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RESUMO

Este artigo explora a relevancia dos arquivos na preservacdo da memoria coletiva e na eficiéncia
administrativa, destacando conceitos fundamentais da arquivologia, como a definicdo de gestdo de
documentos, arquivos e documento de arquivo. A andlise enfatiza a importancia de manter esses
registros organizados e acessiveis para garantir sua utilidade futura, tanto para a pesquisa académica
quanto para a administragdo publica. Para isso realiza um estudo de caracter de revisao de literatura,
fornecendo uma base tedrica e pratica para profissionais da area que trabalham cotidianamente com
arquivos. O artigo demonstra como a gestdo de documentos é essencial nas préticas eficientes e
sustentdveis na administracdo de arquivos, ressaltando a necessidade de metodologias bem
estruturadas para a classificacdo, armazenamento e acesso aos documentos. Dessa maneira, este artigo
serve como um recurso valioso para profissionais da arquivologia, gestores de informacdo e
académicos, promovendo uma compreensdo mais profunda das técnicas e estratégias necessarias para
a preservagao e acesso a informacao.
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1 INTRODUCAO

A informacdao pode ser entendida como um conceito interdisciplinar que tem
aplicacdo em varias areas do saber. Nesse sentido, conforme afirmou Le Coadic (1996) é um
conhecimento inscrito e plasmado em um suporte, que pode ter a forma escrita, oral,
audiovisual, etc. O reconhecimento de sua importancia e crescente uso se deu a medida que os
ambientes organizacionais se tornaram mais complexos, assim a informacdo se transformou
indiscutivelmente em um instrumento capaz de garantir a devida antecipacdo e analise de
tendéncias, bem como a capacidade de adaptacdo, de aprendizagem e de inovacao.

O autor Campetti Sobrinho (1998) discorre sobre a importancia da informacgao no

contexto organizacional, onde ela torna-se um recurso que, se bem administrado e usado,
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pode estimular inovagOes, acelerar o desenvolvimento de produtos de qualidade e,
consequentemente, incrementar a competitividade no mercado de trabalho.

Nesse sentido, o presente artigo caracteriza-se como uma pesquisa basica, na medida
em que busca compreender o conceito de Gestdao de Documentos. Como forma de servir de
base tedrica e pratica para profissionais que cotidianamente lidam com arquivos,
independente de sua area de formacao. Este estudo visa explorar os principios fundamentais
relacionados a gestao de documentos, assim como arquivo e documento de arquivo.

Por meio de uma revisao de literatura, espera-se fornecer uma compreensdo do tema,
contribuindo para a melhoria das praticas de gestdo documental nas organizacdes de forma a
entender como este promove a eficiéncia, a transparéncia e a sustentabilidade na

administracdao de arquivos.
2 GESTAO DE ARQUIVOS: PERCUSO HISTORICO

De fato, o reconhecimento de sua importancia teve um aumento exponencial,
impulsionado entre outros motivos por uma mudanca no proprio paradigma mundial, na qual
a informacdo passou a ser o centro das atividades desenvolvidas pela sociedade.

Dessa forma, ficou clara a necessidade da existéncia de abordagens que visem tratar
as informag0es e consequentemente os documentos onde estas encontram-se registradas. Essa
mudanca remonta ao periodo entre o final do século XIX e inicio do século XX, quando
surgiu na Europa um movimento envolvendo cientistas, pesquisadores, bibliotecéarios e
bibliégrafos, que ficou conhecido como Movimento Bibliografico, cujo objetivo era
“encontrar alternativas para organizar a massa crescente de documentos surgidos no periodo™.
(Santos, 2007, p. 54) Nesse contexto, em 1934, Paul Otlet, com o objetivo de “dar a
documentacdo um carater cientifico” publicou a obra “Traité de Documentation: le livre sur
Le livre: théorie e pratique”. Nesta obra, Otlet expressou “seu pensamento sobre a
organizacdo e 0 acesso ao conhecimento” e definiu que o objeto de estudo da documentagado é
o documento.

Logo apds a Segunda Guerra Mundial, a preocupacdao com os documentos e sua
organizacdo tornou-se ainda mais eminente, principalmente em razdo dos perigos
relacionados a perda ou ao uso deles para outros fins. Em artigo escrito logo apds a Segunda

Guerra pela equipe do engenheiro Vannevar Bush (1945), esse afirmava que o problema
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principal nesse contexto estava relacionado a quantidade de registros produzidos, que ja
superava a capacidade de selecdo e organizagdao por meio de métodos, técnicas e tecnologias
disponiveis na época.

Continuando o percurso historico, no pds-Segunda Guerra Mundial, o governo dos
Estados Unidos (EUA) instaurou uma reforma administrativa, com o objetivo de racionalizar
e controlar a informacgdo de grandes massas documentais, contexto marcado pela denominada

“explosao documental”, cuja principal caracteristica foi:

O crescimento exponencial de registros de conhecimento, particularmente em
ciéncia e tecnologia. Tal fendmeno trazia em seu bojo um problema basico, que era a
tarefa de tornar mais acessivel um acervo crescente, proveniente daqueles registros
(Oliveira, 2005, p. 12).

No que tange aos arquivos, surgiu a concepcdo de informagdo como recurso
estratégico a ser gerenciado. Esse enfoque informacional, conforme observou Silva (2009)
emerge em funcdo da atribuicdo de novos valores a informacao, relacionado a significacao
social do progresso e da inovagao tecnologica.

Segundo o arquivista e historiador Schellenberg (2004), administrar os arquivos
correntes tornava-se necessario ja que isso promoveria a eficiéncia da administracdo dos
servicos publicos e a economia de tempo na recuperacdao de documentos, com acesso rapido
pelo governo e pesquisadores. Vale ressaltar que, até entdo, a Arquivistica se preocupava
prioritariamente com a preservacido de documentos de valor estritamente histérico. E a partir
da reorganizacao administrativa americana que se operou uma mudancga, devido a criacdo de
um modelo que estabelecia o controle de documentos de arquivo desde a sua producao e
armazenamento até a eliminacdo e guarda permanente — ou seja, o processo de gestdo de
documentos, ainda valido e responsavel pela organizacao documental nos ambientes de
trabalho e producao.

No contexto brasileiro, a gestdo de documentos é regida pela Lei 8.159/1991,
conhecida como Lei de Arquivos. A Lei de Arquivos tem como objetivo garantir o acesso a
informacao, a preservacdo da memoria e a transparéncia administrativa. Também orienta as
empresas privadas na gestdo de seus documentos, incentivando boas praticas de arquivamento
e preservacao. Embora a aplicacdo da lei seja direcionada principalmente aos 6rgaos publicos,

seus principios e diretrizes podem ser utilizados como referéncia para o setor privado.
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No contexto organizacional, a gestdo de documentos traz contribui¢Ges
significativas, pois, incentiva a racionalizacao dos documentos, diminui o volume documental
total, acelera e sistematiza a organizacao dos documentos, aumenta a protecao a informacao e
possibilita a recuperacdo de forma mais rapida e pertinente. Assim, gera a eficacia
administrativa da organizacao, evitando principalmente a denominada Massa Documental
Acumulada (MDA) (Silva, 2010).

Portanto, ao analisar a evolucdo e a importancia da gestdo de documentos, é
fundamental aprofundar a discussdao em dois aspectos essenciais: arquivos e documentos de
arquivo. A compreensdo e a aplicacdo de praticas eficazes nesses dois subtépicos sdo
fundamentais para assegurar a eficiéncia administrativa, a transparéncia e a protecdo da
informacdo, alinhando-se tanto as exigéncias legais quanto as necessidades operacionais das
organizagoes. Nos proximos subtopicos, exploraremos mais detalhadamente as definicoes,
funcdes e praticas relacionadas aos arquivos e documentos de arquivo, destacando suas

contribuicdes para a gestdo da informacao.
2.1 ARQUIVOS: CONCEITO E IMPORTANCIA

Segundo Paes (2005), arquivo é uma palavra originada do latim Archivum, e refere-se
a guarda de documentos e outros titulos. Esta guarda é necessaria para que sejam preservadas
as informacgoes criadas tanto pelo homem como pelas institui¢oes.

Legalmente no Brasil, arquivo foi definido em 1991 na lei n°. 8.159 que versa sobre a

Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados:

art.2°. Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicoes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacdo ou natureza dos documentos (Brasil, 1991).

A conceituacdao dada pelo legislador contempla a pluralidade do termo. O termo
arquivo foi posto no plural dando amplidao ao sentido da palavra, desta forma pode-se dividi-
los em: arquivo corrente, intermedidrio ou permanente. A multiplicidade também se apresenta
nas diversas origens dos suportes que contém a informagdo e podem constar como parte dos

arquivos.
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De acordo com Paes (1997, p. 16), arquivo é “a acumulacdo ordenada dos
documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua
atividade e preservados para a consecucdo de seus objetivos, visando a utilidade que poderao
oferecer no futuro”. Nesta definicdo apresentada percebe-se que a ideia de conjunto de
documentos esta refletida no ato de manter as atividades organizadas, portanto arquivo estara
sempre associado a conjunto, um documento por si S0 ndo é arquivo.

Nesse sentido, em seu conceito classico, arquivo pode ser definido como um
conjunto de documentos que, independentemente de natureza ou suporte, sao reunidos por
processo de acumulacdo em decorréncia das atividades de pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas e conservados em decorréncia de seu valor. Portanto, os arquivos podem
ser entendidos como reflexos sociais, uma vez que sdo produzidos e utilizados por ela. Esses
registros documentais desempenham um papel crucial na preservacdao da memoria coletiva, no
apoio a administracdo publica, na pesquisa académica e em diversos outros contextos.

No entanto, para serem verdadeiramente valiosos e utilizados de maneira eficaz pela
sociedade, esses arquivos precisam estar organizados de maneira adequada. A organizacao dos
arquivos ndo apenas facilita o acesso as informacdes neles contidas, mas também contribui
para a sua preservacdo em longo prazo, garantindo que as geracdes futuras tenham acesso aos
registros que documentam o passado e o presente de nossa sociedade.

O arquivista francés Delmas (2010, p. 19) destaca que “conservar os arquivos é um
ato indispensavel, pois eles sdao o produto necessario do funcionamento de toda sociedade
organizada”. Ou seja, para o pesquisador a importancia dos arquivos se justifica devido as
quatro utilidades fundamentais: provar e defender direitos; para a tomada de decisdes, para
conhecer e entender aquilo que outros fizeram ou descobriram e, finalmente, para a identidade
pessoal e coletiva.

Portanto, arquivos sdao formados por documentos que, produzidos e preservados,
asseguram a continuidade de intmeras atividades humanas, e a manutencao das relacoes
sociais estabelecidas entre os individuos, no entanto, o documento arquivistico ndo é qualquer

documento, conforme veremos a seguir.
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2.2. DOCUMENTO DE ARQUIVO: PRINCIPAIS CARACTERISTICAS

Documentos sdo gerados em diversas circunstancias e por diferentes agentes, diante
desse cendrio surge a necessidade de sua identificacdo, para assegurar seu tratamento
adequado, garantindo o acesso sempre que necessario.

Segundo Cunha e Cavalcanti (2008, p. 132) “todo documento surge como resultado
de interacOes sociais intermediadas pelo Estado, organizacdes da sociedade civil ou
individuos, e ao mesmo tempo reflete uma temporalidade especifica” ou seja, a expressao
“documento de arquivo” ou arquivistico refere-se a um produto fruto de um contexto social e
histérico particular.

Corroborando com os autores acima Ana Celeste Indolfo et. al., (1995) definem

documento arquivistico como:

Toda informagdo registrada em um suporte material, suscetivel de ser utilizada para
consulta, estudo, prova e pesquisa, pois, comprovam fatos, fendmenos, forma de
vida e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar (Indolfo, 1995,

p.11).

De fato, na perspectiva da Arquivistica, o documento de arquivo apresenta
caracteristicas distintas e forma conjuntos que sdo internamente indivisiveis. Esses conjuntos
testemunham o funcionamento de uma entidade e servem como a base sobre a qual os
principios arquivisticos sdo estabelecidos e a arquivistica é elevada a condicdao de disciplina
cientifica.

Essa dimensdo conjunta é orientada por principios arquivisticos que preservam as
peculiaridades do documento de arquivo, como os principios da proveniéncia, da unicidade,
da organicidade e da indivisibilidade como €é destacado por Camargo e Bellotto (1996):

* Proveniéncia: Instituicdo ou pessoa legitimamente responsavel pela producao,
acumulagdo ou guarda de documentos;

¢ Unicidade: Qualidade pela qual os documentos de arquivo, a despeito de forma,
espécie ou tipo, conservam carater tinico em funcao de seu contexto de origem;

¢ Organicidade: Qualidade segundo a qual os arquivos refletem a estrutura, fungoes e

atividades da entidade acumuladora em suas relagoes internas e externas;
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¢ Indivisibilidade arquivistica ou integridade arquivistica: Caracteristica derivada
do principio da proveniéncia, segundo a qual um fundo deve ser preservado sem
dispersao, mutilacdo, alienacdo, destruicao ndo autorizada nem acréscimo indevido.

Assim, o que diferencia um documento de arquivo de outro documento qualquer € o
fato de ter sido produzido a partir de atividades decorrentes do cumprimento de uma fungao,
por isso, ao compor um conjunto documental podem revelar, de modo particular, a instituicao
ou pessoa que o gerou.

E importante ainda destacar no que tange esses documentos, 0 que autores Como
Camargo (2009) e Rondinelli (2002) chamam de “carater de prova”. Para Camargo (2009), o
documento de arquivo é caracterizado pela fung¢do que desempenha no processo de
desenvolvimento das atividades de uma pessoa ou 6rgao (publico ou privado), servindo
também como prova. Na sua 6tica, mesmo quando as razdes e 0s agentes responsaveis pela
criagdo de determinado arquivo se modificam ou deixam de existir, esses documentos
continuam a representa-los como produtos das acoes de individuos e instituigoes.

Para Rondinelli (2002, p. 129) os documentos de arquivo se caracterizam por possuir
“contetido, contexto e estrutura suficientes para servir como evidéncia” de uma atividade
institucional. Esses documentos tém a capacidade de informar sobre atividades
administrativas, exercicio de poder, reconhecimento de direitos, registro da memoria e
possibilitar sua utilizacdo futura.

Sob essa perspectiva, Santos (2007, p. 110) acrescenta que “a informacdo presente no
documento de arquivo é um reflexo da atividade daquele que o produziu”. Em uma primeira
instancia, essa informacdo, por mais ampla que seja, estd intrinsecamente ligada e moldada
por essa atividade.

Nesse sentido, percebe-se que um documento arquivistico sé adquire significado
quando considerado dentro de um conjunto, de forma a contemplar seu contexto de sua
producdo. Suas caracteristicas unicas que estdo intrinsecamente ligadas as circunstancias
sociais, politicas e culturais de sua criacao. E portanto, a organizacao desses conjuntos
documentais devem sempre levar em conta as atividades desenvolvidas por seu produtor, de
forma a garantir uma compreensao mais completa e precisa de seu conteido e relevancia

historica.
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23 GESTAO DE DOCUMENTOS: ORGANIZACAO, RECUPERACAO E
PRESERVACAO

Para além de se reconhecer a importancia dos arquivos e seus conjuntos
documentais, é necessario pensar no uso, na recuperagao e consequente preservacao destes
acervos, o que envolve manté-los organizados. Conforme aponta Veiga (2007, p. 99), “os
arquivos devem ser desenvolvidos de maneira simples, facil e que atendam as necessidades da
empresa, portanto o principio basico de arquivo deve ser o da simplicidade e o da

organizagdo”, sendo complementado por Feij6 (1988) ao explicar quais seriam esses quesitos:

a) Localizacdo Répida: forma de localizar com rapidez onde se encontra o
documento;

b) Seguranca: se os papéis a serem arquivados exigem toda uma infraestrutura para
sua guarda e conservagao, é fato consumado que tal necessidade tem sua origem na
importancia e significacdo de tais papéis;

c) Flexibilidade: é preciso entender que no futuro, a forma convencional de
arquivamento do documento original, provavelmente ndo sera possivel pelo espaco e
investimento que exigird; d) Controle: podera ser exercido pelos mais variados
instrumentos, como fichas, listas, etc., de circulagdo, que venham a garantir o
acompanhamento do movimento saida/retorno dos documentos a serem consultados;
e) Sigilo: Nao poderdo ficar ao alcance de qualquer pessoa [...] O sigilo é um
aspecto que estd muito relacionado com a responsabilidade funcional, ou seja,
responsabilidade das pessoas que trabalham com o arquivo. (Feij6, 1988, p. 64-65).

Sendo assim, a Gestao de Documentos (GD), ja apresentada acima é imprescindivel.
Conforme destacado por Rousseau e Couture (1998, p. 265), as funcdes da Gestdo de
Documentos englobam sete aspectos cruciais, que vao desde a criacdo até a difusdo das
informacgoes.

Conforme ja falado acima, o surgimento da gestdo de documentos foi uma resposta
ao aumento do fluxo informacional, principalmente ap6s a Segunda Guerra Mundial,

acarretando um volume imensuravel de novos documentos, como observou Schellenberg:

O aumento da populagdo, por sua vez, provocou a expansao das atividades do
governo, e essa expansao afetou a producdo de documentos. Uma vez que se
aplicaram métodos tecnolégicos modernos no preparo de documentos, o volume
destes, nas ultimas décadas, atingiu um indice de progressdo antes geométrica que
aritmética (Schellenberg, 2007, p. 55).

Formulado apés o advento da Segunda Guerra Mundial nos Estados Unidos, em
decorréncia do fendomeno reconhecido como “explosdo documental”, conforme apresenta

Jardim (1987, p. 35), buscava racionalizar e controlar e o volume de grandes massas
8



Crise Climatica, Desenvolvimento e Democracia

23 a 27 de setembro de 2024

documentais que passaram a ser acumuladas em depositos de arquivos. Sob a denominagdo de
“records management”, os procedimentos técnicos na tratativa dos documentos correntes e
intermedidrios foram sistematizados visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

Portanto, a gestdo de documentos é uma fungdo arquivistica que engloba o
tratamento técnico desde a producdo dos documentos até a sua destinacao final (Indolfo,
2007). No Brasil, o art. 3° da Lei n° 8.159, de 08/01/1991, que dispOe sobre a Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados define o conceito de gestdao de documentos como
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente.

E importante destacar que a gestdo de documentos, também considera o cidadao, que

na forma dessa lei, tem o direito a informacao, conforme dispoe o art. 4°:

Todos tém direito a receber dos o6rgdos publicos informacdes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem
como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das
pessoas. (Brasil, 1991).

Nesse sentido, a instituicdo ndo deve se organizar apenas por necessidade propria,
mas também para atender as demandas do Estado e os anseios da sociedade. Sendo a gestdo
de documentos uma ferramenta que atende e possibilita suprir essas questdes, por meio do
acesso, da transparéncia e garantindo a integridade e a disponibilidade dos registros através da
gestdo de documentos, é possivel estabelecer procedimentos eficazes para a organizacao,
classificagcdo, armazenamento e descarte adequado de informagdes, promovendo a eficiéncia
administrativa.

Além disso, a gestdo de documentos contribui para a preservacao do patrimonio
documental, resguardando a memoria institucional e facilitando a tomada de decisdes baseada
em evidéncias. Em suma, trata-se de uma ferramenta essencial para a promoc¢do da
governanga, da responsabilidade e da transparéncia no ambito da instituicao.

Rhoads (1989) divide a gestdao de documentos em trés fases, a saber: producao de

documentos, utilizacdo e destinacdo. A producdo é a fase que se relaciona a elaboragdo de
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documentos (producgdo/criagdao), com vistas a suprir a necessidade informacional da
instituicdo. A utilizacdo é uma fase vinculada ao uso e a tramitacdao dos documentos, sua
utilizacdo ocorre envolvendo atividades de protocolo, classificacdo, organizacdo e
arquivamento de documentos na etapa corrente e intermedidria. E por fim, a destinagdo, sendo
esta fase responsavel por determinar o prazo de guarda dos documentos na fase corrente e
intermediaria, bem como quais documentos serdao objeto de arquivamento permanente e 0S
que deverdo ser eliminados por terem perdido valor de prova e de informacdo para a

instituicao.
3 CONSIDERACOES FINAIS

A gestdo eficaz dos documentos de arquivo é fundamental para garantir que as
informacdes essenciais sejam preservadas e acessiveis, apoiando as atividades operacionais,
administrativas e de pesquisa das instituicdes. Com a implementagdo de estratégias adequadas
e a adesdao as melhores praticas, é possivel alcancar uma gestdo documental eficiente e
sustentavel.

No contexto atual, destaca-se a necessidade de se pensar a gestao de documentos
como garantia de preservacdo documental, principalmente no ambiente digital, onde a
quantidade de informacdes geradas é exponencialmente maior. Além disso, questdes
relacionadas a seguranca da informacao e a privacidade dos dados exigem uma abordagem
cuidadosa e bem estruturada. As instituicdes precisam investir na gestdao de documentos como

forma de facilitar o acesso e a recuperagdo da informacao.
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