.5) No proximo passo de observagdo, verificamos o volume e estado de conservagao
do acervo fisico da Fundag¢do. Para a coleta de dado desta etapa foi feita uma visita especifica
em conjunto das duas pesquisadoras ao centro de documentagao/acervo da Fundagao na data
13 de novembro de 2025, a visitagao teve inicio as 15:27 (trés horas e vinte e sete minutos) da

tarde e teve fim as 16:13 (quatro horas e treze minutos).
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A distribuicao atual do acervo é:

Sala 1 (primeiro andar): abriga grande volume de documentacdo da Fundacao,
documentos do setor juridico e parte do material remanejado das antigas salas. H4 muitos
documentos que ja ndo possuem valor primério para a instituicdo, mas nao podem ser
descartados devido ao interesse eventual da UFPE em consultar séries histéricas. Por essa
razdo, o setor estd conduzindo um processo de digitalizacdo, com o objetivo de reduzir a
massa documental fisica.

Sala 2: contém documentos de uso frequente, especialmente aqueles relacionados as
atividades cotidianas dos projetos, funcionando como apoio ativo as rotinas administrativas.

Sala 3: armazena documentos do setor de RH e outra parte do acervo remanescente
das antigas salas. A inten¢do inicial desta sala era comportar as documentagdes do setor de
RH, pois existem documentos onde na tabela de temporalidade sua guarda se estende até os
100 anos, como os registros funcionais, 0 que por si mesmo ocuparia muito espacgo da sala por

um longo tempo.

Quadro 5 — Levantamento do volume e distribui¢ao fisica do acervo da Fundagédo

Item observado Descricao

Salas em uso 3 salas

Sala 1 Documentos mais antigos da Fundagdo, maior parte
de documentos do setor juridico, parte do acervo das
antigas salas; presenca de caixas fora da estante;
grande volume documental; possui documentos dos
setores: juridico, importagdo, administrativo,
patrimonio, projetos, licitagdes e uma parte do setor

financeiro.

Sala 2 Maior parte de documentagdo de uso frequente
relacionada as atividades cotidianas dos projetos. As
estantes deslizantes localizadas no arquivo 2 fazem a
guarda, atualmente, apenas dos documentos

referentes a pagamentos.

Sala 3 Documentagdo do setor de RH e parte do acervo

remanescente das antigas salas.

Tipo de mobiliario para guarda Estantes de ferro e a sala 2 possui estante deslizante.
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Ocupagao do mobilidrio Estantes lotadas e algumas caixas postas no chdo da
sala 1, preenchendo boa parte de um corredor

extenso.

Tipo de acondicionamento Caixas de papeldo e os documentos aglomerados com

grampo trilho de plastico.

Situagdes das caixas redistribuidas Algumas empilhadas no chao e encostadas as paredes
da sala 1, outra parte se encontra ocupando pelo

menos 4 estantes da sala 3.

Pratica historica de acondicionamento (anos 1980 - Ligas de borracha, atualmente derretidas e aderidas
2010) aos documentos.
Condi¢ao ambiental Ar-condicionado presente, porém nao ligado

continuamente, salas abafadas e com temperaturas

elevadas.

Fonte: Dados obtidos pelas pesquisadoras (2025).

A avaliacdo das condigdes fisicas do acervo da Fundacdo evidencia um quadro
heterogéneo, com predominadncia de um estado de conservacao classificado como regular,
mas que apresenta alguns conjuntos documentais em situagdo critica, sobretudo aqueles
produzidos nas décadas de 1980 a 2000. A redistribuicdo do material em decorréncia da
desativagdo das antigas salas resultou em significativa concentracio de documentos,
especialmente na Sala 1, contribuindo para a superlotagdo do ambiente e para o
armazenamento inadequado, como a presenga de caixas depositadas fora das estantes. Essa
pratica, além de dificultar o acesso e o manuseio, pode favorecer a acdo de agentes de
deterioragdo fisica, bioldgica e ambiental.

Adicionalmente, constata-se que praticas histéricas de acondicionamento adotadas
entre os anos 1980 e 2000 — particularmente o uso de ligas de borracha para agrupar
documentos — constituem hoje um dos fatores mais criticos de degradacdo. A degradagdo
quimica do material resultou no derretimento das ligas, que aderiram as folhas com maior
contato, deixando residuos, manchas e, possivelmente em alguns casos, ocasionando perda de
trechos informacionais. Esse fendmeno compromete ndo apenas a integridade material, mas

também a legibilidade e a recuperabilidade dos documentos desse periodo.
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O acervo também apresenta presenca de alguns documentos com grampos metalicos
que pelo tempo comegaram o processo de oxidacdo, principalmente nos documentos mais
antigos. Esse processo pode gerar manchas ferruginosas, fragilizagdo das fibras do papel e
risco de rasgos durante o manuseio. Embora praticas paliativas, como a inser¢ao de folhas em
branco no inicio ¢ ao final dos conjuntos documentais, demonstram uma preocupacao
institucional com a protecdo minima do contetido, essas medidas ndo substituem por completo
protocolos adequados de conservagdo preventiva.

Outro fator refere-se as condi¢des ambientais das salas. Apesar de possuirem
aparelhos de ar-condicionado, estes nao permanecem ligados continuamente, ocasionando
oscilacdes de temperatura e umidade. Ambientes instaveis favorecem o aparecimento de
fungos, a deformacdo de papéis e a oxidacdo acelerada de elementos metdlicos nos
documentos mais fragilizados. Existe uma listagem de possiveis danos e os cuidados que
devem ser tomados em relacdo a guarda dos documentos fisicos, que vao desde elementos
como a temperatura até os fungos que podem se proliferar em um ambiente sem a manutencao

adequada.

O controle dos fatores ambientais nos locais de guarda do acervo, convencionados
como fatores externos, relacionados ao ambiente de guarda dos acervos, é essencial
para minimizar os danos e evitar a deterioragdo dos documentos analdgicos, o que
reforga a importancia deste controle, com o planejamento de agdes de manutengdo
preventiva ¢ a adogdo de rotinas de monitoramento para identificar e controlar os
fatores de risco (CONARQ, 2024, p. 51).

A presenca de séries documentais que ja ndo possuem valor primario, mas que nao
podem ser eliminadas devido ao interesse eventual das universidades, contribui para a
manuten¢do de grande massa documental, dificultando a gestdo fisica do espago. Nesse
contexto, nota-se que a iniciativa de digitalizacao de parte do acervo representa uma estratégia
relevante para mitigagdo de riscos, redu¢ao da massa documental fisica e ampliagao do acesso
a informacao.

A digitalizag@o para diminuicdo da massa documental fisica significa que o documento
outrora original com assinatura manual, pode ser destruido, contendo sua versao digitalizada e
autenticada da forma correta. Segundo o Decreto N° 10.278 (2020), “Art. 9° Apds o processo
de digitalizacdo realizado conforme este Decreto, o documento fisico podera ser descartado,
ressalvado aquele que apresente conteudo de valor histérico”.

Porém, em contrapartida, pela empresa também prestar contas e se associar a

universidades de natureza publica, a Lei N° 12.682, de 9 de julho de 2012, dispde que, “Art.
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6° Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverao ser preservados de acordo
com o disposto na legislagdo pertinente”.

Neste sentido, ¢ necessario o cuidado e pesquisa detalhada, utilizando-se da tabela de
temporalidade e destinacdo dos documentos, de quais documentos a Fundag¢do pode se
desfazer e quais permanecerdo pela eventual procura e pertencimento das universidades e
instituicdes publicas.

Ainda no Decreto de n° 10.278 também ¢ disposto:

Art. 5° O documento digitalizado destinado a se equiparar a documento fisico para
todos os efeitos legais e para a comprovagdo de qualquer ato perante pessoa juridica
de direito publico interno devera:

I - ser assinado digitalmente com certificagdo digital no padrdo da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, de modo a garantir a autoria da
digitalizagdo e a integridade do documento e de seus metadados;

II - seguir os padrdes técnicos minimos previstos no Anexo I; e

IIT - conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo II (BRASIL, 2020).

Explicando assim, as regras necessarias para ocorrer de fato a eliminagao da via original no
caso dos documentos de cunho privado.

1.6) Partindo para a etapa seguinte do diagnostico arquivistico, observa-se a
identificacdo dos arranjos e classificagdes adotados pela instituicdo, os quais correspondem
aos métodos de arquivamento atualmente utilizados. Conforme Paes (2004), a definicdo de
um Unico método de arquivamento raramente ¢ suficiente para atender as demandas
organizacionais, sendo comum a combinagdo de critérios. Assim, geralmente ha um método
principal que estrutura o conjunto documental e um método secundario que o complementa,
refinando a ordenag¢do interna. Por exemplo, um acervo pode ser organizado inicialmente por
assunto (método principal) e, dentro de cada categoria tematica, os documentos podem ser
subdivididos cronologicamente (método secundario).

O arranjo ¢ a classificagdo dos documentos sob a guarda da Fundagdo seguem critérios
funcionais alinhados as necessidades de recuperagdo da informagao e as especificidades dos
diferentes tipos documentais produzidos pelos setores. Os métodos adotados variam conforme
a natureza do documento e a finalidade administrativa para a qual ele ¢ mobilizado. De modo
geral, observa-se a predominancia de ordenagdes por ano, conta bancaria, assunto € nimero
de processo, que se articulam de forma hierarquica para garantir a organizacao € 0 acesso.

No caso dos documentos relacionados a pagamentos, o arquivamento ¢ estruturado
inicialmente pela conta bancdria vinculada ao projeto, seguido pelo ano referente a este

pagamento. Dentro de cada conta, os documentos sdo organizados cronologicamente por data,
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permitindo identificar rapidamente o movimento financeiro dos projetos e facilitar auditorias
e conferéncias.

Os processos de compra apresentam um método de arquivamento mais detalhado,
dada a sua natureza processual e suas exigéncias legais. A organizagao tem inicio pelo ano de
producao, sendo em seguida classificados pelo assunto, que corresponde ao tipo de compra ou
modalidade envolvida, tais como: inexigibilidade, tomada de decisdo, licitacdo, cotacdo de
pregos, entre outros. ApoOs essa etapa, os processos sdo dispostos pelo niimero do processo,
que individualiza cada demanda e permite a rastreabilidade dos procedimentos
administrativos.

No setor de Importagdo, o método segue logica semelhante a dos processos de compra.
A classificagdo principal ¢ realizada por ano, seguida pelo assunto ou tipo de operagdo, e, por
fim, pelo nimero do processo, o que confere padronizagao e favorece a gestdo integrada da
documentacao.

1.7) Neste ponto falaremos sobre a existéncia de registros e protocolos e de que modo
eles funcionam. No que se refere aos registros de entrada documental e aos procedimentos de
protocolo, observou-se que os documentos recebidos presencialmente na recepgdo da
Fundagao passam, quando necessario, por um processo formal de protocolizacao. Ressalta-se
que nem todos os documentos demandam protocolo, sendo este procedimento reservado
aqueles que dao inicio a tramites administrativos especificos ou que, por sua natureza, exigem
rastreabilidade institucional.

Um exemplo ilustrativo € o processo de implementagao de bolsa, cuja abertura se da a
partir do oficio de implementacdo, documento por meio do qual o coordenador do projeto
solicita a inclusdo de um bolsista. Nesse caso, o oficio é submetido ao procedimento de
protocolo, gerando-se um numero Unico registrado no Sistema Administrativo de Gestdo
Integrado (SAGI), plataforma utilizada em todos os setores para gestdo € acompanhamento
das atividades administrativas.

Apbs o registro eletronico, o nimero de protocolo ¢ impresso em forma de etiqueta e
afixado no documento fisico. Todos os documentos subsequentes relacionados ao mesmo
processo — apos digitalizacdo e envio ao servidor de Gestdo Eletronica de Documentos
(GED) — sao encaminhados ao arquivo fisico, devidamente identificados e vinculados ao

protocolo inicial. Para facilitar a visualizagdo e manuseio pelo responsavel pela guarda
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documental, o colaborador inserido no nucleo utiliza a sinalizagao por meio de post-its junto
as documentacgoes enviadas.

O procedimento de registro envolve ainda a assinatura do responsavel do nucleo na
recepcao, indicando data, horario, assinatura manual e o nimero do protocolo gerado. Uma
vez inserido no SAGI pela recepcao, o protocolo torna-se acessivel ao nicleo demandante,
que prossegue com as etapas internas: verificacdo de conformidade, coleta de assinaturas e
digitalizagdo obrigatoria no GED.

Concluida a etapa digital, os documentos fisicos sdo encaminhados ao setor de
arquivo, ja acompanhados das informacdes essenciais — como a conta do projeto e o assunto
— para que possam ser alocados em sua guarda definitiva, observando-se as classificagdes
previamente adotadas pela instituicdo. Para visualizagdo mais esclarecedora desse processo de
recebimento a guarda da documenta¢do foi elaborado um fluxograma (vide figura 01),
deixando em destaque a participacao ativa do Secretario Executivo do comego do processo até

a entrega dos documentos fisicos no setor de arquivo.

Figura 1 - Fluxograma do processo de recebimento e repasse para o arquivo

FLUXOGRAMA - PROCESSO DE
RECEBIMENTO E REPASSE PARA

O ARQUIVO
RECEBIMENTO A ASSINATURA
DE DOCUMENTACOES . PEORTEOGch_:LZOAsgo . DE
FISICAS NA RECEPCAO SAGI ° RECEBIMENTO
] REPASSE DO PROTOCOLO || DIGITALIZAQA.O HA :
== NO SISTEMA PARA O DOCUMENTACADER BE
k SETOR DE ARQUIVO / EOHFRRMIDADE
-
ENVIO DA
., DOCUMENTACAO FISICA N GUARDA

AO SETOR DE ARQUIVO



Fonte: Elaborado pelas pesquisadoras (2025).
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1.8) Para calcular a média de arquivamentos didrios do setor de arquivo da Fundacao,
foram utilizados os dados extraidos do Sistema Administrativo de Gestao Integrado (SAGI),
referentes ao volume de documentos recebidos mensalmente entre janeiro e dezembro. O més
de dezembro contabiliza apenas seis dias (01/12, 02/12, 03/12, 04/12, 05/12 ¢ 09/12). A soma

dos documentos recebidos no ano foi a seguinte:

Tabela 1 - Total de documentos recebidos no periodo

Més Quantidade

Janeiro 826

Fevereiro 1.144
Margo 574

Abril 1.138
Maio 1.475
Junho 1.215
Julho 1.196
Agosto 1.623
Setembro 1.571
Outubro 1.447
Novembro 1.116
Dezembro 352

Total: 13.677 documentos

Fonte: Dados obtidos pelas pesquisadoras (2025).

Como o ano informado pela fundacdo ¢ 2025 (ano ndo bissexto) e dezembro foi
contabilizado apenas em 6 dias, o total de dias considerados foi:

31 (jan) + 28 (fev) + 31 (mar) + 30 (abr) + 31 (mai) + 30 (jun) + 31 (jul) + 31 (ago) +
30 (set) + 31 (out) + 30 (nov) + 6 (dez) = 340 dias.
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No célculo, utilizando soma e divisdo simples, para sabermos uma média de

recebimento dos arquivos serd utilizado:

13.677

’ e SR Total de documentos _ ST .
Média Diaria = ———————"—"—— = —7>— = media de 40,23 documentos por dia.

1.9) No que diz respeito ao controle de empréstimos, verificou-se que a Fundagdo
adota procedimentos distintos para solicitagdes internas e externas, utilizando sistemas
especificos para garantir rastreabilidade, seguranca e preservacao dos documentos.

Observou-se que os empréstimos internos constituem a pratica mais comum. Quando
um setor necessita consultar documentos arquivados para execucdo de atividades
administrativas, a solicitagdo ¢ realizada por meio do Sistema de Gestdo de Arquivo (SGA).
Esse sistema permite o registro formal do pedido, indicando o documento requerido, sua
localizagdo e o responsavel pela retirada. O controle eletronico possibilita acompanhar o
percurso do documento desde sua saida do arquivo até sua devolucdo, prevenindo extravios e
assegurando a continuidade do fluxo de informacao dentro da instituigao.

Em relagdo aos empréstimos externos, identificou-se que sao raros e, quando ocorrem,
seguem procedimentos diferenciados. De modo geral, a Fundagdo nao autoriza a retirada de
documentos originais de suas dependéncias, priorizando o fornecimento de copias
autenticadas ou versodes digitalizadas, de modo a preservar a integridade do acervo fisico. As
excecoes concentram-se em documentos que, por natureza juridica, exigem a producdo e
circulacao de vias originais. Um exemplo recorrente sao os Termos de Outorga de bolsistas,
elaborados em trés vias fisicas com assinaturas manuais: uma destinada ao coordenador do
projeto, uma ao bolsista e a terceira a Fundagdo, permanecendo esta ultima sob guarda do
arquivo fisico e sendo posteriormente digitalizada pelos integrantes do nucleo. Caso este
documento seja produzido em meio digital (documento nato-digital) e com assinaturas
digitais, apenas ¢ feita a guarda no GED, dispensando a necessidade de um documento fisico
para ser armazenado no centro de documentagao.

Assim, tanto os empréstimos internos quanto os eventuais empréstimos externos
seguem procedimentos formais que visam garantir a preservacdo, o controle ¢ a
rastreabilidade dos documentos institucionais. Além disso, caso alguém externo necessite
destes documentos, ndo ha contato direto com o setor de arquivo; o didlogo e solicitagdo sdo

realizados através de um colaborador do nucleo. Neste caso, o Secretario Executivo, este que
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fard a solicitagdo do tramite interno e se necessario pedir a cOpia para repasse ao solicitante,
mas nunca a via original, em exce¢do o exemplo citado anteriormente.

1.10) Os procedimentos de conservacao e reprodugao dos documentos sob a guarda da
Fundagao compreendem praticas voltadas tanto ao acervo fisico quanto ao acervo digital,
considerando as especificidades de cada suporte e visando garantir a integridade, a
preservacao e a disponibilidade continua das informagdes.

No que se refere aos documentos em suporte fisico, observou-se que estes sdo
acondicionados em caixas de papeldo e estas caixas sdo mantidas em estantes metalicas. A
fixacdo interna dos conjuntos documentais ¢ realizada por meio de abracadeiras/grampos
trilho de plastico, recurso que contribui para manter a ordem original e facilita o manuseio.
As salas de guarda contam com aparelhos de ar-condicionado, entretanto estes ndo funcionam
em tempo integral, o que pode comprometer a estabilidade da temperatura e da umidade
relativa, condi¢des essenciais para a conserva¢do de longo prazo. Essa limitagdo ambiental

representa um desafio especialmente para documentos mais antigos ou ja fragilizados.

O calor ¢ a umidade contribuem significativamente para a destruicdo dos
documentos, principalmente quando em suporte-papel. O desequilibrio de um
interfere no equilibrio do outro. O calor acelera a deterioracdo (CASSARES, 2000

p. 14).

Quanto aos documentos digitais, identificou-se a ado¢ao de praticas orientadas pela
necessidade de preservagdo digital e prevengdo de duplicidades indevidas. Os documentos
que possuem assinaturas digitais e, por consequéncia, validade juridica apenas em formato
eletronico, quando impressos e entregues fisicamente a Fundagdo, tém como destino a
eliminagdo controlada, sendo obrigatoria a solicitagdo da versdo digital original para guarda
no servidor de Gestdo Eletronica de Documentos (GED). H4, atualmente, um processo
sistematico de triagem e descarte das vias impressas de documentos nativamente digitais,
condicionado a verificacdo prévia da existéncia e integridade dos arquivos eletronicos, a
correta aplicacdo dos padrdes de nomeacdo e ao assegurar de que ndo ha risco de perda

permanente. De acordo com a Lei n® 12.682 (2012), j4 citada anteriormente:

Art. 2°-A. Fica autorizado o armazenamento, em meio eletrénico, Optico ou
equivalente, de documentos publicos ou privados, compostos por dados ou por
imagens, observado o disposto nesta Lei, nas legislacdes especificas e no
regulamento.

§ 1° Apds a digitalizag8o, constatada a integridade do documento digital nos termos
estabelecidos no regulamento, o original poderd ser destruido, ressalvados os
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documentos de valor histdrico, cuja preservacdo observara o disposto na legislagido
especifica.

§ 2° O documento digital e a sua reprodugdo, em qualquer meio, realizada de
acordo com o disposto nesta Lei e na legislagdo especifica, terdo o mesmo valor
probatorio do documento original, para todos os fins de direito, inclusive para
atender ao poder fiscalizatério do Estado (BRASIL, 2012).

A preservagdo digital envolve também a atuacdo conjunta entre o setor de arquivo € a
Assessoria de Tecnologia da Informagdao (ASTIC), responsavel pela execucao de backups
regulares dos repositdrios digitais. Essa pratica contribui para a continuidade administrativa e
para a mitigagdo de riscos associados a corrup¢ao de arquivos ou falhas no armazenamento.

1.11) Neste topico foi pontuado a existéncia de normas de arquivos € manuais na
empresa referente ao manuseio dos documentos fisicos e digitais para os colaboradores da
empresa. A Fundagdo dispde de instrumentos normativos e orientadores que estruturam e
padronizam suas praticas de gestdo documental, com destaque para o Manual GED - Gestao
Eletronica de Documentos (2020), documento institucional fundamental para a organizagao,
preservacao e tratamento dos arquivos em meios fisico e digital. Esse manual retune diretrizes
conceituais, legais e procedimentais que orientam a produgdo, tramitacdo, guarda e
recuperacdo de documentos, além de estabelecer padrdes para o uso do sistema GED e para a
manutengdo da integridade dos acervos.

O manual enfatiza que a execugdo dos projetos geridos pela Fundagao, representada
por meio de mapeamentos de processos, possibilita o registro sistematico de atividades,
tarefas e fluxos, contribuindo para a eficiéncia e rastreabilidade dos resultados. A
implementagdo da Gestdo Eletronica de Documentos acompanha as transformagdes
tecnologicas e incorpora o conceito paperless, buscando a padronizagdo de documentos
analdgicos e nato-digitais. Os arquivos digitalizados e digitais sdo indexados ao sistema, o
que aprimora os fluxos informacionais e facilita o acesso seguro as informacgdes,
especialmente nas demandas relacionadas as prestagdes de contas e as obrigagdes de
transparéncia publica.

O documento também apresenta explicagdes conceituais basilares, abordando as
diferengas entre documentos analogicos, digitalizados e nato-digitais, bem como as
especificidades de cada tipo de assinatura: assinatura digital, assinatura digitalizada e
assinatura manuscrita. Essas distingdes sdo essenciais para a definicdo de procedimentos de

validacao, arquivamento e preservagao.
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No campo da preservagdo ¢ manuseio, 0 manual traz orientagdes sobre cuidados com
documentos fisicos — como condi¢des de armazenamento e praticas para evitar danos — e
diretrizes para a preservacao de documentos digitalizados e nato-digitais. Inclui ainda regras
padronizadas para nomenclatura e abreviagdes de arquivos eletronicos, evitando erros de
leitura, sobreposi¢do de arquivos ou riscos de corrupcao de dados.

A fundamentagdo normativa do manual estd apoiada em um conjunto robusto de
legislagdes e diretrizes, entre as quais se destacam:

e [ein® 13.874/2019 e Lei n°® 12.682/2012, que regulam a elaboragdo e o arquivamento
de documentos em meios eletrénicos;

e Lein®12.965/2014 (Marco Civil da Internet);

e Lei n® 13.787/2018, referente a digitalizagdio de prontuarios e sistemas
informatizados;

e Lein® 13.709/2018 (LGPD) e Lei n°® 13.853/2019, que tratam da protecao de dados
pessoais;

e Resolucdo n® 31/2010 do Conselho Nacional de Arquivos - (CONARQ), com
recomendacgdes para digitalizagdo de documentos arquivisticos;

e Projeto de Lei n® 7.920/2017, relacionado a digitalizagdo de documentos e adequagdes
legais correlatas;

e Medida Provisoria n® 2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves Publicas

Brasileira (ICP-Brasil);

e Decreto n° 10.278/2020, que regulamenta requisitos técnicos para digitalizacdo de
documentos publicos e privados.

Antes da indexacdo no GED, os documentos passam por triagem para verificagdo de
pendéncias, falta de documentos ou inconsisténcias, sejam eles analdgicos ou nato-digitais. O
manual apresenta ainda a descricdo do software GED da Fundagdo, caracterizado como um
sistema hibrido, desenvolvido para atender as necessidades especificas da institui¢do. O
sistema oferece multiplas possibilidades de busca e recuperacdo de informagdes, além de
incorporar mecanismos de seguranca da informacdo baseados na gestdo de riscos. Nessa
perspectiva, destaca-se a responsabilidade compartilhada entre os ntcleos, que devem anexar
corretamente os documentos nato-digitais conforme os metadados estabelecidos, e o setor de

Tecnologia da Informacgao, responsavel por garantir backups regulares.
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Por fim, ressalta-se a utilizacdo das pastas GED Triagem, criadas para organizar e
padronizar o fluxo de documentos eletronicos, reduzindo a rotatividade de papéis e
fortalecendo a consisténcia dos processos documentais.

A existéncia deste manual, aliada ao conjunto de normativas legais e procedimentais,
demonstra que a Fundagdo possui instrumentos bem definidos para a gestdo documental,
embora ainda haja desafios na consolidagdo da padronizagdo entre setores e na integracao
total entre acervos fisicos e digitais.

1.12) Recursos humanos envolvidos na gestdo do arquivo: o setor de arquivo conta
atualmente com uma equipe composta por quatro profissionais, distribuidos entre diferentes
formagdes e niveis de qualificacdo, o que evidencia a multidisciplinaridade das competéncias
envolvidas na gestdo documental da Fundagao.

A equipe ¢ constituida por uma Administradora, graduada em Administracao, que
atua no suporte aos processos gerenciais relacionados ao planejamento, organizacdo e
coordenacdo das atividades do arquivo. Conta-se também com uma Bibliotecaria, formada
em Biblioteconomia, cuja atuacdo contribui diretamente para a aplicagdo de principios de
organizacao, representacdo e recuperacdo da informacao, especialmente no que se refere ao
tratamento técnico de documentos.

Além desses profissionais, o setor dispde de duas Gestoras da Informacdo, ambas
graduadas na area, com formacdes complementares que reforgam a qualificagdo técnica do
setor. Uma delas possui pos-graduacao lato sensu em andamento na area de atuacao,
enquanto a outra detém duas especializagdes concluidas, sendo uma diretamente vinculada a
area de gestdo da informacao e outra em campo correlato, além de encontrar-se em processo
de conclusdo de uma terceira formagao também relacionada a area.

A composicao da equipe, conforme descrita, demonstra a presenga de profissionais
com formacao diversificada porém convergente, contribuindo para a execucao das atividades
de organizacdo, preservacgdo, digitalizacdo e disponibilizagdo de documentos, bem como para
o suporte aos sistemas de gestao eletronica utilizados pela instituicao.

Dentro do Nucleo 1, se faz necessario a citagdo dos colaboradores que o compdem e
realizam as atividades primdrias da gestdo documental, dos 12 profissionais inseridos na
gestdo de projetos, 2 integrantes do nicleo possuem formacdo na area de Secretariado e 2

estdio com a graduacdo de Secretariado em andamento. Outros diversificam em
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Administragdo e Gestdo da Informacao. Ressaltando, o gerente responsavel pela Geréncia de
Projetos 1 também possui a formacao na area de Secretariado Executivo.

Sendo notério a presenga desse profissional polivalente, que atua na tomada de
decisdes diarias em relacdo aos projetos de ensino e que lidam diretamente com a
documentacdo produzida, seja ela fisica ou nato-digital, gerenciando de forma condizente as
regras das Leis em que a Fundacao ¢ regida e com o cuidado necessario para a circulagdo das
informacdes organicas.

1.13) Nesta se¢ao traremos os dados quantitativos dos equipamentos dispostos nas
salas de arquivos atuais em forma de quadro para melhor visualizagdo e correspondéncia das

salas referidas.

Quadro 6 — Equipamentos das Salas do Arquivo

Sala Climatizagdo Guarda Outros Observagoes
Equipamentos
Sala 1 4 unidades de ar-condicionado | +10 estantes de Equipamentos mais
(1° andar) | de parede, modelos antigos e ferro, cada uma — antigos do arquivo;
conserva¢do mediana. com +5 possivel impacto na
prateleiras climatizacao.
Sala 2 2 unidades de ar-condicionado | Estantes Fragmentadora Sala com a estante
(Térreo) de parede (1 antigo funcional | deslizantes com REXEL mais adequada para
e 1 adquirido recentemente) +10 setores Automatica guarda documental;
Supercorte-Particul | fragmentacdo
as 600X (nivel P-4 | atende & LGPD.
DIN 66399); mesa
com 7 cadeiras
Sala 3 2 unidades de ar-condicionado | +12 estantes de — Equipamentos em
(Térreo) de parede(modelos ferro, cada uma bom estado, apesar
intermediarios) com +5 de ndo serem
prateleiras recentes.

Fonte: Dados coletados pelas autoras (2025).

A coleta de dados referente aos equipamentos disponiveis nas trés salas que compdem
o acervo permitiu identificar aspectos relacionados a quantidade, ao tipo, ao estado de

conservagdo e a adequagdo ao uso arquivistico.
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A Sala 1, localizada no primeiro andar, dispde de quatro aparelhos de
ar-condicionado, todos modelos antigos e atualmente os mais antigos em funcionamento no
arquivo, o que pode impactar o consumo energético e a estabilidade da climatiza¢dao. Nao foi
possivel quantificar precisamente o numero de estantes de ferro, porém verificou-se a
existéncia de mais de dez unidades, cada uma contendo mais de cinco prateleiras, utilizadas
para a guarda fisica dos documentos.

A Sala 2, situada no térreo, possui dois aparelhos de ar-condicionado, sendo um deles
de modelo mais antigo, ainda funcional, e outro adquirido recentemente, em melhores
condi¢des de conservacdo. Esta sala conta também com uma fragmentadora da marca
REXEL, identificada como modelo Automatica Supercorte-Particulas 600X, classificada com
nivel de seguranca P-4, conforme a norma do Instituto Alemao de Normalizagdo (Deutsches
Institut fiir Normung, DIN) 66399°. Esse nivel garante a fragmenta¢do dos documentos em
particulas pequenas, adequadas para eliminagdo de dados sensiveis, incluindo informagdes
financeiras, contratuais e pessoais, atendendo as recomendagdes de seguranca informacional
e a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD). A sala dispde ainda de estantes deslizantes,
consideradas adequadas para ambientes arquivisticos devido a protecdo contra luz direta,
capacidade de manuten¢do de temperatura mais estavel e facilidade de manuseio, com
organizacdo setorializada. O espaco conta, adicionalmente, com uma mesa e sete cadeiras,
utilizadas para consulta e organizacdo documental.

A Sala 3 possui dois aparelhos de ar-condicionado em bom estado de conservagao,
embora ndo correspondam a modelos recentes. O ambiente contém mais de doze estantes de
ferro, cada uma com mais de cinco prateleiras, destinadas a guarda fisica dos documentos sob
a gestao do arquivo.

1.14) A localizacao fisica e seu estado também sdo dados pertinentes e solicitados no
diagnodstico arquivistico. Na andlise da localizagdo fisica e das condi¢des ambientais do
acervo arquivistico da Fundagdo, observamos os 3 ambientes ja citados do centro de
documentagao.

Sala 1 — Primeiro andar

> A Deutsches Institut fiir Normung DIN 66399 (Instituto Alemao de Normalizag¢fio) ¢ uma norma
técnica alemd que estabelece niveis de seguranga para destruicdo de documentos e suportes de dados, definindo
o tamanho maximo das particulas geradas por fragmentadoras. Embora n3o seja uma norma brasileira, ela é
amplamente utilizada no pais como referéncia complementar para processos de descarte seguro, especialmente
no contexto de prote¢do de dados e conformidade com a LGPD, além de ser usada de forma global pelas
empresas fabricantes de fragmentadoras.
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Localizada em um prédio paralelo aos demais setores da instituigdo, a Sala 1 tem o
acesso por uma escada ao lado da Sala 2, dois corredores extensos e o espaco ¢ mais utilizado
pelas estantes, os corredores ndo sao largos sendo possivel a passagem de uma pessoa.

Sala 2 — Térreo

Situada imediatamente abaixo da Sala 1, esta sala € equipada com estantes deslizantes,
que oferecem um espaco mais compactado devido ao seu mecanismo de abertura. Parte do
teto encontra-se em processo de manutencdo, embora essa intervengdo ndo comprometa a
area destinada ao acervo. E a sala mais espagosa, contendo uma mesa grande com 7 cadeiras
disponiveis, o acesso ¢ facil e fica em frente a area de estacionamento.

Sala 3 — Térreo (prédio adjacente)

Localizada em um prédio ao lado das Salas 1 e 2, esta sala apresenta o ambiente
menos espagoso das 3 salas de arquivo, as estantes no meio da sala sdo dispostas na diagonal,
fazendo um corredor neste sentido, também ndo sdo muito largos e permite a passagem de
uma pessoa a duas.

1.15) Finalizando a coleta de dados com o ultimo ponto do diagnodstico arquivistico,
sd3o observados os meios disponiveis de comunicacao do setor de arquivo. A comunicagao
institucional do setor de arquivo ocorre predominantemente por canais internos, considerando
que as demandas relacionadas a guarda, recuperagdo e tramitacdo documental sdo acionadas
exclusivamente pelos setores da propria Fundagdo. Nesse sentido, o arquivo ndo mantém
interface direta com o publico externo.

O setor dispde de um endereco institucional de e-mail, arquivo@xxx.org.br, utilizado
para recebimento de solicitagdes, envio de orientagdes e registro formal de comunicagdes.
Além disso, conta com atendimento telefénico por meio dos ramais vinculados ao sistema
interno da instituicao.

Nao hé perfis proprios do setor de arquivo em redes sociais, sendo a comunicacao
institucional da Fundacdo centralizada no Instagram oficial da Fundagdo. Ressalta-se que
qualquer solicitagdo relativa ao arquivo deve ocorrer mediante intermediagdo do nucleo
responsavel, que atua como ponto de contato entre o setor demandante e o arquivo,
garantindo a correta formalizagdo e rastreabilidade das solicitagdes

Apoés a andlise de todos os dados coletados na visitagdo e observagdo direta do
fenomeno, ¢ fato que a atuacdo do profissional de Secretariado se faz necessaria no que se

refere a competéncias arquivisticas em atividades administrativas quando se trata da gestdo
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documental. abre-se aqui uma porta de entrada para mais um recurso e aprimoramento do rol
de atribuigdes do Secretario Executivo.

Em razao de toda a andlise, tanto das atividades quanto do estado atual do acervo
institucional da Fundagao, € notorio que a padronizacdo e organizagao de processos existem,
embora que, com a entrada de novos colaboradores algumas atividades referentes a gestdo
documental sdo repassadas de formas diferentes devido a interpretacdes diferentes e com
excecoes que ocorrem ao longo do tempo. Neste caso ¢ recomendado a continuagdo e
incentivo dos treinamentos e oficinas de gestdo de documentos e padronizacao de processos
para todos os setores.

A existéncia do manual GED diz por si mesmo a preocupagdo e regularidade da
Fundag¢dao em manter uma norma padrao de gestdo das informagdes organicas na empresa. A
recomendagdo seria a atualizacdo do manual para o novo cenario da Fundacao e releitura das
normas que o regem para a conformidade geral na hora de repassar para os outros setores,
além de deixar os colaboradores sempre em acordo com as normas, decretos e leis que
respaldam as decisoes de suas atividades.

Recomenda-se também ao setor de arquivo a verificagdo corrente da tabela de
temporalidade e destinacdo final da massa documental maior existente na Fundagdo, para fins
de reduzir a massa documental, claro seguindo a risca as leis e decretos referentes a

digitalizagdo com posterior eliminacao.
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Esta pesquisa se iniciou com o objetivo de investigar a atuagdo do Secretdrio
Executivo para o centro de documentacao, acervo institucional, de uma fundagdo, mais do que
claro ao fim deste trabalho, o profissional multifacetado utiliza de competéncias arquivisticas
em sua rotina de atividades administrativas. Também foi explorado seu rol de atribuigdes,
onde se identificou na sua formagdo e atuacdo as competéncias de um profissional
desenvolvido e evoluido nas questdes de adaptabilidade na era da tecnologia e na nova visao
de pertencimento deste profissional agindo na linha de frente e tomada de decisdes, deixando
para tras o que diziam de meras atividades operacionais.

Outro objetivo especifico realizado se refere a correlagdo e aproximagao das duas
areas citadas, Arquivologia e Secretariado, onde as praticas secretariais envolvendo
competéncias do meio arquivistico foram pautadas e apontadas em uma pratica real de uma
Fundag¢ao de apoio. Em seguida, caracterizando a gestdao de documentos e refor¢cando o ponto
onde as duas areas se relacionam, onde o profissional de Secretariado utiliza da gestdo
documental que ¢ eixo pratico do assessoramento, organizagdo, preservacdo e uso da
informagdo organica.

O diagnostico arquivistico da autora Marilena Leite Paes, estudado e aplicado a rotina
real da Fundagdo, traz dados ricos em detalhes de como ¢ reproduzida, manuseada,
organizada e preservada a memoria institucional. Por fim, as recomendagdes que servem de
apoio para a Fundacdo, para novos colaboradores entenderem suas rotinas administrativas de
outra forma e criarem uma visao diferente das pequenas e grandes decisdes que fazem todos
os dias.

A questdo norteadora que deu inicio a esta pesquisa buscou compreender como se da a
atuacdo do Secretario Executivo na gestdo de documentos do Centro de Documentacio da
Fundagdo. Em resposta a esse questionamento, constatou-se que a participacao e a atribui¢cao
do profissional de Secretariado na gestdo de arquivos — sejam eles fisicos, digitalizados ou
nato digitais — ocorrem de forma direta e estratégica. As competéncias oriundas do campo
arquivistico, articuladas as praticas secretariais, integram a rotina das atividades
administrativas, tornando-se imprescindiveis para os profissionais que exercem o papel de
agentes da informacgao e gestores. Nesse contexto, destaca-se o locus de pesquisa sendo uma
Fundacdo, ambiente de atuagdo do Secretario Executivo, que tem como atividade principal o

suporte e a gestdo administrativa de projetos de ensino desenvolvidos em universidades e
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demais institui¢cdes, o que reforca a relevancia da atuagdo desse profissional na organizagao,
preservacdo e acesso a informa¢ao documental.

Com isso, ¢ esperado que a leitura deste trabalho seja referéncia e incentivo para novos
estudos em outras realidades e com ainda mais elementos fundamentais das praticas
secretariais € competéncias arquivisticas. Recomendamos para pesquisas futuras:

e Explorar as outras fases do diagnostico arquivistico para o conhecimento mais
detalhado de um arquivo e suas vertentes;
e Utilizarem um locus apenas de direito publico ou apenas de direito privado, para

entender principalmente o controle da massa documental de vias fisicas.
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