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Resumo
Discorre sobre a importancia dos arquivos na sociedade. Apresenta aspectos gerais
de arquivos, seu funcionamento, conceitos, entre outras caracteristicas.
Esquematiza os mais modernos meios e técnicas de arquivamento, bem como
compara tecnologias aplicadas para o gerenciamento eletronico de documentos,
microfilmagem e GED.
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1 INTRODUCAO

Com o crescimento e evolugdo da escrita e da vida social, o ser humano
passou a compreender melhor o valor da informagdo e, por conseguinte, o valor
dos documentos.

A partir dai comegou a agrupar documentos sistematizando em diversos
suportes os resultados de suas atividades cotidianas relacionadas com politica,
religido, sociedade, economia, entre outras. Neste momento surgem 0s arquivos,
que tinham como papel principal a guarda e conservacdo de documentos
objetivando atestar a legalidade dos patrimdnios e contar a historia de seus povos.
De acordo com Bottino, (1994) os arquivos surgiram quando os individuos
passaram a registrar seus atos ¢ informagdes necessarias a sua vida social, politica
e econdmica, 0 que se iniciou na mais remota Antigiiidade.

Arquivos sdo locais destinados a guarda ordenada de documentos criados
por institui¢des ou pessoas, no decorrer de suas atividades, buscando a preservagdo
desta documentagdo como um conjunto e ndo como unidades isoladas, pois estes
na sua maioria servem de prova de transagdes documentais realizadas e estdo
relacionados com os direitos e deveres destas instituigdes ou pessoas.

Este artigo enfoca o papel dos arquivos nas organizagdes, nao considerando
a esfera em que se apresentam, mas sim, procurando citar as fases de sua
organizacdo, caracteristicas e alguns dos documentos arquivisticos, bem como os
tipos de arquivos e arquivamento existentes, mais utilizados.

2 CONCEITOS E METODOLOGIAS

Nas organizagdes o objetivo principal dos setores de arquivo é atender a
administragdo direta em suas atividades diversas, servindo de suporte a pesquisa
técnica, administrativa e financeira produzindo, recolhendo, selecionando e
arquivando documentos gerados de maneira organizada, estando sempre
preparados para o atendimento a consultas internas e externas de maneira rapida e
precisa.

Para Prado (1986, p.4) o arquivo serve de instrumento principal de controle
a acdo administrativa de qualquer empresa, seja ela privada ou publica. Abriga
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documentos resultantes de uma atividade, sendo estes conservados como
comprovantes. Quando bem organizados, transmitem ordens, evitando repeti¢des
desnecessarias de experiéncias, diminuindo a duplicidade de trabalho, revelando o
que esta para ser feito e os resultados obtidos. Constitui, ainda, fonte de pesquisa
para todos os ramos administrativos e auxilia o administrador na tomada de
decisdes.

Com o passar do tempo e terminada sua funcdo legal, os arquivos
transformam-se em conhecimento para resgate histérico, quando seus documentos
deixam de ter a validade técnico-administrativa e legal para servirem de fonte
historica institucional. Sua fungdo principal é a disponibiliza¢do das informagdes
contidas em seu acervo de maneira ordenada e funcional, a fim de embasar os
procedimentos da institui¢do onde esta inserido.

Para Paes (2002 p. 20) os arquivos podem ser classificados da seguinte
maneira:

1) Por seus mantenedores:
a) Publicos - federal, estadual e municipal;
b) Institucionais - Instituigdes educacionais, Igrejas, Corporagdes nao
lucrativas, sociedades e associacdes;
¢) Comerciais - Firmas, Corporagdes € companhias;
d) Familias ou pessoais.
2) Pelos estagios de sua evolugdo:

a) Arquivos de primeira idade ou corrente;

b) Arquivos de segunda idade ou intermedidrio;

C) Arquivos de terceira idade ou permanentes.

3) Pela extensdo de sua atuagdo:

a) Setoriais - quando existem arquivos espalhados nos mais diversos
setores da organizagao;

b) Gerais ou centrais - quando todos os documentos gerados estdo
reunidos em um {inico arquivo.

4) Pela natureza de seus documentos:

a) Arquivo especial - detém sob sua guarda diferentes tipos de suportes
de documentos resultantes da experiéncia humana em algum campo
especifico do conhecimento, tais como fotos, fitas cassete, filmes
VHS, discos, CD’s, recortes de jornais, disquetes, CD-ROM, entre
outros. Por se tratar de documentos na sua grande maioria frageis,
deve-se ter maior cuidado com a conservagdo e preservacdo, nao
somente no aspecto de armazenagem, mas também em seu registro,
acondicionamento e controle.

b) Arquivo especializado - detém sob sua custédia documentos
resultantes da experiéncia humana num campo especifico,
independente da forma fisica que seus documentos apresentem.
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Os documentos a serem disponibilizados apresentam-se em diversos
suportes, ¢ de acordo com suas caracteristicas, forma e contetido, podem ser
classificados basicamente de duas maneiras:

a) Relacionados ao género-que podem ser textuais, cartograficos,

filmograficos, sonoros, iconograficos, micrograficos e informaticos;

\

b) Relacionados a natureza de seu assunto-que podem ser ostensivos
(liberada sua divulgagdo), sigilosos (com divulgacdo restrita e
subdivide-se em secreto, ultra-secreto, confidencial e reservado).

Lopes (1993) também coloca que outras espécies documentais,

mensuraveis por unidade, dentre elas: os negativos e as amplia¢des fotograficas, os
mapas e as plantas, os videos, os filmes, os microfilmes, os disquetes, as fitas
magnéticas de som e as de computador, etc., vém se avolumando em quantidades
impressionantes. Estas precisariam também ser guardados em muitos casos, com
investimentos adicionais e prédios anexos especiais. Nao se deve esquecer que se
vive em plena era da explosdo da producdo e da acumulacio da informagao.

As espécies documentais mais freqiientes encontradas sdo: cartas, faturas,

relatorios, projetos, questionarios, formularios, entre outros.

2.1 Organizacio e administracio de arquivos

Independente do tipo de arquivo que se deseja trabalhar e da instituigdo na
qual se encontra este setor de arquivo, deve-se primeiramente conhecer a empresa,
identificando os diversos setores e a hierarquia, objetivando determinar os tipos de
documentos ¢ seu fluxo na organizagdo. O desenvolvimento deste reconhecimento
esta dividido em trés fases. Sdo elas:

a) LEVANTAMENTO DE DADOS: nesta primeira fase procura-se
conhecer a estrutura, os objetivos e o funcionamento da empresa,
examinando estatutos, regimentos internos, a regulamentacdo,
normas, organograma, mantenedores e documentos gerados e
recebidos, buscando analisar o género dos documentos, os
formularios utilizados para controle, o volume e estado de
conservacdo do acervo, seu arranjo ¢ a existéncias de registros e
protocolos, bem como a média de arquivamentos. Devem ser
identificadas também a localizagdo e infra-estrutura do arquivo, sem
esquecer de efetuar levantamento dos recursos humanos seu nimero,
formacao e salario.

b) ANALISE DOS DADOS COLETADOS: apés a primeira etapa o
profissional estara habilitado para de forma objetiva analisar a real
situagdo dos servigos e diagnostica-lo, formulando e propondo as
devidas intervengdes e medidas a serem adotadas. Nesta etapa, €
quando se constata os pontos de atrito, as falhas ou lacunas existentes
na administrag@o, ou seja, os problemas de funcionamento existentes
no arquivo.
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c) PLANEJAMENTO: Para uma correta elaboragio de um plano
arquivistico deve-se levar em consideragdo principalmente as
necessidades da instituig¢do sem desconsiderar jamais as disposi¢des
legais referentes. Existem alguns pontos de extrema relevancia a
serem considerados nesta etapa. Sdo eles:
A posicao do arquivo na estrutura da instituigdo;
A opcdo de centralizar ou descentralizar os arquivos;
Determinar a coordenacgido dos servigos;
Escolha de métodos de arquivamento;
Estabelecimentos de normas de funcionamento;
Identificacdo e capacita¢do dos recursos humanos;
Selegdo das instalagdes fisicas, equipamentos e materiais de consumo
€ permanentes;

8. Desenvolvimento de arquivos intermediarios e permanentes;

9. Viabilizagao de recursos financeiros;

10. Elaboragao do projeto de arquivo;

11. Implantagdo e acompanhamento do projeto;

12. Criagdo de manuais.

Convém ressaltar uma das etapas mais importantes para os arquivos que € a
escolha do método de arquivamento no arranjo da documentago. Por existirem
documentos que devem ser ordenados de maneira diferenciada (assunto, nome,
numero, data ou local) pode-se empregar diferentes métodos, porém baseados em
cuidadosa analise das atividades desenvolvidas pela organizacdo e pela observagdo
das solicitagdes dos documentos nos arquivos.

Deve-se definir entdo o método principal e os auxiliares a serem
implantados. Assim como o método, o arranjo, que ¢ a ordenacdo dos documentos
em fundos (fonte geradora de documentos como a administragdo, a contabilidade,
os recursos humanos, entre outros) ¢ uma das fun¢des mais importantes em um
arquivo e deve ser desenvolvido por profissionais habilitados e especialistas na
area de gestdo de documentos neste ambientes institucionais.

Os principais métodos de arquivamento utilizados podem ser apresentados
da seguinte forma:

a) Alfabético — ¢ utilizado quando o elemento principal a ser considerado ¢é o
nome, pode ser chamado de sistema direto pois, a pesquisa ¢é feita
diretamente no arquivo por ordem alfabética. Este método é bastante
rapido, direto e de facil utilizagao.

b) Geografico — também ¢é do sistema direto, onde a busca ¢ realizada pelos
elementos procedéncia ou local, que estdo organizados em ordem
alfabética.

¢) Numérico — este método deve ser utilizado quando o elemento principal é
um numero, sendo considerado sistema indireto, pois, para localizar um
documento faz-se necessario recorrer a um indice alfabético de assunto,
que fornecera o niimero sob o qual o documento foi organizado. Pode ser
dividido em trés tipos: o numérico simples (para cada cliente existe um

Nk Wb =
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numero), o método numérico cronoldgico (além do numero observa-se
também a data do documento), ¢ o método digito-terminal ( os
documentos sdo numerados seqiiencialmente, mas sua leitura apresenta
uma peculiaridade que caracteriza o método, ou seja os numeros sao
dispostos em trés grupos de dois digitos cada um e sdo lidos da direita
para a esquerda, formando pares). Este método ¢ geralmente utilizado em
arquivos com grande volume de documentos com elemento principal
numero.

d) Assunto ou ideograficos — este método ¢ bastante utilizado, porém, nio ¢é
de facil aplicagdo porque depende de interpretagdo dos documentos sob
analise e diante disso requer grande conhecimento das atividades
institucionais e da utilizacdo de vocabularios controlados. Podem ser
apresentados alfabética ou numericamente. No caso da apresentacdo
alfabética, utiliza-se a ordem alfabético-enciclopédica, quando os assuntos
correlatos sdo agrupados sob titulos gerais ¢ disposto alfabeticamente; ou
a ordem dicionario, que ocorre quando os assuntos sdo dispostos
alfabeticamente, seguindo-se a ordem seqiiencial das letras.

e) Duplex — quando a documentagdo ¢ dividida em classes conforme o
assunto. O método decimal é baseado no método de Classificacdo
Decimal de Dewey.

f)  Métodos padronizados — além dos métodos acima descritos, existem
outros como Variadex, Automatico, Soudex, Mnemonico ¢ Roneo, que
sdo pouco utilizados.

2.2 Gestao documental

A partir da II Guerra Mundial, com o avanco da ciéncia e tecnologia, a
producdo de documentos cresceu a niveis muito elevados que superaram em muito
a capacidade de controle e organiza¢do das empresas, que se viram forcadas a
desenvolver trabalhos e buscar solucdes para a gestio destes acervos acumulados.

A solugdo para resolver o acimulo das massas documentais, vulgarmente
conhecidas como arquivos mortos, ¢ um dos grandes desafios da arquivistica no
Brasil. Trata-se de uma situagdo que se repete angustiantemente em todo o pais.
Qualquer organizag@o publica ou privada, com mais de dois anos de existéncia,
convive com o dilema do que fazer com a documentagdo acumulada no decorrer de
suas fungdes. O poder publico em suas varias esferas, a area privada ¢ mesmo
pessoas fisicas em seus escritorios ou residéncias sdo for¢adas a guardar cada vez
maior quantidade de documentos” (LOPES, 1993).

A sua regulamentagdo pela Lei Federal n.° 8.159, conceituando esta teoria
da seguinte forma “Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimentos para guarda permanente”.

Analisando-se este conceito pode-se extrair trés importantes momentos na
gestdo documental que sdo a producio, utilizagdo e avaliacdo para a determinacdo
do destino destes documentos. Esta determinagdo deve ser embasada pelo uso da
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Tabela de Temporalidade que ¢ o instrumento normativo, elaborado por
profissionais, das mais diversas areas, principalmente a juridica, administrativa e
contabil, com auxilio de historiador e sob a coordenag@o do arquivista.

A tabela de Temporalidade determinara os prazos que cada documento deve
ser mantido em cada fase da sua vida documental, dependendo do momento em
que o documento se encontra, serd enviado para o:

a) Arquivo corrente - ¢é aquele em que os documentos sdo
freqlientemente utilizados. Neste momento o arquivo responde muitas
vezes pelo recebimento, registro, distribuicdo, expedicdo e
arquivamento de documentos.

b) Arquivo intermediario - neste momento os documentos ndo estdo
mais em uso corrente, seu arquivamento ¢ transitorio ¢ a funcdo deste
arquivo ¢ principalmente assegurar a preservacdo guardando
temporariamente ¢ aguardando o cumprimento dos prazos
estabelecidos pelas comissdes de analise sendo eliminado ou
guardado definitivamente, para fins de prova ou pesquisa.

¢) Arquivo permanente - no momento em que os documentos “perdem”
seu valor administrativo, aumenta a sua importancia historica, e nao
se pode separar estes arquivos em dois momentos: administrativo e
historico, pois os documentos que hoje sdo administrativos amanha
serdo historicos, mas a qualquer momento poderdo tornar-se
novamente administrativos por varios motivos. Sua funcdo ¢é a de
reunir, conservar, arranjar, descrever e facilitar a consulta de
documentos oficiais ndo-correntes, tornando-os acessiveis e teis no
momento em que solicitados seja para atividades administrativas ou
historicas.

De um modo geral, seja por necessidade cotidiana ou legal, os empresarios
estdo sentindo a necessidade premente de possuirem sua documentacio organizada
e preparada pra eventuais fiscalizagdes internas e externas, como a classificagdo da
série ISO 9000.

Com o constante crescimento no volume de documentos, se fez necessaria a
pesquisa para o desenvolvimento de novas técnicas e suportes para arranjo e
armazenamento ¢ disponibilizardo de documentos. Dentre os mais utilizados
podemos destacar a microfilmagem e o gerenciamento eletronico de documentos,
por meio da digitalizacdo e utilizacdo de software para controle, a seguirfio
apresentadas estas duas solugdes.

2.2.1 Microfilmagem

A validade legal da microfilmagem no Brasil se deu em 08 de maio de 1968
com a lei do microfilme de numero 5.433, regulamentador da respectiva lei, sendo
atualizada pelo decreto 1.799 de 1996.

Devido a sua capacidade de compactacdo, durabilidade, custo previsivel e
simplicidade tecnoldgica, o microfilme desde a sua criagdo, na década de 1970, ndo
sofreu grandes alteragdes e foi escolhido para preservacdo dos documentos de
arquivo (FARIA FILHO, 2000).
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Para a adogdo da microfilmagem, deve-se considerar varios elementos, tais
como, custo/beneficio, vantagens e desvantagens de sua utilizagdo como
instrumento tecnoldgico para auxiliar ndo s6 na preservagdo dos originais, mas
também na garantia da seguranca do acervo e agilizar a utilizagdo. Para que o
servico de micrografia seja implantado com eficiéncia/eficacia se faz necessario
antes de tudo a organizagdo arquivistica dos documentos, com a utilizagdo de
catdlogos (eletronicos ou manuais) para a organizacdo destes, bem como a
implantagdo de critérios para a avaliagdo e sele¢@o do acervo.

Vive-se em plena em plena era da explosdo da producao da informagao e as
espécies documentais mensuraveis por unidade, vém se avolumando em
quantidades impressionantes, dentre elas os negativos e as ampliacdes fotograficas,
os mapas e as plantas, os videos, os filmes os disquetes as fitas magnéticas de som
e as de computador e até mesmo o microfilme (LOPES, 1993).

A microfilmagem apresenta para a preservagdo dos documentos vantagens
incontestaveis, mas em relacdo ao acesso existem alguns problemas, que podem ser
considerados graves, tais como a questdo de que somente podem ser utilizados em
locais onde se possua equipamento especifico, sua leitura é morosa, existem
dificuldades de manuseio dos documentos e as copias t€ém qualidade inferior ao
original.

Por esta razdo ¢ que sistemas hibridos que conjugam a micrografia com os
atuais sistemas eletronicos para armazenamento de documentos vém cada vez mais
sendo utilizados, pois, a utilizagdo de meios eletronicos para guarda de documentos
ainda ndo € totalmente segura.

2.2.2 Gerenciamento Eletronico de Documentos GED

Com o surgimento e uso mais intenso dos microcomputadores a partir da
década de 1980, utiliza-se este instrumento para as mais diversas fungdes, que vao
desde os mais simples editores de texto até os mais sofisticados e complexos
programas, que no caso dos arquivos vém apresentando solu¢des para
gerenciamento de documentos, das quais podemos citar o tratamento digital de
imagens, as técnicas de fluxo de trabalho (workflow), a multimidia, que combina
textos, voz, imagens e movimento, os quais oferecem recursos cada vez mais
amplos na area da informagdo e documentagdo.

Cabe ressaltar que apesar das facilidades que as novas tecnologias
propiciam, deve-se considerar impreterivelmente a questdo legal destes arquivos ou
documentos, que até o momento ndo possuem regulamentacdo devido a sua
vulnerabilidade e, por conseguinte, ndo asseguram o valor probatdrio legal dos
documentos. Outra questdo ¢ a durabilidade dos materiais empregados e sua rapida
superagdo no que tange a atualizacdo destes softwares de gerenciamento.

Para implantacdo do GED, deve-se primeiramente criar infra-estrutura
necessaria a sua implantagdo: cabeamento do prédio, aquisicdo de servidor,
computadores para todos os usuarios, interligagdo dos equipamentos em rede,
aquisicdo e instalacdo de software. Alem de se fazer necessario os procedimentos
de recebimento, indexacao, tramitagdo, arquivamento dos documentos e finalmente
o treinamento dos usuarios.
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Quando uma empresa faz a escolha de implantar sistemas de GED, isso
significa que ela ja ¢ madura o suficiente para perceber o real valor da informagao.
Quanto maior o volume das informag¢des, mais necessario € encontrar uma solucao
para que a desordem ndo crie sérios problemas, inclusive o da perda de negdcios,
atrasos em respostas e perda do potencial da competitividade. (MUNDO DA
IMAGEM, 2003).

Algumas vantagens do GED:

a) Interagdo com outros sistemas como correio eletronico, sistemas de gestdo
€ manutengao;

b) Possibilidade de maior disseminagdo da informagdo, dinamizando analise
de documentos e reduzindo o tempo de tramitacdo dos mesmos;

¢) Redugdo de custos provenientes da duplicidade, reprografia e extravio de
documentos;

d) Rapidez no envio da informagao ao usuario final;

e) Agilidade no atendimento e padronizagdo no cadastramento e
informagdes;

f) Economia com a reducdo de tempo de resposta para auditorias e
pesquisas;

g) Reducdo de tempo no acesso a documentos, reducdo de 4rea fisica e
moveis para arquivamento.

A implantagdo, tanto do GED, quanto da microfilmagem deve ser efetivada
visando a garantia no processo de atualizagdo da documentacdo, interrupg¢do no
processo de deterioragdo dos documentos, ¢ ainda a eliminagdo do risco de perda
do acervo, através de backup, microfilmagem e distribuicdo de documentos, sem
falar no acesso a informagao pela internet e intranet.

3 CONSIDERACOES

Com o objetivo de apresentar uma visdo esquematizada dos arquivos,
buscou-se na literatura, principalmente a nacional, embasamento para proporcionar
ao leitor aspectos gerais dos arquivos, seu funcionamento, conceitos, entre outras
caracteristicas. Durante a pesquisa observou-se que devido a crescente evolugdo de
tecnologias e de técnicas aplicadas ao gerenciamento das informagdes torna-se
muitissimo dificil manter-se atualizado neste universo arquivistico, pois existem
realmente poucas publicacdes na area principalmente no que tange as novas
tecnologias e seu funcionamento e os eventos de capacitagdo, além de serem de
alto custo de investimento e carga horaria demasiadamente longa, no geral sio
oferecidos por instituicdes de Estados do sudeste, o inviabiliza o processo da
educagdo continuada.

Para enfrentar todos estes desafios, é necessario investir cada vez mais na
formagdo profissional arquivistica, para concorrer neste mercado, no qual ¢
bastante exigida a especializagdo em decorréncia da responsabilidade crescente
destes organismos nas empresas, pois o acumulo desordenado pode levar a perdas
irreparaveis exemplificados pela existéncia dos arquivos mortos.
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Por tudo o que foi exposto, pode-se afirmar que eles ndo existem.
Entretanto, nfo ha como negar a presenga asfixiante das massas documentais
acumuladas, que se ndo tratadas devidamente poderdo ndo s6 desqualificar e
atrasar empreendimentos, como também trazer sérios prejuizos para as
organizacdes, tanto no aspecto mercadologico quanto no aspecto juridico
auditorial.
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