Il'frﬂj
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS
ESCOLA DE ARQUIVOLOGIA

JULIANA SANTANA REZENDE

GESTAO DE PROCESSOS APLICADA AOS SERVICOS DE ARQUIVO DE UMA
EMPRESA DO SETOR ELETRICO

Rio de Janeiro
2018



JULIANA SANTANA REZENDE

GESTAO DE PROCESSOS APLICADA AOS SERVICOS DE ARQUIVO DE UMA
EMPRESA DO SETOR ELETRICO

Trabalho de Conclusdo de Curso apresentado a Escola
de Arquivologia, como requisito parcial para obtengdo
do Grau de Bacharel em Arquivologia.

Orientador: Prof. Dr. Antonio Rodrigues de Andrade

Rio de Janeiro
2018



Catalogacao informatizada pelo(a) autor(a)

R4A67

Rezende, Juliana Santana

Gest 80 de processos aplicada aos servi ¢cos de
arquivo de una enpresa do setor elétrico / Juliana
Sant ana Rezende. -- Rio de Janeiro, 2018.

49 p.

Orientador: Antonio Rodrigues Andrade.

Trabal ho de Concl usdo de Curso (G aduacédo) -
Uni ver si dade Federal do Estado do Ri o de Janeiro,
Graduacdo em Arqui vol ogi a, 2018.

1. Gestao de Docunentos. 2. Gestdo de Processos.
3. BPM 4. Fungdes arquivisticas. 5. Servicos de
Arquivo. |. Andrade, Antonio Rodrigues, orient. II.
Titul o.




JULIANA SANTANA REZENDE

GESTAO DE PROCESSOS APLICADA AOS SERVICOS DE ARQUIVO DE
UMA EMPRESA DO SETOR ELETRICO

Trabalho de conclusdo de curso apresentado a
Escola de Arquivologia, como requisito parcial

para obtencdo do Grau de Bacharel em
Arquivologia

Aprovado em:

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr. Antonio Rodrigues de Andrade

Integrante da Banca Examinadora

Integrante da Banca Examinador



Aos que ja estavam, aos que chegaram, e aos
gue ndo foram embora.



AGRADECIMENTOS

A Deus por me permitir concluir esta graduagéo.

Ao meu orientador, Antdnio Rodrigues de Andrade, por ter aceitado me orientar, me ajudar a
construir este trabalho e por compartilhar comigo um pouco do imenso conhecimento que
POSSuUi.

Ao professor Vitor Correa que com suas maravilhosas aulas realinhou meus objetivos dentro
da nossa area.

Aos professores em geral que se dedicaram a compartilhar seus conhecimentos nas disciplinas
por quais passei.

Aos meus pais Airton e Lucidalva, por tornarem possivel toda caminhada ao longo desses
quatro anos de graduacao, e por sempre serem minhas bases na vida.

As minhas irmas de sangue e coragdo, Jéssica e Tamara, que entre tapas e beijos sempre
seguem me apoiando.

Ao meu sobrinho Miguel, a minha afilhada Esther, e aos meus sobrinhos emprestados
Bernardo e Isis, que mesmo t40 pequenos aquecem meu coragdo em dias nebulosos e me
mantém de pé.

A minha madrinha Emilce, e & minha tias Morena e Luciana que sempre estiveram aqui pro
que der e vier.

As amigas que ja caminham ha anos comigo: Hana, Juliana, Tainara, Sarah, Micheli e
Gabriela.

Aquelas que além de amizade, me ofereceram também horas de debates sobre este trabalho, e
sem as quais seria muito dificil ter concluido o TCC: Alessandra e Maiara.

Aos amigos que encontrei na faculdade e no estagio, e agora levo para vida: Juliana, Mario,
Bruna, Juliane, José Fernando, Suzany, Fernanda, Djamila, Luciane, Rael, Andrea e Ana
Paula.

Aos meus compadres, Kauany e Anderson, que me deram a honra de fazer parte da vida de
suas filhas, e que me apoiaram em momentos que muito precisei.

Por fim, as minhas cachorrinhas Baby, Tica e Kiara, pelas incontaveis noites que dormiram no
meu pé enquanto eu estudava.

Agradeco de coracdo a honra de ter vocés em minha vida.



RESUMO

Por possuir uma natureza interdisciplinar, a Arquivologia tem a possibilidade de compartilhar
e absorver conhecimentos acerca de métodos e ferramentas utilizadas por outras areas que
possam vir a aperfeicoar seus métodos proprios. Dado isto, serd apresentado nesta pesquisa
uma destas possiveis relacdes, observando um ponto de intersecdo entre a Arquivologia e a
Administracdo. Esta intersecdo serd explorada através dos temas gestdo de documentos e
gestdo de processos. Este trabalho tem como objetivo relatar a aplicacdo da metodologia de
gestdo de processos nos servicos arquivisticos realizados no Arquivo Central de uma empresa
do setor elétrico. A metodologia foi adaptada ao contexto do setor e realizada em trés etapas:
1) planejamento; 2) andlise; e 3) desenho. Serdo apresentadas as ferramentas utilizadas no
projeto, que sdo: cadeia de valor, diagrama de decomposic¢éo funcional (DDF), e fluxogramas.
Dessa forma a pesquisa pretende responder ao seguinte questionamento: De que modo a
gestdo de processos pode contribuir com a gestdo de documentos?

Palavras-chave: Gestdo de documentos; Gestdo de processos; Gerenciamento de processos de
negécio (BPM); Fungdes arquivisticas; Servigos de arquivo.



RESUMEN

Por poseer una naturaleza interdisciplinaria, la Archivologia tiene la posibilidad de compartir
y absorber conocimientos acerca de métodos y herramientas utilizadas por otras areas que
puedan perfeccionar sus métodos propios. Dado esto, se presentara en esta investigacion una
de estas posibles relaciones, observando un punto de interseccion entre la Archivologia y la
Administracion. Esta interseccion se explorard a traves de los temas de gestion de documentos
y gestion de procesos. Este trabajo tiene como objetivo relatar la aplicacion de la metodologia
de gestidn de procesos en los servicios archivisticos realizados en el Archivo Central de una
empresa del sector eléctrico. La metodologia fue adaptada al contexto del sector y realizada
en tres etapas: 1) planificacion; 2) analisis; y 3) disefio. Se presentaran las herramientas
utilizadas en el proyecto, que son: cadena de valor, diagrama de descomposicién funcional
(DDF), y diagramas de flujo. De esta forma la investigacion pretende responder al siguiente
cuestionamiento: ¢De qué modo la gestion de procesos puede contribuir con la gestion de
documentos?

Palabras-clave: Gestion de documentos; Gestion de procesos; Gestion de procesos de negocio
(BPM); Funciones archivisticas; Servicios de archivo.
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1 INTRODUCAO

A Arquivologia ¢ um dos ramos da Ciéncia da Informacdo, tendo o documento
arquivistico como objeto de estudo. Busca tratar os dados contidos nestes documentos a fim
de transformé-los em informacdo potencialmente capaz de produzir conhecimento e
desenvolvimento social. Com a gestdo da informacéao arquivistica assegura-se a constituicdo e
a preservacdo da memoria institucional e pessoal. Possui caracteristicas sistematicas, racionais
e métodos proprios.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.37),
Arquivologia pode ser definida como “disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os
principios e técnicas a serem observados na producdo, organizacdo, guarda, preservacgdo e
utilizacao dos arquivos. Também chamada arquivistica”.

Os procedimentos estudados nesta disciplina sdo usualmente responsabilidade das
instituicdes arquivisticas e dos servigos arquivisticos. Jardim (1999) explica que as
instituicBes arquivisticas tratam-se de organizacGes que possuem a execucao e estudo desses
procedimentos como atividade-fim. Ja os servigos arquivisticos sdo definidos como “as
unidades ou 6rgdos administrativos responsaveis pelas fungdes arquivisticas nos diversos
6rgdos da administracdo publica, configurando-se como atividade-meio” (JARDIM, 1999,
p.22).

A Lei 8.159 de 8 de Janeiro de 1991 que “dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias”, incube ao Poder PUblico em seu artigo
1° a gestdo documental, ¢ a define como “[...] o conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediario, visando sua eliminag&o ou recolhimento para a guarda permanente”
(BRASIL, 1991).

Tendo isto em conta, assume-se que as fungbes e atividades das instituicfes
arquivisticas e dos servigos arquivisticos estdo intrinsecamente ligadas gestdo de documentos.

Sobre isto, Carvalho (2015) aponta que

Entende-se que as instituigdes arquivisticas e 0s servigos arquivisticos publicos
possuem como funges proceder a gestdo de documentos e a preservagdo dos
arquivos em seus &mbitos de atuacdo. Dessa maneira, as informagdes registradas nos
documentos e arquivos poderao estar organizadas, disponiveis, acessiveis e passiveis
e serem preservadas, para servir de apoio ao processo de tomada de decisdo dos
6rgdos publicos (CARVALHO, 2015, p.16-17).
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A gestdo de documentos é um dos principais campos estudados pela Arquivologia,
tendo como fungdes matriciais, por exemplo, a classificacdo e avaliagdo de documentos. Essa
operacdo, portanto, tem o objetivo de racionalizar a producdo de documentos, a preservacao
adequada destes, e 0 acesso as informacdes de forma eficaz e eficiente.

Por possuir uma natureza interdisciplinar, a Arquivologia tem a possibilidade de
compartilhar e absorver conhecimentos acerca de métodos e ferramentas utilizadas por outras
areas que venham a aperfeicoar a aplicacdo de seus métodos proprios. Dado isto, sera
apresentado nesta pesquisa uma destas possiveis relacées, observando um ponto de intersecao
entre a Arquivologia e a Administracdo. Esta intersecdo sera explorada através dos temas
gestdo de documentos e gestdo de processos.

A Administracdo € uma area do conhecimento fundamentada em um conjunto de
principios, normas e funcdes elaboradas para disciplinar os fatores de producao.

J& a gestdo de processos (Business Process Management - BPM) é uma disciplina
que busca integrar gestdo do neg6cio a tecnologia da informacgdo, fazendo com que as
organizacbes possam modelar, redefinir, controlar e otimizar seus processos operacionais,
objetivando aumento de produtividade, reducédo de desperdicios e retrabalho, corte de gastos,
entre outros beneficios.

O guia da ABPMP (2009) define processo de neg6cio como um trabalho que entrega
valor para os clientes ou apoia/gerencia outros processos. Tal trabalho pode ser ponta a ponta,
interfuncional ou até mesmo interorganizacional, ou seja, atravessando mais de uma
organizacao.

Toda organizagédo funciona como um conjunto de partes componentes, interligadas e
interagentes. Toda a atividade importante desenvolvida em uma empresa é parte ou contribui
para um processo, enquanto o reconhecimento e mapeamento destes processos permitem nas
organizaces um planejamento correto das atividades, a descricdo de responsabilidades e o
uso adequado dos recursos disponiveis.

Nesta pesquisa serd relatado o projeto de analise e melhoria de processos
arquivisticos realizado no arquivo central de uma empresa do setor elétrico onde nunca foi
realizada a gestdo documental. Essa iniciativa foi norteada pela metodologia da gestdo de
processos e procurou propor os melhores fluxos de trabalho levando em consideracéo
principios arquivisticos incumbidos na gestdo de documentos, e avaliando também quanto as
fungdes arquivisticas existentes ou ndo no setor.

A escolha do tema gestdo de documentos baseou-se na sua crescente importancia

para as organizacOes, pois através desta, torna-se possivel o “processo de reduzir
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seletivamente a propor¢des manipuldveis a massa de documentos que tém um valor cultural
futuro sem menosprezar a integridade substantiva da massa documental para efeitos de
pesquisa” (BURNET, 1983 apud JARDIM, 1987, p.35).

A gestdo de documentos aplicada nas empresas é uma atividade estratégica na
constituicdo do acervo arquivistico, pois define o ciclo vital dos documentos,
estabelecendo aqueles que ap6s o uso administrativo pelos setores das empresas
podem ser eliminados, os que serdo transferidos ao arquivo, a temporalidade de
guarda e sua destinacdo final: eliminacdo ou guarda permanente (BOJANOSKI;
RONCAGLIO; SZVARGCA, 2004, p.5).

Justifica-se para a sociedade esta pesquisa ao considerar que, segundo a Lei n°® 8.159
de 8 de Janeiro de 1991, “todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informagdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos”, e
para que estas informacdes estejam preservadas e acessiveis de forma rapida, segura e
auténtica para a sociedade, é necessario que exista uma gestdo documental adequada nas
empresas. Com isso, € relevante por apresentar uma pesquisa que aprofunde os estudos a
respeito da disciplina.

Por fim, visa contribuir para a area demonstrando como o estudo da gestdo de
processos € uma importante disciplina na formacao do arquivista quanto as caracteristicas de
um gestor de arquivos.

Partindo desta explanacdo, esta pesquisa busca responder a seguinte problemaética:

De que modo a gestdo de processos pode contribuir com a gestdo de documentos?

1.2 OBJETIVOS

Esta pesquisa tem como objetivo geral relatar a aplicacdo de um projeto de gestdo de
processos em servicos arquivisticos realizado em uma empresa do setor elétrico.

Como desdobramentos do objetivo geral, sdo definidos os seguintes objetivos
especificos:

1. Conceituar a gestdo de documentos e 0s servigos arquivisticos no ambito da
Arquivologia.

2. Apresentar os principais pontos acerca da gestdo de processos, contextualizando-a

no desenvolvimento da Administragéo.

1.3 METODOLOGIA
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Este estudo caracteriza-se como uma pesquisa descritiva com abordagem qualitativa,
e sera reproduzida na forma de estudo de caso. Para tanto, 0 embasamento tedrico se deu
através de pesquisas bibliograficas e documentais.

Configura-se como descritiva, pois busca retratar o mais fiel possivel o0s
acontecimentos ocorridos durante a execucdo do projeto. Este método “[...] descreve
caracteristicas de um fendmeno/fato/populacdo; ndo busca as causas. [...] Utiliza técnicas
padronizadas de coleta de dados (questionario e observagao)” (VIANELLO, 2013, p. 48).

Configura-se como qualitativa visto que esta abordagem

[...] tem o ambiente natural como sua fonte direta de dados e o pesquisador como
seu principal instrumento, supondo um contato direto e prolongado do mesmo com o
ambiente e a situacao que estd sendo investigada, normalmente por meio de um
trabalho de campo (ROMAO, 2004).

O projeto relatado ocorreu no ambiente de trabalho da discente, ocorrendo ele a
aproximacdo da teoria apreendida na graduacdo com a préatica executada no local objeto deste
estudo.

Recorreu-se a pesquisa bibliografica uma vez que este tipo de procedimento consiste
em realizar revisdes baseados em materiais de estudo ja elaborados (GIL, 2008). Com isso, foi
possivel elucidar os assuntos principais da pesquisa. Buscou-se delinear através dela no
referencial tedrico, o histérico da Arquivologia, descrevendo o perfil das instituicdes
arquivisticas antes da Revolucdo Francesa até os padrdes atuais, relatando também o
surgimento da Gestdo de documentos, conceituando-a junto as fungdes arquivisticas.

A pesquisa bibliografica também abrangeu a conceituacdo dos principais pontos
acerca da Gestdo de Processos, delineando a evolucdo da Administracdo até a sua definicdo
como disciplina.

Ja o procedimento de pesquisa documental utilizado neste trabalho assemelha-se a

pesquisa bibliogréfica, no entanto, as fontes de consulta diferem.

[...] Pesquisa Documental: E muito parecida com a bibliogréfica. A diferenca esta na
natureza das fontes, pois esta forma vale-se de materiais que ndo receberam ainda
um tratamento analitico, ou que ainda podem ser reelaborados de acordo com o0s
objetos da pesquisa. Além de analisar os documentos de “primeira mao”
(documentos de arquivos, igrejas, sindicatos, instituicdes etc.), existem também
aqueles que ja foram processados, mas podem receber outras interpretacfes, como
relatorios de empresas, tabelas etc. (GIL, 2008, p.7).

Neste estudo, a pesquisa documental ocorreu principalmente na primeira fase de

aplicacdo da gestdo de processos, onde houve a necessidade de debrugar-se sobre diversos
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documentos fundadores da empresa para que fosse possivel a condensacéo das informacdes e
posteriormente suas analises.

A estratégia metodologica de estudo de caso utilizada para o relato, habitualmente é
descrito a partir da perspectiva do estudante pesquisador. Esse tipo de metodologia
proporciona uma aproximacao do pesquisador com os problemas ocorridos na area objeto de
estudo, gerando, assim, uma pesquisa aplicada de resultados Uteis e aplicaveis.

Neste sentido, o estudo de caso rege-se dentro da ldgica que guia as sucessivas
etapas de recolha, analise e interpretacdo da informacdo dos métodos qualitativos,
com a particularidade de que o proposito da investigagao € o estudo intensivo de um
ou poucos casos (Latorre et al., 2003).

O relato que resultou nesta pesquisa partird do processo de aplicacdo da metodologia
da gestdo de processos nos servigos arquivisticos realizados no Arquivo Central de uma
empresa do setor elétrico, descrevendo desde a primeira etapa do projeto onde ocorreram
levantamentos documentais até as propostas de melhorias de processos.

Com isso, ao identificar como o projeto impactou na gestdo documental do setor,
procurou-se exemplificar como a metodologia adotada pode ser vantajosa para 0S processos

arquivisticos e para os profissionais da &rea.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Para entendimento do projeto relatado nesta pesquisa, faz-se necessario
contextualizar seus principais temais. Para isso, sera apresentado primeiramente um breve
historico da Arquivologia, e a conceituacdo da gestdo de documentos e das funcgdes
arquivisticas, sinalizando o primeiro lado da interdisciplinaridade explorada na pesquisa.
Apos este lado ser apresentado, seguira contextualizacdo da Administracdo e da gestdo de

processos.

2.1 ARQUIVOLOGIA

A Arquivologia ¢ a disciplina responséavel por estudar “as fun¢des do arquivo, e os
principios e técnicas a serem observados na producdo, organizacdo, guarda, preservacdo e
utilizagdo dos arquivos”, segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
(2005, p. 37). Classifica-se como Ciéncia Social Aplicada, quanto sua area de conhecimento,
sendo uma subarea da Ciéncia da Informacao.

Na impossibilidade de se descrever todas as praticas e teorias arquivisticas,
configurada em muitas tradi¢fes e correntes que consolidam a disciplina, seu objeto e seus
desdobramentos, optou-se por contextualizar a trajetéria da Arquivologia nesta pesquisa
através das trés visGes sobre os arquivos abordados por Silva (2008). Estas se constituem em
visdo histdrica, gerencial e informacional.

A visdo histdrica abrange o periodo onde as institui¢cfes arquivisticas passam a ser
entendidas como fonte de poder, e tem sua relevancia reconhecida pelo governo. Isto ocorre
devido aos movimentos em torno da ideia de Nacdo instaurada com a Revolucdo Francesa,
onde motivado por este momento, é criado o Arquivo Nacional da Franca em 12 de Setembro
de 1790, tendo o papel de custodiar documentos que serviriam a constru¢do de uma memaria
nacional. As instituicdes arquivisticas no século XIX passam a possuir, entdo, 0s seguintes

objetivos:

[...] preservar e dar acesso aos documentos publicos sob sua custodia. Estabelece-se
o direito de acesso aos documentos publicos; o reconhecimento da responsabilidade
do Estado sobre o patriménio documental e a institucionalizacdo de uma
administracdo nacional dos arquivos. (SILVA, 2008, p.638).

A partir de entdo, os arquivos comegam a ser reunidos no Arquivo Nacional a fim de

servir a pesquisa histérica. Esta acdo, segundo Silva (2008, p. 640) se apresentou totalmente
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contraria a percepcdo minima que ja havia sido desenvolvida sobre o acumulo dos
documentos e as atividades que os geraram. Mas, 0 autor sinaliza que apesar da organicidade
dos documentos estarem sendo adulterada, a pratica dos franceses a fim de sanar o caos
gerado pela incorporacdo de diferentes arquivos no Arquivo Nacional, acabam por resultar em
uma contribui¢do importante para a consolida¢do de um dos principios arquivisticos.

Uma circular do Ministério do Interior da Franca em 1841, proposta por Natalys de
Wally, chefe da Secdo Administrativa dos Arquivos Departamentais, determinava que nédo
houvesse mistura das proveniéncias e que os documentos de instituicdes diferentes nédo
poderiam ser mesclados. A medida tinha como objetivo “a preservagao da construgdo de um
conjunto de documentos acumulados no entorno de uma atividade”, e com isso, “consolida-se
a nogdo de fundo em que a propria existéncia pressupde ndo desmonta-lo em outros” (SILVA,
2008, p. 641).

Este procedimento ¢é considerado o primeiro grau do principio da proveniéncia.

O respeito deste primeiro grau é essencial para que os documentos de arquivo
conservem a sua plena utilidade administrativa, uma vez que os documentos activos
e semiactivos de uma unidade formam uma entidade propria que ndo pode ser
misturada com os documentos de uma ou de varias outras unidades. Por outro lado,
este primeiro grau é também indispensavel a plena existéncia do valor do
testemunho do documento de arquivo, visto que o préprio fundo de arquivo, de que
depende esse valor, procede diretamente desse respeito (SCHELLENBERG, 1980,
p.83 apud SILVA, 2008, p.641).

O “segundo grau” deste principio surge com o Manual dos Holandeses, publicado em

1898 pela Associacdo dos Arquivistas Holandeses.

No segundo grau, o principio da proveniéncia exige que todos os documentos em
um fundo de arquivo ocupem um determinado lugar que tem de ser respeitado ou
restabelecido, caso a ordem primitiva ou a ordem original tenha sido modificada por
qualquer razdo (COUTURE; ROSSEAU, 1998, p. 83 apud SILVA, 2008, p. 642).

Além de ampliar o conceito de principio da proveniéncia, este sendo um principio
alicerce do trabalho arquivistico, segundo Silva (2008), o Manual dos Holandeses é
considerado “marco fundador da Arquivologia na literatura da area”.

Em sintese, a visdo historica dos arquivos se distingue pela centralizacdo dos
arquivos produzidos administrativamente em um depdsito onde pudessem servir a pesquisa
historica, passando as instituicdes arquivisticas a terem um modelo de custodiadoras de
acervo para pesquisa (SILVA, 2008, p.644).
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A visdo gerencial proposta Silva (2008), se inicia na primeira metade do século XX
onde comegam movimentos, principalmente nos paises da Ameérica anglo-saxbnica, de
aproximar a “funcdo social dos arquivos das demandas de eficiéncia e transparéncia
administrativa do Estado”. Nesse contexto, destaca-se 0 foco na gestdo administrativa, onde

0S arquivos passam a ser vistos como instrumentos auxiliares da administracao.

Segundo Rodrigues (2002), [o arquivo] é 0 espago para preservar a memoria
institucional, conservando direitos estabelecidos em processos administrativos.
Portanto o arquivo é entendido como o conjunto de documentos, a sua organizagéo e
0 servico estruturado em torno do seu uso (SILVA, 2008, p.645).
Houve no inicio daquele século, segundo Indolfo (2008), uma proibicao legal de
destruir documentos nos EUA, o que resultou em um crescimento substancial de

documentacao para armazenar. Decorre desta situacdo a criagdo de medidas visando

[...] autorizar a eliminacdo de documentos, estudar procedimentos de aplicagdo das
técnicas da administracdo moderna ao governo federal, recensear o volume de
documentos acumulados nas agéncias federais, bem como autorizar a construgdo de
um edificio para o Arquivo Nacional (INDOLFO, 2007, p.32).

Essas medidas tiveram carater definitivo na mudanca da alternancia entre a visao
historica e a gerencial. A mudanga do “arquivista guardido” para “arquivista gestor” acontece
neste contexto, onde passa a ocorrer aplicacdo da Administracdo Cientifica no fazer
arquivistico, buscando-se maior eficiéncia nos Arquivos.

O fim da Segunda Guerra Mundial ocasionou a chamada explosdo documental, onde
a gestdo de documentos surge por conta da necessidade da administracdo publica diante do
volume documental produzido (RODRIGUES, 2006).

Neste contexto, fez-se necessario a criacdo de novas comissdes e atos legislativos
especificos para atender a demanda que surge. “Destacam-se as a¢fes das Comissfes Hoover
(1947 e 1953, respectivamente) e a Federal Records Act, de 1950, que determinava que 0S
organismos governamentais dispusessem de um records management program” (INDOLFO,
2008, p.45).

Paralelamente, iniciava-se a era chamada ‘administragdo cientifica’, em que
Frederick Taylor e Frank Gilberth procuravam mostrar aos administradores como
racionalizar o processo administrativo, desenvolvendo suas atividades de forma
menos dispendiosa, melhor e mais rapida. A palavra-chave das administracdes
daqueles paises, sobretudo dos EUA, passou a ser eficiéncia. A aplicacdo dos
principios da administracdo cientifica para a solugdo dos problemas documentais
gerou os principios da gestdo de documentos (JARDIM, 1987. p.36).
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A reviséo de literatura a respeito da gestdo de documentos que surge a partir desta
visdo serd trabalhada no préximo tépico, por se tratar de um dos temas centrais desta pesquisa
e com isso necessitar de um maior aprofundamento.

Na visdo gerencial dos arquivos, portanto, ocorre a aproximacdo da Arquivologia a
Administragdo. Esta visdo “privilegia a entidade documental para a implementa¢do de
programas de gerenciamento arquivistico dentro das administragdes” (SILVA, 2008, p. 648).

Silva (2008) identifica que com o advento das TIC’s, surge uma visao informacional
sobre os arquivos, fruto da nova era da informacéo que se apresenta.

Para Rodrigues (2006, apud SILVA, 2010), a abordagem dos arquivos através de
uma visdo informacional foi ocasionada devido as novas exigéncias informacionais da
sociedade atual. Essa nova realidade tanto na perspectiva dos servi¢cos governamentais quanto
dos negdcios, causaram “mudancas nas funcdes e atividades do arquivista em relacdo ao
tratamento e a recuperacao da informac&o, que redefinem os objetivos e o corpo conceitual da
Arquivologia” (SILVA, 2010 p. 9-10).

O arquivista passa a ser entendido como profissional da informacéo e suas atividades
se relacionam a gestdo do conhecimento e a gestdo da informacao. Os objetivos consistem em
inovar os processos organizacionais de forma eficiente e eficaz. “Identifica-se 0 saber
arquivistico relacionado com o uso das taticas de mapeamento do conhecimento
organizacional, gestdo de competéncias e controle do ciclo dos processos de trabalho”. Além
disso, visa “outros usos em termos de permitir um conhecimento histérico das sociedades”
(SILVA, 2010, p. 10).

Ligado as formas de recuperacdo da informacdo que se valorizam nesta visao, ha o
processo de normatizacdo da descri¢do arquivistica internacionalmente, a fim de gerar uma
melhor comunicacdo entre os sistemas de informacdo, e proporcionando assim o acesso de
forma mais eficaz aos usudrios ao fornecer um “ponto de acesso”. “As normas significariam
uma plataforma para representacdo do conteudo dos arquivos harmonizando a terminologia da
descri¢do aos mapas mentais dos usuérios” (SILVA, 2010, p.11).

Condensando a visao informacional dos arquivos, Silva (2008) aponta que:

O discurso da importancia da informagéo como recurso estratégico do ponto de vista
do desenvolvimento e da orientacdo de sucesso das organizacGes, se faz presente,
por exemplo, nas iniciativas de sistemas nacionais de informacdo recomendados
pela UNESCO e também, nas aplicacGes dos sistemas de recuperacédo de informagao
aos arquivos (SILVA, 2008, p.653).
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Longe de ser um panorama completo acerca da trajetéria da Arquivologia e dos
documentos arquivisticos até os dias atuais, este capitulo buscou contextualizar os momentos
onde a gestdo de documentos surge, e quando o0 arquivista passa a ser entendido com um
profissional da informacéo, responsavel por tratar a informagdo como um viés estratégico para
a empresa.

Este ultimo momento, inclusive, pode se relacionar com a outra tematica desta
pesquisa, a gestdo de processos, pois esta se caracteriza como uma disciplina que contribui
para a analise e melhorias de processos organizacionais a fim de alinhd-los a gestdo
estratégica da empresa.

A seguir, como foi sinalizado anteriormente, serdo aprofundadas as revisdes de

literatura a respeito da Gestdo de Documentos.

2.2 GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos € um dos principais temas estudados na Arquivologia.
Trata-se de um conjunto de operacdes e medidas necessarias a organizacdo plena da
documentacdo arquivistica institucional e pessoal, desde a producdo destas até suas
destinagcbes. Tem o objetivo de racionalizar a producdo de documentos, a preservagdo
adequada destes, e 0 acesso as informacdes de forma eficaz e eficiente.

De acordo com Indolfo (2007), o pioneirismo conceitual do conceito da gestdo
documental (records management) se da aos Estados Unidos e a outros paises anglosaxénicos
desde os anos 1940. Os tratamentos que estes atribuiam aos documentos possuiam conotagédo
mais administrativa, focando principalmente na otimizagdo do “funcionamento da
administragdo, limitando a quantidade de documentos produzidos e o prazo de guarda”
(INDOLFO, 2007, p.31).

No ambito da administracdo publica brasileira, a gestdo de documentos € definida
pela Lei 8.159 de 8 de Janeiro de 1991, sendo caracterizada como

[...] Conjunto de procedimentos e operagOes técnicas referentes a produgdo,
tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos, em fase corrente e
intermediéria, independente do suporte, visando a sua eliminacdo ou recolhimento
para guarda permanente (BRASIL, 1991).

E complementando a caracterizagdo da Lei, Bernardes e Delatorre (2011) indicam

que um programa de gestdo documental deve definir:
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[...] normas e procedimentos técnicos referentes a producdo, tramitagdo,
classificagdo, avaliacdo, uso e arquivamento dos documentos durante todo o seu
ciclo de vida (idade corrente, idade intermediaria e idade permanente), com a
definicdo de seus prazos de guarda e de sua destinacdo final, requisitos necessarios
inclusive, para o desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo de
informacdes (BERNANDES; DELATORRE, 2011 p. 7).

Isso incide que um programa de gestdo de documentos deve conter atividades que
compreendam todo o ciclo de vida dos documentos, perpassando as sucessivas fases que o
documento percorre dentro da instituicdo. Ou seja, como ja mencionado, deve compreender
desde a producdo, até sua destinacao final, sendo ela o recolhimento ou a eliminag&o.

Para Rhoads (1989 apud LLANSO | SANJUAN, 2006) séo beneficios de um bom
programa de gestdao de documentos:

a) beneficios econémicos - facilita a identificacion e cuantificacion mediante los
calendarios de conservacion o tablas de valoracién de documentos, la disposicion de
los documentos a lo largo del tiempo y la utilizacién al maximo de los depésitos
intermedios—; b) economia sin eficiencia, mediante una gestién consistente Del
conjunto del proceso de creacion de los documentos — control sobre el disefio, La
generacion y la distribucién de formularios, informes, normativa y correspondencia—
en el disefio de los sistemas de archivo y recuperacién, gestion de los documentos
activos y gestion de las maquinas copiadoras; c) efectividad en la planificacion de

actividades del gobierno; y d) uso juicioso y responsable de la automatizacion y La
reprografia.(RHOADS, 1989, apud LLANSO | SANJUAN, 2006 p. 43)

Segundo o CONARQ (2014, p. 57-58), o ciclo vital dos documentos que a gestao de
documentos compreende, fundamenta-se na teoria das trés idades, na qual sdo consideradas as
idades corrente, intermediaria e permanente dos documentos, levando em consideracdo a
frequéncia de utilizacdo e o valor primario ou secundario que os produtores denotam aos
arquivos.

O Arquivo corrente refere-se ao conjunto de documentos que estdo vinculados aos
objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos, no cumprimento de
atividades-meio e atividades-fim e que se conservam junto as areas produtoras em razao da
frequéncia com gue sdo consultados. Possuem valor primario.

O Arquivo intermediario refere-se ao conjunto de documentos que ndo estdo mais
sendo usados com frequéncia na rotina de trabalho da organizacgdo. Originam-se de arquivos
correntes e sao armazenados em deposito para aguardar sua destinacdo final. Assim como os
arquivos correntes, possuem valor primario.

O Arquivo permanente refere-se ao conjunto de documentos que ndo sdo mais
utilizados rotineiramente, mas sdo mantidos para fins de prova, informacgdes e pesquisa. Ou

seja, devem ser guardados em carater definitivo, em funcdo de seu valor. Depois de
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caracterizados como permanentes ndo podem ser eliminados. Devem ser preservados por
apresentarem um valor historico-cultural, ou seja, possuem valor secundario.

Quanto aos valores atribuidos ao documento, Bernardes (1998, p.19) relata que o
“valor primario relaciona-se as razdes de sua propria producdo, considerando seu uso para
fins administrativos, legais e fiscais” e o “[...] valor secundario diz respeito a potencialidade
do documento como prova ou fonte de informagao para a pesquisa”.

Para a gestdo de documentos sdo consideradas trés fases em seu ciclo que consistem
na producdo, utilizacdo e destinacdo documental, abrangendo assim apenas a idade corrente e
intermediaria dos arquivos.

Roncaglio (2015, p.9) ratifica a intervencdo nos documentos desde sua génese, uso
até sua destinagdo final baseada na ideia das trés fases da gestdo, pois estas “possibilitam
tratar a documentacdo arquivistica de modo a garantir sua organicidade e sua destinacédo

adequada, além de ampliar e facilitar o acesso aos documentos”.
Retomando Rhoads (1989 apud CRUZ, 2013, p. 20-21), o autor descreve estas fases

da seguinte forma:

la Fase - Producao de documentos: Esta fase é particularmente importante. Visa:
a) prevenir a criacdo de documentos ndo essenciais e assim reduzir o volume dos
documentos a serem manipulados, controlados, armazenados e destinados; b)
intensificar o uso e o valor dos documentos que sdo necessarios; c) garantir o uso de
materiais apropriados na confeccdo de documentos; d) assegurar a utilizacdo
apropriada da microfilmagem e/ou digitalizacdo e automacéo ao longo de todo o
ciclo de vida dos documentos.

2a Fase - Utilizagdo dos documentos: Envolve o controle, uso e armazenamento de
documentos necessarios ao desenvolvimento das atividades de uma organizagdo. A
segunda fase abrange medidas para assegurar: a) rapidez no ato de disponibilizar
documentos e informagOes necessarios ao desenrolar das fungdes da instituigdo; b)
uso efetivo da informacdo e arquivos correntes; c) selecdo do material, do
equipamento e do local para o0 armazenamento dos documentos.

3a Fase - Destinacdo dos documentos: E uma fase critica, pois envolve decisdes
sobre quais documentos devem ser preservados permanentemente como meméria do
passado de uma nacdo. Além disso, define-se por quanto tempo os documentos,
destinados a eliminacdo, devem ser retidos por razBes administrativas ou legais.
Programas de destinacdo de documentos devem reunir as seguintes atividades: a)
identificacdo e descricdo de documentos por séries ou classes; b) listagem destas
séries e classes para retencdo ou destinacdo; c) avaliagdo - para determinar quais
documentos sdo de guarda permanente; d) eliminacdo periédica dos documentos
destituidos de valor permanente; €) recolhimento dos documentos permanentes para
a instituicao arquivistica (RHOADS, 1989 apud CRUZ, 2013, p.20-21, grifo nosso).

Cada uma das fases da gestdo de documentos esta relacionada pelo menos a uma das
principais funcGes arquivisticas, como, por exemplo, a fase da destinacdo dos documentos que

estd diretamente ligada a fun¢do arquivistica “avaliacdo”. Dado este ponto, segue melhor

caracterizacédo de cada uma das fungdes arquivisticas.
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2.3 FUNCOES ARQUIVISTICAS

E essencial para uma boa gestdo documental a execucdo das fungbes arquivisticas,
pois séo as bases dos servigos de arquivo. Segundo Sousa (2013, p.13), apesar de nao existir
um consenso na literatura arquivistica quanto a este tema, comumente sdo admitidas as sete
funcbes apontadas por Couture e Rousseau (1998), que sdo: producdo, classificagéo,

avaliacdo, descricdo, aquisicdo, difusdo e preservacéo.

Os ensinamentos deste bloco deveriam examinar em profundidade cada uma das
funcBes arquivisticas, ou seja, a criacdo, avaliacdo, aquisi¢do, conservagao,
classificaco, descricéo e difuséo dos arquivos. Repara-se que néo se trata aqui de
estabelecer distingbes entre os arquivos correntes, os intermédios e os definitivos.
Com efeito, as fungGes devem ser abordadas de modo a cobrir o conjunto dos
principios, dos métodos e das operacGes que se aplicam a organizacdo e ao
tratamento dos arquivos, independentemente da idade destes. (ROUSSEAU,;
COUTURE, 1998, p. 265, grifo nosso).

Neste trabalho serdo considerados 0s pensamentos de “autores como Souza (2007) e
Indolfo (2007) que defendem a precedéncia da funcdo de classificacdo em relacdo a
avaliagdo”, isto, pois, ela “[...] permite a visibilidade das fung¢des e atividades do organismo
produtor dos documentos e evidencia as relacGes existentes entre 0os documentos, ou seja, 0
vinculo orgéanico” (ROSARIO, 2015, p.69).

Além disso, da mesma forma que Rosario (2015) o faz, considera-se para esta
pesquisa o termo preservacdo no lugar de conservacéo, pois acredita-se que a funcdo abrange
um sentido mais amplo do que o associado pelos autores Rousseau e Couture (1998) a
conservacéo.

A funcdo producdo esta relacionada a génese documental, visando atuar nos
procedimentos mesmo anteriores a criacdo do documento. Para Roséario (2015) esta funcéo
relaciona-se “aos procedimentos de produ¢do de documentos de arquivo que se originam do
cumprimento de uma dada finalidade, sendo produzidos, recebidos ou acumulados no
desempenhar de uma atividade por uma pessoa fisica ou juridica” (ROSARIO, 2015, p.66).

Para Couture (et alii,2005 apud SOUSA, 2013 p.20) esta funcéo

[...] possui como principal objetivo o controle da criagdo de documentos e
informacdes. Esse controle da producdo de documentos contribui para 0 aumento da
eficiéncia administrativa uma vez que diminui ou mesmo evita a duplicidade de
informacdes (COUTURE et alii, 2005 apud SOUSA, 2013, p.20).
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A funcdo Classificacdo relaciona-se com a forma como o0s documentos serdo
agrupados de acordo com caracteristicas comuns. E definida pelo Dicionério Brasileiro de

Terminologia Arquivistica como:

Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colecdo, de acordo com um plano de
classificacdo, codigo de classificacdo ou quadro de arranjo; Analise e identificacdo
do conteldo de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam
recuperados, podendo-se-lhes atribuir cédigos; Atribuicdo a documentos, ou as
informagdes neles contidas, de graus de sigilo, conforme legislacdo especifica;
Também chamada classificagdo de seguranga (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p.49).

Segundo Sousa (2013, p.25), a classificacdo é uma atividade necesséria a recuperacao
das informacdes, e deve ser respaldada pelo principio da proveniéncia. O ato de classificar
resulta em um instrumento denominado Plano de Classificacdo (PCD) ou Cddigo de
Classificagdo. Este instrumento tem como finalidade a representacdo das atividades da
instituicdo em classes.

Baseado ainda neste autor, a classificacdo arquivistica deve se orientar pelos principios
arquivisticos de respeito aos fundos e ordem original, além de possuir uma logica em sua
ordenacdo que atenda ao que o usuario necessitar (SOUSA, 2013, p.25).

Sousa (2013) aponta através de Couture (2005), que a aquisicdo de documentos
relaciona-se ao aumento de fundos documentais de uma instituicdo, sendo eles propriamente
institucionais ou ndo. Segundo o autor, esta funcdo relaciona-se a ‘“transferéncia de
documentos dos arquivos correntes para 0s arquivos intermediarios e ao recolhimento de
documentos dos arquivos intermedidrios para os arquivos permanentes” (SOUSA, 2013,

p.35).

A aquisicdo de documentos institucionais — transferéncia e recolhimento — deve se
basear na tabela de temporalidade, como resultado da avaliacdo. No caso dos
documentos néo institucionais, a aquisicdo deve ocorrer no contexto de uma politica
que defina as necessidades relacionadas a aquisicdo de documentos nao
institucionais. Segundo Couture (2005), para isso é necessario também que cada
aquisicdo seja documentada e que seja realizada em conformidade com a legislacéo
em vigor (SOUSA, 2013, p.35).

A avaliacdo é uma funcdo que consiste em atribuir valores priméarios e secundarios
aos documentos, assim como estudar e dar seus prazos de guarda e destinacdo final, que

podem ser o recolhimento para a guarda permanente ou a eliminacdo. Segundo Indolfo (2008,

p.54), a avaliagéo
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[...] é um processo de analise e sele¢do de documentos que visa estabelecer prazos
de guarda e destinacdo final dos documentos, definindo quais documentos serdo
preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser
eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente, segundo o valor e o potencial de
uso que apresentam para a administracdo que 0s gerou e para a sociedade
(INDOLFO, 2008, p.54).

Esta funcdo tem como resultado a diminui¢do do volume dos documentos, ja que
permite a eliminacdo de documentos com prazos vencidos. “Com o volume de documentos
reduzido, ha, consequentemente, um melhor aproveitamento dos recursos humanos e
materiais, ¢ um aumento no indice de recupera¢do de documentos e informagdes” (SOUSA,
2013, p.28).

A avaliacdo produz um instrumento chamado Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos (TTDD), que representa as andlises e selecbGes realizadas sobre os
documentos, demonstrando seus prazos de guarda e sua destinacéo final.

A descricao é definida pelo Dicionéario de Terminologia Arquivistica como “conjunto
de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de contetdo dos documentos
para elaboracdo de instrumentos de pesquisa” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.67). Ela
possui ligacdo com a fungéo difusdo, pois seus instrumentos de pesquisa tém o objetivo de dar
visibilidade aos conjuntos documentos que a instituicdo possui.

J& a difusdo consiste na “[...] acdo de informar, transmitir e/ou tornar disponiveis as
informac@es contidas em documentos de arquivo para usuarios (individuos ou organizacdes),
reais ou potenciais, com o objetivo de atender as suas necessidades especificas” (COUTURE,
2005, p.22 apud SOUSA, 2013, p.37).

Segundo Rosario (2015), esta funcdo também pode ser entendida como acesso,
relacionando-se “[...] a disseminagdo das informagdes contidas nos documentos de arquivo e
aos procedimentos necessarios para facilitar e agilizar o acesso as informagdes” (ROSARIO,
2015, p. 69).

Para a funcdo preservacdo considera-se o Dicionario de Terminologia Arquivistica
que a define como “fungdo arquivistica destinada a assegurar as atividades de
acondicionamento, armazenamento, conservacdo e restauracdo de documentos”
(ASSOCIACAO DOS ARQUIVISTAS BRASILEIROS, 1996, p.61).

E uma funcio que abarca a restauragio, a conservagio e a conservagio preventiva,
visando elaborar medidas normativas que garantam atividades que evitem danos aos suportes

documentais e, como consequécia desses danos, a perda de informacoes.
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N&o hé& consenso entre os autores de quais fungBes arquivisticas estdo incumbidas
diretamente nas fases da gestdo de documentos, pois esta Gltima no Brasil trabalha apenas
com a idade corrente e a intermediaria dos arquivos. Em contrapartida, algumas funcGes por
vezes sdo atribuidas apenas a idade permanente, como € o caso da difusdo, da descricdo e até
mesmo da aquisicao.

No entanto, ainda que comumente ndo haja medidas diretas aos documentos nesta
idade, as atividades realizadas nas anteriores tém reflexo direto na organizacdo e nas
condicdes de preservacdo dos suportes, o que possibilitard ou ndo a execucdo das atividades
na idade permanente.

Portanto, para esta pesquisa serdo consideradas as sete fungdes arquivisticas como
referéncia na avaliacdo dos servicos arquivisticos prestados no arquivo central, objeto deste
estudo.

Dando continuidade a contextualizacdo dos principais temas desta pesquisa, segue um
breve historico da disciplina Administracdo e a conceituacdo da gestdo de processos,

explorando o segundo lado da interdisciplinaridade explorado nesta pesquisa.

2.4 ADMINISTRACAO

A transicdo da producdo artesanal para a producdo em massa, no inicio do século
XX, ocasionou um crescimento acelerado e desorganizado das empresas (BRAGA, 2016).
Nesse cenario surgiu uma das primeiras sistematizacdes da administragdo como ciéncia, que

ficou conhecida como Administracdo Cientifica ou Taylorismo. Este movimento
taylorista foi desenvolvido pelo engenheiro e economista americano Frederick W. Taylor, e
buscou sintetizar 0s movimentos e tempos gastos em cada tarefa, melhorando a produtividade
do trabalho. Ficou conhecida também como “teoria da maquina”, devido ao seu carater

mecanicista.

A Administracdo Cientifica restringiu-se as tarefas e aos fatores diretamente
relacionados com o cargo e a funcdo do operério. Embora a organizacdo seja
constituida de pessoas, deu-se pouca atencdo ao elemento humano e concebeu-se a
organizacdo como "um arranjo rigido e estatico de pegas”, ou seja, como uma
maquina: assim como construimos uma maquina como um conjunto de pecas e
especificagdes também construimos uma organizagédo de acordo com um projeto.
Dai a denominacdo "teoria da maquina” dada a Administracdo Cientifica
(CHIAVENATO, 2009, p. 76-77).
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A chamada Escola da Administracdo Cientifica desenvolvida por Taylor preocupava
se em aumentar a eficiéncia da inddstria inicialmente por meio da racionalizagdo do trabalho
operario.

Paralelamente aos estudos de Taylor, segundo Amboni e Andrade (2011), Henri
Fayol desenvolveu o que passou a ser chamada de Administracdo Classica, cuja premissa era
aumentar a eficiéncia da empresa por meio de sua organizacao e da aplicacdo de principios

gerais da administracdo em bases cientificas.

As 05 (cinco) funcbes precipuas da geréncia administrativa como: planejar,
comandar, organizar, controlar e coordenar, 0 ja conhecido e exaustivamente
estudado nas escolas de administragdo — PCOCC — sdo os fundamentos da Teoria
Cléssica defendida por Fayol. Esta Teoria considera: a obsessdo pelo comando, a
empresa como sistema fechado e a manipulacéo dos trabalhadores, que, semelhante
a Administracdo Cientifica, desenvolvia principios que buscavam explorar o0s
trabalhadores (GOMES, 2005).

Enquanto Taylor estudava a empresa privilegiando as tarefas de producdo e dando
énfase a adocdo de métodos racionais e padronizados e maxima divisdo de tarefas, Fayol
estudava a empresa privilegiando as tarefas da organizagéo, e enfatizava a estrutura formal de
empresa e a adocao de principios administrativos pelos altos escalées (GOMES, 2005).

Como forma de oposicdo a abordagem classica da Administracdo, Elton George

Mayo deu inicio a Teoria das Relacbes Humanas, com énfase centrada nas pessoas.

[...] Desenvolvida a partir de 1940, nos Estados Unidos e mais recentemente, com
novas ideias, com o nome de Teoria do Comportamento Organizacional. [...]
Teve como origem: a necessidade de humanizar e democratizar a administragéo, o
desenvolvimento das chamadas ciéncias humanas (psicologia e sociologia), as idéias
da filosofia pragmatica de John Dewey e da Psicologia Dindmica de Kurt Lewin e as
conclusbes do Experimento de Hawthorne, ja bastante estudado e discutido nas
escolas de administracdo (GOMES, 2005).

Ainda no século XX, Max Weber propde a abordagem burocratica da Administracao,
dando origem a teoria da burocracia. Weber procurou demonstrar a importancia da burocracia
para manter a ordem e a previsibilidade de comportamentos humanos em ambientes
mecanicistas (AMBONI; ANDRADE, 2011). Segundo Gomes (2005), “a Teoria da
Burocracia se baseia na racionalidade, isto €, na adequacdo dos meios aos objetivos (fins),
para que se obtenha o maximo de eficiéncia”.

Segundo Amboni e Andrade (2011), a burocracia ideal deveria assegurar a
estabilidade, a previsibilidade e a padronizacdo de diversos comportamentos, visando a
méaxima eficiéncia a partes das seguintes dimensdes: Normas e regulamentos; Divisdo do

trabalho; Hierarquia de Autoridade; Relagdes Impessoais; Especializagdo da administracéo;
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Formalismo das comunicages; rotinas e procedimentos; profissionalizagdo do participante;
previsibilidade do funcionamento; e competéncia técnica.

Também na década de 1940 aparece a Teoria Estruturalista, propondo trabalhar as
organizacOes sob a Otica da estrutura, das pessoas e do ambiente. Foi a primeira escola da
administracdo a tratar a organizagdo como um sistema aberto, com interfaces com o meio
(AMBONI; ANDRADE, 2011).

Relevante destacar ainda o surgimento da Teoria dos Sistemas e da Teoria de
Contingéncia. A primeira “passou a abordar a empresa como um sistema aberto em continua
interagdo com o meio ambiente que o envolve”, enquanto a segunda considerava a empresa e
sua administra¢do “como variaveis dependentes do que ocorre no ambiente externo, isto é, a
medida que o0 meio ambiente muda, também ocorrem mudangas na empresa e na sua
administracdo como consequéncia” (GOMES, 2005).

A seguir, o historico de surgimento da gestdo de processos dentro no contexto da

Administracéo.

2.5 GESTAO DE PROCESSOS

Gerenciamento de Processos de Negdcios, em inglés, Business Process Management
(BPM), € uma disciplina fundamental para as organizagdes. O termo refere-se a realizacdo dos
objetivos da empresa por meio de melhorias das praticas de gestdo e do controle dos
processos de negacio.

Para Harmon (2010), a BPM possui uma origem fragmentada, tendo seu conceito
fundamentado em trés tradi¢Oes: i) a tradicdo do controle de qualidade; ii) a tradicdo da
gestdo; e iii) a tradicdo da tecnologia da informacao (TI).

A tradicdo do controle de qualidade se origina das estratégias de simplificacdo do
trabalho, tendo como pecas chaves para o seu desenvolvimento os estudos de Taylor (1914) e
Ford (1922). Esta tradicdo contribuiu com a quantidade e a qualidade dos bens produzidos da
época. Como forma de controle de qualidade, diversas ferramentas para conhecimentos

estatisticos foram surgindo.

[...] a utilizagdo de conhecimentos estatisticos para controle da producgéo, como o
Controle Total da Qualidade (TQC) (FEIGENBAUM, 1991) e a Gestdo Total da
Qualidade (TQM) (DEMING, 1982), agregaram um Viés quantitativo para
mensuracdo e gestdo industrial, resultando em um salto de eficiéncia produtiva,
culminando nas técnicas de producdo enxuta e na orientacdo para 0s processos de
negdcios (BRAGA, 2016, p.12).
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Em suma, a tradicdo do controle de qualidade

[...] apregoa a andlise das atividades e processos produtivos, realizando medicdes de
tempo e movimento a fim de ajustar a execugdo das atividades, eliminacdo de
movimentos desnecessarios, de desperdicio de tempo e incentivo a especializagao
das tarefas, a fim de aumentar os niveis de qualidade na producdo dos produtos
(HARMON, 2010 apud BRAGA, 2016, p.22).

A tradicdo da gestdo ou gerenciamento de negdcios enfatiza o desempenho de toda a
organizac¢do e nao s do processo produtivo. O foco se da no “[...] alinhamento estratégico das
atividades, dos processos e dos empregados de uma organizacdo, visando o alcance dos
objetivos organizacionais definidos por meio da estratégia corporativa” (HARMON, 2010
apud BRAGA, 2016, p.23).

Autores decorrentes dessa tradicdo, segundo Braga (2016), sdo Porter (1989) com a
énfase nas estratégias competitivas e o conceito de cadeia de valor, e Hammer (1990) com a
abordagem de reengenharia de processos de negdcio, que privilegia o redesenho total do
processo organizacional, enfatizando o uso de tecnologias de informacdo para a reducédo
brusca de etapas e custos dos processos.

Ja a tradicdo da tecnologia da informagdo envolve o uso da infraestrutura
computacional e aplicacdes de software para automatizar os processos (HARMON, 2010
apud BRAGA, 2016, p.23). Segundo a ABPM (2009), o estudo nas atividades de BPM tem
tido extremo foco para “ajudar na analise, concep¢do, implementacdo, execugdo,
gerenciamento € monitoramento de processos de negocio”.

A énfase dada a tecnologia no BPR (Business Processo Re-engineering, em
portugués, Reengenharia de Processos) proposto por Hammer (1990), auxiliou que a T1 fosse
encarada como uma maneira de transformar o modo como 0s processos de negdocio sao
realizados, e ndo apenas como uma ferramenta de suporte a tais processos (HARMON, 2010
apud BRAGA, 2016).

Portanto, a BPM surge da tentativa de estabelecer uma integracdo organizacional
com as técnicas de: Qualidade, buscando a eficiéncia dos processos; da Gestdo, buscando o
desempenho organizacional; e por fim da Tecnologia da Informacdo, buscando a automacao
dos processos.

Dado os aspectos de surgimento da gestdo de processos, conclui-se que esta é uma
disciplina que busca integrar a gestdo do negocio a tecnologia da informagdo fazendo com
que as organizacdes possam modelar, redefinir, controlar e otimizar processos operacionais,
objetivando aumento de produtividade, reducéo de desperdicios e retrabalho, corte de gastos,

entre outros beneficios. Segundo a ABPM
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[...] & uma abordagem disciplinada para identificar, desenhar, e executar,
documentar, medir, monitorar, controlar e melhorar processos de negdcio
automatizados ou ndo para alcancar os resultados pretendidos consistentes e
alinhados com as metas estratégicas de uma organizacdo. [...] BPM permite que uma
organizacdo alinhe seus processos de negdcio a sua estratégia organizacional,
conduzindo a um desempenho eficiente em toda a organizacdo através de melhorias
das atividades especificas de trabalho em um departamento, a organizacdo como um
todo ou entre organizacfes (ABPM, 2009, p. 23).

Além disso, 0 BPM CBOK 2.0 (2009) define processo de negdcio como um trabalho
que entrega valor para os clientes ou apoia/gerencia outros processos. Tal trabalho pode ser
ponta a ponta, interfuncional ou até mesmo interorganizacional, ou seja, atravessando mais de
uma organizagdo. Eles podem ser classificados como processos primarios, processos de
suporte e processos de gerenciamento.

Os processos primarios sdo aqueles que envolvem as principais atividades da
empresa, ou Seja, SA0 0S processos criticos de negdcio que tem a funcdo de cumprir a missao
organizacional, “formando a cadeia de valor até ser entregue ao cliente”. Ja os de
suporte/apoio sdo os que auxiliam de alguma forma a entrega de valor, e sdo invisiveis ou
desconhecidos ao cliente. Enquanto os processos de gerenciamento por sua vez séo 0s que
garantem um bom funcionamento dos processos anteriores. Controlam a eficiéncia e eficacia
das metas estabelecidas, desde tempo até qualidade do processo (Moore et al., 2013).

Uma das caracteristicas da gestdo de processos é sua proposta de melhoria continua
dos processos, possuindo um ciclo de vida tipico para sua aplicacdo. As fases desse ciclo sao:

1 Planejamento: envolve o entendimento do contexto dos processos atraves da
analise de documentacdo da organizacdo, possibilitando uma visdo geral dos seus processos
em relacdo a cadeia de valor, aos servicos de atencdo ao cliente e a venda e aos processos de
poio e gestdo (BRAGA, 2016). Nesta fase sdo utilizadas diversas ferramentas que visam
condensar e representar as informacBes que foram levantadas, como a cadeia de valor de
Poter, o diagrama de decomposicao funcional e os fluxogramas.

A Cadeia de Valor do processo de negdcio

[...] descreve a forma de contemplar a cadeia de atividades (processos) que fornecem
valor ao cliente. Cada uma dessas atividades tem seus préprios objetivos de
desempenho vinculados a seu processo de negécio principal. Processos primarios
podem mover-se através de organizagBes funcionais, departamentos ou até entre
organizagfes e prover uma visdo completa ponta-a-ponta de criacdo de valor
(ABPMP, 2009, p.29).

O diagrama de decomposicdo (DDF) tem a funcionalidade de identificar e descrever

0S processos que devem suportar o sistema da empresa (cumprimento da missdo, objetivos e
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fatores criticos de sucesso), dividindo-os em subprocessos menores e mais simples que podem
ser facilmente entendidos. Ja os fluxogramas séo ferramentas que se baseiam em um conjunto
simples de simbologia para tarefas, decisdes e outros elementos primarios de processo
(ABPMP, 2009, p.41).

Fluxogramas sdo formas de representar, por meio de simbolos gréficos, a sequéncia
dos passos de um trabalho para facilitar sua analise. Um fluxograma é um recurso
visual utilizado pelos gerentes de producdo para analisar sistemas produtivos,
buscando identificar oportunidades de melhorar a eficiéncia dos processos.
(PEINADO; GRAEML, 2007 apud BERGMANN; SCHEUNEMANN;
POLACINSKI, 2012, p. 3).

Trata-se de uma ferramenta eficiente e eficaz, que contribui inclusive neste contexto,
na elaboracdo de planos de classificacdo de documentos, auxiliando no mapeamento das
atividades da empresa.

2 Analise: Nessa fase, os problemas associados aos processos sao identificados,
documentados e sempre que possiveis, quantificados, usando medidas de desempenho
(DUMAS, 2013, apud GONCALVES, 2016). O resultado dessa fase é uma colecédo
estruturada dos problemas encontrados. Esses problemas sdo geralmente priorizados por seu
impacto, e as vezes no tempo que levariam para serem corrigidos (GONCALVES, 2016);

3 Desenho: nesta etapa ocorre a definicdo da decisdo por ser tomada em relagdo aos
processos identificados durante a etapa de analise. Neste caso se faz necessario aplicar
simulacdes, desenvolver um novo modelo com as melhorias previstas para 0s cenarios
identificados (GONCALVES, 2016);

4 Implementacéo: esta etapa tem como objetivo viabilizar a entrada em producéo e
a execucdo dos processos definidos. E a realizacdo do desenho de processos aprovado e o seu
fluxo de trabalho documentado. A implantacdo de processos possui duas perspectivas
distintas, ainda que complementares, sendo que a sua realizacdo possui caracteristicas
especificas e relacionadas diretamente a abordagem selecionada (GONCALVES, 2016);

5 Monitoramento e controle: essencial para avaliar e garantir o alinhamento dos
processos com 0s objetivos da organizagdo. O principal objetivo desta fase € monitorar os
indicadores e medidores aplicados no processo para avaliar o resultado do mesmo e seu
alinhamento com as metas corporativas (GONCALVES, 2016);

6 Refinamento: esta fase é responsavel pela analise e tomada de deciséo baseada nos
resultados encontrados e monitorados na fase anterior. Esta fase objetiva a realizagédo e
criacdo da melhoria continuada dos processos de negécio corporativos (GONCALVES,
2016).
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A graduacdo de Arquivologia da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO) oferece em sua grade como matéria optativa, a disciplina Gestdo de Processos
Arquivisticos.

A disciplina em questéo foi cursada no primeiro semestre de 2017. Neste semestre, a
optativa foi estruturada em apresentacdo teorica-pratica da metodologia BPM, além de propor
como trabalho final um projeto de analise e melhoria de processos de uma empresa ou setor
escolhida pelo discente.

A ideia principal do projeto foi trabalhar a capacidade do aluno de levantar e planejar
atividades, realizando um diagnostico da empresa e do setor; representar através de diagramas
e fluxogramas processos do setor escolhido; identificar gargalos em um dos processos
desenhados; e propor maneiras de sanar os problemas encontrados em algum desses
processos.

Motivado pelo projeto proposto e elaborado naquele semestre, buscou-se aprofundar
0s estudos sobre 0s processos principais que envolvessem o0s servigos arquivisticos realizados
no setor “Arquivo Central” de uma empresa do setor elétrico.

O chefe da area a qual o Arquivo estd vinculado optou por manter o nome da
empresa em sigilo, assim como o nome dos funcionérios envolvidos no decorrer da pesquisa.
Por conta disso, a analise e discussdo dos dados ndo explicitard uma contextualizacéo
histérica completa da instituicdo e nem a da criacdo do Arquivo.

Para levantamento do histérico da empresa, as informacgdes foram recolhidas
principalmente no livro comemorativo de 15 anos da entidade, assim como em seu site onde
conta com informacdes institucionais sobre sua trajetdria.

Ja a apresentacdo do arquivo central foi realizada a partir de entrevistas informais
com a supervisora do setor, 0s estagiarios presentes na época, assim como a investigacao
exploratoria das salas de armazenamento do arquivo.

Todos os envolvidos no levantamento informacional sobre o arquivo central
possuiam campos de estudo voltados a gestdo da informagdo. Eram discentes de
Arquivologia, Biblioteconomia, Historia e Administrag&o.

Quanto a abordagem BPM aplicada, foi explicitado no referencial tedrico o ciclo
continuo que esta metodologia possui, contendo as seguintes fases: Planejamento, Analise,
Desenho, Implementacdo, Monitoramento e Controle, e Refinamento.

No entanto, neste estudo de caso o ciclo perpassou pelas seguintes fases:
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1 Planejamento: Nesta fase ocorreu o levantamento da estrutura da empresa, de
como ela se posiciona no mercado, e de como o0 Arquivo se alinha estrategicamente na
organizacdo. Sao expostos os resultados dos levantamentos em ferramentas usualmente
utilizadas na metodologia BPM, como cadeia de valor, diagrama de decomposi¢édo funcional e
fluxogramas.

2 Analise: Ocorreu nesta fase a avaliacdo dos processos do setor, buscando um
entendimento se estes fluxos de trabalho atendem as necessidades e objetivos da empresa.
Também nesta fase foram verificados se 0s processos existentes sdo condizentes com 0s
servicos arquivisticos propostos baseados na gestdo de documentos e fungdes arquivisticas.

3 Desenho: Esta tltima etapa propde medidas visando melhor execugdo dos servigos
arquivisticos oferecidos. Neste momento também serd exposto o redesenho de um dos
desenhos apresentados no planejamento.

Né&o foi realizado todo o ciclo, pois, como sera exposto nas conclusdes do estudo,
ndo ha interesse imediato da empresa em realizar melhorias em seus servigos arquivisticos,

impedindo entdo as fases seguintes.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS DADOS

Segue o relato do estudo de caso apresentando a empresa, 0 arquivo central, e a

descricdo das fases de aplicacdo de gestdo de processos no arquivo.

4.1 APRESENTACAO DA EMPRESA

A empresa objeto do estudo € um centro de pesquisas do setor elétrico, sendo
referéncia na sua area de atuacdo. Estd no mercado ha 44 anos, possui avangada infraestrutura
para pesquisa aplicada em sistemas e equipamento elétricos, visando a concepcdo e o
fornecimento de solucdes tecnoldgicas especialmente voltadas a geracdo, transmissdo,
distribuicdo e comercializacdo de energia elétrica no Brasil. Por sua sélida contribuicao para a
autonomia tecnoldgica do pais, tornou-se referéncia nacional e internacional. Seu acervo de
produtos e suas equipes especializadas qualificam-no como o maior centro do género da
América do Sul.

E o executor central de suas linhas de pesquisa, programas e projetos, e prové
consultoria e assessoramento na avaliagdo de resultados, na gestdo do conhecimento
tecnoldgico e sua aplicacao.

Em cooperagdo com suas empresas fundadoras, com instituicdes publicas e privadas
de ensino e pesquisa, no Brasil e no exterior, empresas e industrias, o Centro desenvolve
projetos de pesquisa, desenvolvimento tecnoldgico, inovacdo, certificacdo e treinamento de
interesse para o setor eletro energético brasileiro.

Possui linhas de pesquisa que abrangem diferentes aspectos da geracao, transmisséo,
distribuicdo e uso eficiente da energia elétrica, com foco nas especificidades do Sistema
Interligado Nacional (SIN). Além disso, realizam diversos ensaios laboratoriais, alguns deles
certificados pelo Inmetro, e presta servigcos tecnolégicos para diversas empresas do setor
elétrico. Atua, ainda, na certificacdo de produtos eletroeletronicos.

4.2 APRESENTACAO DO ARQUIVO

O Arquivo Central da empresa € um arquivo setorial, que esta sob responsabilidade
da area de Atividade Tecnoldgica da Informacéo e Documentacédo da instituicdo. Seu objetivo
¢ a gestdo arquivistica dos documentos, destinado ao armazenamento de documentos

produzidos e recebidos, inerentes as atividades e fungbes desenvolvidas pela empresa.
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O Arquivo Central se encontra disposto em 15 (quinze) salas divididas em duas
unidades no Rio de Janeiro. Ha uma sala em destaque onde ficam armazenados os principais
documentos permanentes da instituicdo, como estatutos, atas e demais documentos
fundadores. Estes documentos sdo arquivados em gaveteiros com pastas suspensas. Nesta
mesma sala existe uma estante rolante onde se encontram arquivados documentos de fase
intermediéria de diversas areas do Centro. As demais salas sdo dividas para armazenamento
de setores especificos da instituicao.

Entre os materiais e mobiliarios utilizados com fins de preservacdo dos documentos
pelo arquivo central, encontram-se: caixas-box de polionda, sacos plasticos, pastas
transparentes, gaveteiros com pastas suspensas, estante rolante, estantes de ferro, entre outros.
Em sua maioria, os documentos arquivados no Arquivo Central estdo no suporte de papel, as
existem documentos iconograficos e audiovisuais, armazenados em suportes de microfilmes,
CD/DVD e disquetes.

Por toda a existéncia da empresa os documentos tém sido produzidos e acumulados
sem critérios arquivisticos e racionais, gerando assim um acervo desorganizado, com falta de
espaco para armazenamento, mau acondicionamento e ma preservacdo dos documentos,

causando dificuldades na localizag&o destes.

4.3 PRIMEIRA FASE: Planejamento

A metodologia BPM indica a necessidade de um levantamento institucional na fase
do planejamento. Essa reunido de informacgdes se d& ao redor de dados administrativos e
historicos da empresa. No entanto, aplicar a metodologia num setor de arquivo, exige que
sejam levantadas questdes voltadas as premissas da Arquivologia.

Trata-se de uma acdo semelhante a realizacdo de diagnostico de arquivos, que ocorre

como primeiro passo da implementacéo da Gestdo de Documentos.

Consideramos o diagndstico em arquivos a etapa que antecede a aplicagdo de um
programa de gestdo de documentos, representando uma ferramenta que é capaz de
retratar determinado contexto da situacdo em que se encontra um conjunto de
documentos, considerando o(s) suporte(s) fisico(s), a instituicdo a qual pertence e 0s
recursos que os afetam (GADELHA, 2017, p.407).

A realizacdo do diagndstico levanta questdes semelhantes a primeira fase da gestdo
de processos, com o diferencial de aprofundar-se mais em questbes arquivisticas. Gadelha

(2017. p. 409), transcreve uma série de dados apontados por Lopes (2013, p. 160), que devem
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ser coletados e analisados durante a realizacdo do diagndstico, que se referem as seguintes
questdes sobre os documentos da institui¢ao:

[...] Historia, missdo, fun¢des e atividades da institui¢do produtora/acumuladora;
meios de producéo dos documentos; histérico da formagéo e acumulagéo do acervo;
volume/quantidade de documentos (mensuracdo); datas-limite do acervo; tipos de
documentos (em funcéo dos assuntos e atividades institucionais que representam);
legislacbes e normas aplicaveis aos documentos e a instituicdo; estado de
conservacdo (acondicionamento e armazenamento; condicBes do ambiente de
guarda); método de classificacdo; método de arquivamento; existéncia de
instrumentos técnicos de gestdo de documentos (plano de classificacdo, tabela de
temporalidade de documentos, indices e glossarios de assuntos, listagens de
equivaléncias etc.); operacles técnicas de gestdo de documentos (eliminagéo,
transferéncia e recolhimento); existéncia de instrumentos de pesquisa para a
recuperacdo da informacdo; existéncia e tipos de hardwares e softwares para a
administracdo dos documentos, dentre outros (LOPES, 2013, p. 160 apud
GADELHA, 2017, p. 409).

Apreciando estas questdes sugeridas, a execucdo da primeira fase do BPM levou em
consideracao algumas destas especificidades arquivisticas.

Os primeiros passos da fase do planejamento basearam-se em uma pesquisa
documental, envolvendo o levantamento de estatutos, organogramas, normas e procedimentos
da organizacdo a fim de entender como esta se situa no mercado de trabalho, quais os seus
processos primarios, gerenciais e os de suporte. Nesta etapa foi também identificado onde o
Arquivo Central atua dentro da instituicdo, representando seus processos primarios e de apoio
na cadeia de valor, suas atividades em um diagrama de decomposi¢do funcional e seus
processos de trabalho em fluxogramas.

Foram levantados através de entrevistas com supervisor e estagiarios do Arquivo
Central quais os servicos arquivisticos eram oferecidos pelo setor, os instrumentos técnicos
utilizados, politicas arquivisticas seguidas, métodos de organizacdo, entre outras premissas
necessarias a gestdo de um setor de arquivo.

A primeira ferramenta utilizada para condensar as informac6es levantadas foi a
Cadeia de Valor de Porter ja apresentada no referencial teérico. Nesta foram demonstradas as

atividades primarias e as atividades de apoio identificadas na empresa.
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QUADRO 1 - Cadeia De Valor De Poter Da Empresa.
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Fonte: elaboracéo prdpria.

O Arquivo Central da instituicdo esta inserido no rol de responsabilidade da
atividade de apoio “Gestdo de Tecnologia da Informagdo e Documentagdo”. O setor
responsavel por essa atividade esta diretamente ligado a Diretoria Geral da empresa.

A segunda ferramenta utilizada foi o Diagrama de Decomposi¢do Funcional (DDF).
Neste foram demonstrados os desdobramentos da atividade de “Gestdo de Tecnologia da
Informacdo e Documentacdo”, sua subdivisdo, e finalmente as atividades principais que o
Arquivo Central executa enquanto responsavel pela “Gestdo da Informacao e Documentagao

Arquivistica”.

QUADRO 2 - Diagrama de Decomposicdo Funcional (DDF) da Gestdo de Tecnologia da Informagdo e
Documentacéo.

Fonte: elaboragdo propria.
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Sendo o Arquivo Central o setor responsavel pela funcionalidade da “Gestao da
Informagdo ¢ Documentagdo Arquivistica” da empresa, cabe descrever suas atividades
mapeadas no DDF.

QUADRO 3 - Descrigdo das atividades realizadas no Arquivo Central.

ATIVIDADE DESCRICAO

Responsavel pelo armazenamento dos documentos transferidos de
todos os setores da empresa, buscando manté-los acondicionados em
Armazenamento de material e ambientacdo de qualidade arquivistica em prol de sua
Documentos preservacdo minima. O registro destes documentos atualmente consta
em trés sistemas de informacao diferentes, além de inventérios criados
no Access como forma de backup.

Controle de Producéo O Arquivo Central € responsavel por ceder e controlar a numeracéo de
de Contratos da todos os contratos da empresa, além de recebé-los para arquivamento
Empresa ainda em sua idade corrente.

Consulta e empréstimo de documentos sob a guarda do Arquivo
Central. Envolve a busca nos diversos sistemas da empresa com
informagdes fragmentadas.

Acesso/Empréstimo de
Documentos

Fonte: elaboragdo propria.

As atividades executadas no Arquivo Central foram mapeadas e representadas nos
fluxogramas abaixo:



FIGURA 1 - Fluxograma da atividade "Armazenamento de Documentos".
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FIGURA 2 - Fluxograma da atividade "Controle de Producdo de Contratos da Empresa”.
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FIGURA 3 - Fluxograma da atividade "Acesso/empréstimo de documentos"
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Apo6s 0 mapeamento das principais fun¢fes do Arquivo Central, e o levantamento

documental realizado anteriormente, a segunda fase da gestéo de processos foi iniciada.

4.4 SEGUNDA FASE: Analise

Como ja relatado no referencial tedrico, a gestdo documental engloba desde a

producdo até a destinacdo de documentos. Outro ponto ja explicitado foi sobre as fungdes

arquivisticas, que sao atividades cruciais necessarias a execucdo das fases da gestdo

documental.

Tendo estas questdes em conta, a analise feita sobre as informacdes levantadas sobre

o0 setor, levou em consideracdo a existéncia ou inexisténcia dessas funcBes arquivisticas no

Arquivo Central. Abaixo seguem os resultados destas analises.

QUADRO 4 — Func¢es Arquivisticas no Arquivo Central.

/Recolhimento

)

(parcialmente)

FUNCAO SITUACAO OBSERVACAO
Producéo Inexistente -
Classificacéo Inexistente -
Houve a iniciativa de funcionarios do Arquivo Central de
Avaliacéo Inexistente elaboracdo de TTDD, mas esta ndo teve aplicacdo até o fim desta
pesquisa.
(Tg%l;:‘zlfsscia Existente Realizada sem classificacdo e avaliacdo, sendo feito apenas o

acimulo dos arquivos recebidos. Por conta disso ndo ha
dissociacao entre arquivo corrente, intermediério ou permanente.

Preservacéo

Existente
(parcialmente)

Apesar de ndo haver medidas efetivas de conservagao preventiva,
alguns cuidados minimos sdo tomados, como a retirada de
grampos e elasticos, acondicionamento em caixas poliondas e
refrigeracdo das salas de armazenamento 24 horas por dia. Além
dessas medidas cotidianas, existiram alguns projetos de
digitalizagdo em conjuntos de documentos de alta consulta. No
entanto, foram projetos realizados sem diagnostico prévio destes
conjuntos, o que resultou em um acervo digital desordenado, com
inmeros documentos repetidos e sem dados que o0s
representassem adequadamente. As digitalizaces ndo sdo
utilizadas atualmente pela falta de organizagdo e identificacéo.
Por fim, existem documentos em microfilmes ndo identificados.

Descricdo

Existente

Ha um arquivo histérico e um permanente que incluem
documentos fundadores, licencas de bombeiro, resolugdes de
diretoria, entre outros. A esses conjuntos foram dedicados bancos
de dados especificos a fim de descrever seus documentos. Apesar
de ndo seguirem as normas de descricdo, ainda assim fazem parte
de uma atividade com a mesma finalidade da descrigcdo
arquivistica.

Difuséo
(Acesso)

Existente (parcial)

Configura-se como existente apenas pela parte de acesso, pois
uma das principais atividades do Arquivo Central é o empréstimo
de documentos.

Fonte: elaboragdo propria.
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A andlise dos fluxogramas, da estrutura do arquivo central, e do estudo da forma de
producdo de documentos de alguns outros setores, possibilitou constatar a existéncia de
gargalos nos processos do setor que o desalinham estrategicamente da empresa. Abaixo,
alguns dos gargalos identificados:

v Tempo desperdicado na busca dos documentos por conta dos diversos locais de

registro;

v" Actimulo de massa documental nas unidades organizacionais por falta de espaco

para armazenamento no Arquivo Central;

v Alta movimentacdo de contratos pelo fato desses serem encaminhados ao arquivo

ainda em idade corrente;

v" Acumulo de copias de relatérios de pesquisa das atividades-fim da empresa, pois

0 processo de trabalho dos produtores induz apenas a guarda de cépias e envio de
originais para os clientes (além de serem mantidas copias das copias);

v Entrada e saida de documentos no setor de arquivo da filial ocorrendo sem

supervisdo, ndo existindo um controle sobre o acervo acumulado no local.

v/ Conjuntos documentais arquivados sem organicidade, comprometendo a

autenticidade dos documentos.

Dada a quantidade de problematicas existentes no setor, iniciou-se a terceira fase do
projeto de gestdo de processos, que consistiu na elaboracdo de propostas de melhoria e

redesenho dos processos.

4.5 TERCEIRA FASE: Desenho

Nesta etapa foi selecionado o processo de “Acesso/Empréstimo de Documentos”
para o redesenho, propondo um fluxo alternativo de trabalho. As problematicas identificadas
neste processo foram as seguintes:

v' Falta de um sistema centralizado para registro e buscas dos documentos;

v' Informacdes fragmentadas e incompletas devido a falta de migracédo de dados de

sistemas obsoletos para os atuais;

v" Desperdicio de tempo na localizacdo dos documentos devido a diversidade de

sistemas existentes, além de resultar muitas vezes em buscas inconclusivas;

v' A situacdo atual causa mais riscos de perder as informacdes e o controle efetivo

dos documentos;
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v' Falta de normas para registro das informagdes nos sistemas, e por este ser feito

pelo proprio usuario, ndo existe padronizacéo na inser¢éo dos dados.

Como acdo de melhoria deste processo sugere-se:

v' Elaboracdo de um banco de dados a fim de reunir as informacbes dos trés
sistemas existentes;

v Que 0 banco de dados seja disponibilizado para que os usuarios realizem
buscas de seus proprios documentos, e ja encaminhem a solicitacdo de documentos
ao Arquivo com seguranca do pedido;

v Que 0 banco de dados possua campos com fundamentos arquivisticos para que
facilitem a recuperagdo das informacdes, e como forma a poder contribuir com

futuras acGes de gestdo documental.

Apesar de ndo serem medidas que leves em conta principios arquivisticos dada a
realidade onde o arquivo esté inserido, estas acdes proporcionariam mais agilidade de busca e
localizacdo dos documentos, além de evitar a dispersdo e perda das informacGes. Segue

abaixo 0 novo desenho do processo se adotadas as medidas sugeridas.

FIGURA 4 - Proposta de fluxo para a atividade "Acesso/Empréstimo de Documentos".
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Fonte: elaboragdo propria.

Para as demais problematicas do setor, acredita-se que apenas com o apoio do chefe
da &rea responsavel pelo arquivo seria possivel dar inicio as possiveis mudancas. No entanto,
seguem medidas consideradas cruciais para melhoria dos processos arquivisticos:

v’ Contratacdo de profissionais especializados na area arquivistica;
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v" Realizagdo de diagnostico arquivistico na filial e na sede.
v Aplicacdo de gestdo de documentos (com elaboracdo de politicas de acesso e
preservacdo, elaboracdo de PCD, TTDD e instrumentos normativos);

v' Liberacdo da norma do arquivo que esta suspensa para atualizacdo ha quatro anos.

4.6 CONSIDERAGOES SOBRE O PROJETO

A aplicacdo da metodologia BPM possibilitou observar diversos gargalos existentes
nos processos de trabalho do arquivo central. Estes gargalos foram observados também
partindo do ponto de verificagdo que foram as fungdes arquivisticas quanto atividades
essenciais a gestdo de documentos.

Das atividades levantadas, foi verificado que trés constam como inexistente no setor
e quatro existem parcialmente em relacdo as fungbes arquivisticas descritas no referencial
tedrico desta pesquisa.

Estas ultimas quatro sdo consideradas parciais, pois ocorrem sem fundamentacao
tedrica, e sdo executadas consubstanciais ao antigo conceito atribuido aos arquivos de um
depdsito de papéis velhos. Mesmo havendo iniciativas por parte dos funcionarios do arquivo
para renovacgdo dessa visdo, ha um endurecimento do pensar das pessoas responsaveis que
estdo nos escales mais altos.

Apesar de ndo terem ocorrido as etapas seguintes da metodologia, 0 mapeamento das
atividades propostos pela BPM ocasionou o inicio da confeccdo de um manual de atividades
do Arquivo Central.

O manual tinha como objetivo proporcionar uma padronizacdo dos servigos do setor,
agilizando o aprendizado dos colaboradores, alinhando a execucéo das atividades, e com isso,

otimizando o atendimento aos usuarios.



44

5 CONSIDERACOES FINAIS

Este estudo buscou sanar a seguinte problematica: De que modo a gestdo de
processos pode contribuir com a gestdo de documentos?

A fim de responder esta questdo, objetivou-se nesta pesquisa o relato de um projeto
de anélise e melhoria de processos baseado na metodologia BPM aplicado nos servicos
arquivisticos oferecidos pelo arquivo central de uma empresa do setor elétrico.

Como caminho para alcancar o objetivo geral da pesquisa, foram explicitados 0s
conceitos de gestdo de documentos, fungdes arquivisticas e gestdo de processos.

A fim de contextualizar a gestdo de documentos no ambito da Arquivologia, buscou-
se demonstrar o desenvolvimento da area descrevendo o perfil das instituicdes arquivisticas
desde a Revolucdo Francesa até os dias atuais, demonstrando assim as mudancas que 0S
servicos arquivisticos possuiram no decorrer dos anos.

Também se buscou sinalizar brevemente momentos do desenvolvimento da
Administracdo que tiveram influéncia no surgimento da gestdo de processo. A explanagédo
deste assunto foi necessaria para melhor entendimento desta pesquisa.

A relacdo dos temas se da& a partir do que o ELO Group (2009) relata sobre o
ambiente atual de competitividade e mudanca constante em que as instituicdes estao inseridas.
“[...] As organizagdes precisam cada vez mais implantar uma cultura de melhoria continua e
construir vantagens competitivas a partir de seus processos” (ELO Group, 2009, p. 2).

Neste contexto, como relata Anna (2015, p. 93-94), cada vez mais o arquivista tem a
necessidade de aprimorar as praticas arquivisticas de modo a ser além de um gestor da
informagdo, um gestor de recursos informacionais, o aproximando cada vez mais de ser um
gestor do conhecimento em organizacdes. Com isso, deve buscar utilizar dos servicos de
arquivo como vantagem competitiva para a empresa.

A metodologia BPM é uma disciplina que visa o alinhamento dos processos de
negocios dos diversos setores da empresa a missdo, valores e objetivos da instituicdo. Prevé a
eficiéncia e eficacia das atividades, corrigindo gargalos e analisando de forma continua o
andamento dos processos.

Com a execucdo do projeto de analise e melhoria de processos arquivisticos foi
possivel identificar a visdo que comumente as empresas possuem sobre seus setores de
arquivo: um local para acumular caixas.

Com o decorrer da pesquisa foi possivel observar que os documentos produzidos

pela empresa ndo sdo percebidos como fonte de informacdo e poder. Até mesmo a
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documentacao produzida nas atividades primarias da instituicdo, as da atividade-fim, ndo séo
avaliadas devidamente quanto o seu valor. Sdo resguardados para fins administrativos,
juridicos e para memoria apenas reproducfes de seus relatorios de pesquisa, 0s quais nao

possuem valor legal.

[...] as “copias” ou “reprodugdes fotograficas” sem a autenticagdo, mais chamadas
de “copias simples”, ndo geram efeitos legais para os procedimentos licitatorios,
tendo em vista que as reproducdes fotograficas ndo autenticadas ndo constituem
documentos (STF, RTJ 108/156; STJ, RHC 3.446, DJU 30.5.94, p. 13493, in
RBCCr 7/213; TJSP, RT 746/568 [...] (PEIXOTO, 2010).

Mais agravante € o fato da entidade ter como fundamentos a pesquisa e inovacéo, e por isso,
ao ndo preservar sua documentacéo original, perde até mesmo sua razao de ser.

Dado o ambito onde o arquivo esté inserido, é compreensivel a falta de gestdo documental
que ocorre na instituicdo, ocorrendo por diversas vezes a perca dos documentos e informagoes, pois
ndo existe apoio de cima para mudar esta realidade.

A execucdo do projeto também salientou a importancia de existir um arquivista
gestor atuando na frente do arquivo. Isto, pois, acredita-se que um profissional especializado
na area possa demonstrar de baixo para cima, a importancia da gestdo documental e a

potencialidade dos documentos arquivisticos.

[...] as empresas investem acentuadamente em estratégias para conseguir consolidar
vantagem competitiva, exigindo de seus profissionais 0 auxilio na realizacdo desse
feito. As unidades de informacdo e os profissionais que a gerenciam, com destaque
aos arquivos e arquivistas, adquirem valor nesse contexto, pois, atraves da gestdo da
informacdo, fornecem informagGes selecionadas e de qualidade para auxiliar nos
processos decisorios. Todavia, realizar apenas a gestdo da informacdo nao é
suficiente. E preciso sustentar a gestdo do conhecimento, por meio do
gerenciamento dos ativos intangiveis, com vistas a extrair o conhecimento tacito
transformando-o em conhecimento explicito (ANNA, 2015, p. 76).

A irrelevancia atribuida por parte da instituicdo a sua documentacdo arquivistica
demonstra também que ndo hd comprometimento com cumprimento do proposto na Lei
8.159/1991 quanto a preservacao dos documentos para dar acesso as informacoes.

Portanto, ratifica-se a ideia de ser necessaria a presenca de um gestor de arquivo que
possa demonstrar a alta administracdo a relevancia que o arquivo possui numa institui¢éo, e
principalmente em uma entidade voltada a pesquisa experimental, inovacéo e certificacao.

Esta pesquisa visou contribuir a sua area com a percepcao sobre a disciplina gestao
de processos como um importante viés no caminho para se tornar gestor. E uma disciplina
relevante na formacdo do arquivista, pois o capacita a atuar como um gestor ativo dos

servigos arquivisticos, analisando e propondo melhorias em suas execuc¢des e buscando
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oferecer as instituigdes “informagdes selecionadas e de qualidade para auxiliar nos processos
decisorios” (ANNA, 2015, 77).

Resumidamente, pode-se afirmar que a pesquisa atingiu seus objetivos,
principalmente no que se refere a consonancia entre a gestdo de processos e a gestdo de
documentos.

Enquanto a gestdo de documentos tem por objetivo racionalizar a producdo de
documentos, a sua preservacdo adequada, bem como 0 acesso das informacbes de forma
eficaz e eficiente, a gestdo de processos visa a realizacdo dos objetivos da empresa por meio
da medicdo das praticas de gestdo e do controle dos processos de negocios.

Depreende-se, portanto, que a gestdo de documentos estd contida na gestdo de
processos, conforme o0s conceitos apresentados ao longo deste trabalho.

Desta forma, quanto mais aproximacao a gestdo de documentos tiver com a gestao de
processos, mais efetiva e eficaz e eficiente ela sera.

Estima-se, por fim, que este estudo envolvendo os temas gestdo de documentos e
gestdo de processos, contribua para influenciar novas pesquisas que aprofundem o assunto,

provendo assim mais especializagcdes no saber arquivistico.
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