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Resumo

Os estudos desenvolvidos no pais acerca do processo de
gestdo documental/informacional demonstram a disposicao
tecdrica de diferentes especialistas em melhor compreender a
questdo documental. O projeto que esta sendo desenvolvido por
professores e alunos do curso de arquivologia da Universidade
Estadual de Londrina tem a pretensdo de contribuir de

algum modo com essa discussdo. Para isso, propbe estudar
diferentes aspectos que envolvem a gestdo documental/
informacional em instituicées e organizagées no ambito publico.
Para o desenvolvimento da pesquisa, elegeu-se a entrevista
estruturada e a observacgdo direta como técnicas para a

coleta de dados visando a elaboragdo de um diagndstico de
arquivo. O desenvolvimento de um estudo dessa natureza traz
experiéncias importantes para a equipe que busca o suporte da
literatura especializada e faz reflexbes a respeito da aplicabilidade
dos conhecimentos obtidos em uma realidade concreta.

Palavras-chave
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The management process of documents
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Abstract

The studies carried out in the country on the documentary/
informational management process demonstrate the theoretical
enthusiasm from different experts for better understanding the
documentary issue. The project that has been developed by
teachers and students from the Archivology Course at the State
University of Londrina intends to contribute somehow to this
discussion. It is proposed to study different aspects which involve
the documentary/informational management in public institutions and
organizations. As for the development of research, the structured
interview and direct observation were chosen as procedures for the
data gathering, aiming at the elaboration of a record survey. The
development of such a study brings important experiences for the
staff that seeks the specialized literature support and reflects upon
the applicability of the knowledge obtained in a concrete reality.

Key words

Documentary and informational management;
Processing of documents; Records survey.

Ci. Inf., Brasilia, v. 33, n. 3, p.97-104, set./dez. 2004

INTRODUCAO

A necessidade de registrar as informagoes decorrentes
da experiéncia humana, em sua imensa diversidade,
tem produzido um grande nimero de registros que
a testemunham e indicam os caminhos trilhados,
possibilitando o seu conhecimento e reavaliacio. E preciso
NnAao repetir 0s mesmos erros e atingir novos patamares no
sentido de encontrar alternativas/solugdes para problemas
que se apresentam como novos ou transmudados.

Esses registros constituem-se no que é designado como
documentos, ou seja, um conjunto de informacdes
registradas em um suporte. Para que esses cumpram sua
fungio social, administrativa, técnica, juridica, cultural,
entre outras, é necessario que estejam organizados, sejam
preservados e acessiveis.

A histéria da evolugio dos arquivos, segundo Bautier (apud
Cruz Mundet,1994) e Romero Tallafigo (1994) ¢ dividida
em quatro periodos, a saber: a época dos arquivos de paldcio,
que corresponde em termos gerais 2 Antigiiidade; a época
dos cartdrios, abarcando os séculos XII a XVI; a época
dos arquivos como arsenal de autoridade, que se estende
por todo o Antigo Regime, desde o século XVI ao século
XIX; e a época dos arquivos como laboratério da histéria,
desde o inicio do século XIX até meados do século XX.

Vale destacar que a Biblia registra no livro de Esdras
(6, 1), escrito entre 456 e 444 antes de Cristo, que “o
rei Dario deu ordem, e uma busca se fez nos arquivos
reais da Babilonia, onde se guardavam os documentos”

(Biblia...,1998).

No Egito, na Grécia e em Roma, na Antigiiidade, ja
se respeitava a procedéncia do documento que sustenta
a formacio dos chamados “fundos arquivisticos”, um
dos principios fundamentais da arquivistica, até os
dias de hoje.

Os arquivos do inicio da Idade Moderna trouxeram em si
a influéncia daqueles que se formaram durante o declinio
das civilizagcdes desenvolvidas na Antigiiidade e na Idade
Meédia, sendo dotados de uma visdo exclusivista de guarda
dos documentos, enquanto instrumentos da administracéo,
para uso restrito do governo. Essa concepgio dos arquivos
prevaleceu até o final do século XVIII, como relata Cortes

(1996, p.17).
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A partir do século XX, os arquivos abriram-se 2
administragdo, aos cidadios e aos pesquisadores de
diferentes areas e, a frente desses, fez-se necessaria a
presenca de profissionais preparados a responder as
expectativas e necessidades dos usudrios que buscam
informagdes para a elaboracio de seus trabalhos. Nos
arquivos, o contetddo informacional dos documentos diz
respeito as atividades dos respectivos produtores, mas,
como em qualquer outra institui¢o, a preocupacio com
a organizacio e disponibilizagio das informagdes é a
tonica que prevalece.

No que diz respeito a administragio da informacéo,
evidencia-se uma “insuficiéncia” dos ambientes
informacionais. H& pouca informagio acessivel sobre
funcionérios, clientes e até mesmo sobre os proprios
produtos das organizagdes. Nesse sentido, Davenport
(2000, p.16) refere-se aos prejuizos decorrentes do processo
decisério baseado em informagao incorreta:

Obviamente, um pesquisador nio pode ler a mente
de um administrador para descobrir que tipo de
informagio possui, quando a obteve, de onde a
recebeu e como ¢ utilizada no momento da tomada
de decisfo. Mas ninguém pode negar que decisdes
baseadas em dados initeis tém custado bilhdes de
dolares em produtos encalhados, em aquisi¢des que nfo
acrescentam lucratividade ao conjunto, em processos
redefinidos que ndo funcionam, em investimentos em
instalacdes ou equipamentos que nio produzem.

No que diz respeito a produgdo de conhecimento na
drea de ciéncia da informac#o, constata-se que as rapidas
transformacdes sociais decorrentes do desenvolvimento
cientifico e tecnolégico, ocorridas nas tltimas décadas,
deram ensejo a criagio do Programa Sociedade da
Informagio, em diversos paises, com o objetivo de elaborar
politicas de insercdo em um mundo globalizado com
conexdes e tecnologias intensas. Para tanto, especialistas
em diversas dreas do conhecimento juntaram-se para
elaborar propostas iniciais em termos de educagio, satde,
cultura, trabalho, transportes, governo eletronico, politica
de desenvolvimento cientifico e tecnolégico, entre outras,
elaborando diretrizes nessas dreas que estao consolidadas
no chamado Livro Verde. No Brasil, esse Programa’ tem
por finalidade

langar os alicerces de um projeto estratégico, de
amplitude nacional para integrar e coordenar o
desenvolvimento e a utilizacio de servicos avangados

* Foi desenvolvido a partir de um estudo do Conselho Nacional de Ciéncia e
Tecnologia e instituido pelo decreto presidencial n. 3294, de 15 de dezembro
de 1999, e ¢ coordenado pelo Ministério da Ciéncia e Tecnologia.
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de computagio, comunicagio e informacio, e de
suas aplicagdes na sociedade, de forma a alavancar
a pesquisa e a educagio, bem como assegurar que
a economia brasileira tenha condicoes de competir
no mercado mundial (Programa , 2000, p.1).

No bojo dessas transformacdes, estd a universidade como
instituicdo de vanguarda na produgio de conhecimento,
com a responsabilidade de formar profissionais capacitados
a atender as novas demandas provenientes desse
contexto.

As implicagdes desse quadro contemporaneo para todas as
areas de conhecimento, principalmente para aquelas que
tém a informacio como matéria-prima de seu trabalho,
causam impacto, uma vez que seus paradigmas sofrem
profundas e significativas alteracdes, com alta taxa de
rotatividade, em perfodos de tempo muito curtos.

A investigacdo estd diretamente relacionada ao progresso
de qualquer 4rea de conhecimento, como observam
Rousseau e Couture (1998, p. 277), ao afirmarem que
“nao ha verdadeira formagio, sem que esta se baseie na
investigacdo”. Investigaces sobre o corpo de conhecimento
de uma ciéncia, sobre o mercado de trabalho e sobre
o préprio profissional tornam-se assim imprescindiveis
na busca de uma melhoria da qualidade da formacao
do profissional, bem como da capacitacio do docente
pesquisador.

Nesse sentido, merece ser lembrada a primeira Reunifo
Brasileira de Ensino de Arquivologia (Rebrarq), realizada
em 1995, que estabeleceu, entre outras, as seguintes
recomendacdes: a ampliagdo, no Ambito dos curriculos
de graduacio e de pos-graduacio, de abordagens quanto a
gestdo da informagfo arquivistica no ambiente empresarial;
e que “a formacio de arquivistas esteja referida as demandas
sociais e cientificas do moderno profissional da informag&o”
(Jardim; Fonseca, 1999, p. 198).

Pelo exposto, este estudo, de carater exploratério-descritivo, visa
a contribuir para o avango da drea arquivistica, & medida que
tem por objetivo analisar a gestdo documental/informacional
de instituicdes da regido de Londrina — Paran.

ARQUIVOS E INFORMAGCAO
ARQUIVISTICA

Considerar a importancia dos arquivos nas organizacoes
passa, necessariamente, pela reflexdo e compreensio
do que significa arquivos e informacio. Nesse sentido,
resgatam-se as definicdes contidas em manuais cldssicos
da 4rea, nos quais arquivo € o “conjunto de documentos
que, independentemente da natureza ou do suporte, sdo
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reunidos por acumulacio ao longo das atividades de
pessoas fisicas ou juridicas, pabicas ou privadas” (Camargo

e Bellotto, 1996, p.5).

Em uma perspectiva contemporanea, a qual valoriza
o contetido informacional registrado nos documentos,
Lopes (2000, p. 33) apresenta como conceito de
arquivo os

acervos compostos por informacdes orginicas
originais, contidas em documentos registrados em
suporte convencional ou em suportes que permitam
a gravacgio eletrdnica, mensuravel pela sua ordem
bindria (bits); produzidos ou recebidos por pessoa
fisica ou juridica, decorrentes do desenvolvimento de
suas atividades, sejam elas de cariter administrativo,
técnico, artistico ou cientifico, independentemente
de suas idades e valores intrinsecos.

Rousseau e Couture (1998, p.63-65) afirmam que qualquer
organismo, independentemente de tamanho, missio ou
setor de atividade, para existir, funcionar e se desenvolver,
necessita de informagéo. Nesse sentido, todos os membros
do organismo tém necessidade de informagdo para
desempenhar suas fungdes. Para tanto,

arranjam a informacfo necessaria tanto no exterior
como no interior do organismo. Essa informagio
pode ser verbal ou registrada num suporte como o
papel, a fita magnética, o video, o disco dptico ou
o microfilme. Pode ser orginica, isto é, elaborada,
enviada ou recebida no Ambito da sua missdo, ou
nio-organicas, isto &, produzida fora do Ambito desta.
A produgio de informagdes organicas registradas da
origem aos arquivos do organismo.

Nesse sentido, vale lembrar que o conceito de informacéo
arquivistica vem se consolidando entre os arquivistas
canadenses, preconizando maior relagio entre a arquivologia
e a ciéncia da informacio (Fonseca, 1998).

Concorda-se com Couture (1996, p.8), que, em uma época na
qual o progresso tecnoldégico nos projetou na era da informagéo,
“0 arquivista, como todos os que trabalham com a informagco,
deve atravessar a parede do formato — o documento — para
ir & direcdo do contetdo, a informagio”.

A informacio,

quando adequadamente assimilada, produz
conhecimento, modifica o estoque mental de
informacdes no individuo e traz beneficios ao
seu desenvolvimento e ao desenvolvimento da
sociedade em que vive (Lustosa, 2002, p. 129).
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Da mesma forma, Furtado (1982, p.28) aponta que a
informacio

traduz causa e efeito, estratégia e produto; eficiéncia
na organizago de recursos e eficdcia nos resultados,
em seus aspectos de qualidade e éxito, em relagio
aos anseios e necessidades do ambiente.

Acredita-se que a maioria das instituicdes, atualmente,
ultrapassou a obsessdo tecnoldgica para encarar algo
mais complexo, que é a preocupagdo que se deve ter
com a informag@o produzida no Ambito interno e externo
afetando os processos e os produtos das organizagdes.

Diante dessas concepcdes de arquivo e de informagio,
depreende-se que a informacéo néo tem sido considerada
apenas objeto privilegiado da arquivistica, aparecendo na
literatura cl4ssica da drea como conseqiiéncia do documento
de arquivo, que, por sua vez, é visto como um elemento do
arquivo. Assim sendo, Heredia Herrera alerta: “Importa
muito que nio percamos de vista a triplice dimensio do
objeto da arquivologia e sua ordem: arquivos-documentos
de arquivo-informacio” (apud Fonseca, 1998, p.33).

A literatura cléssica da arquivistica reflete o interesse
no valor secundario dos documentos, por isso tém sido
enfatizados os arquivos histéricos. Em contrapartida,
surge a arquivistica integrada com a proposta de tratar a
informacio desde o nascimento até o seu destino final.

A arquivistica integrada ¢ definida como a “tinica com
capacidade de assegurar a unidade e a continuidade das
intervencdes no quadro de uma politica de organizagio dos
arquivos” (Rousseau ; Couture apud Lopes, 2000, p.133).

Essa nova proposta tem como diretrizes a eleicdo
da informagio registrada como objeto de pesquisa e
trabalho, a busca de parcerias com 4reas afins, a énfase
na pesquisa tedrica e aplicada e o estimulo a formacao
de profissionais qualificados para planejar solucdes para
os problemas arquivisticos.

A informacio orginica e registrada é por natureza
uma informacfo arquivistica que apresenta como
caracteristicas:

1. a natureza das informacdes arquivisticas é especifica;
trata-se de informagdes registradas em suporte definido,
acumuladas por um individuo ou por um organismo que
é, a0 mesmo tempo, produtor e receptor;

2. a primeira caracteristica da informacfo arquivistica
¢ a sua natureza organica, isto é, sua relacio umbilical

com o produtor;
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3. a segunda caracteristica é a sua originalidade, logo, a
sua unicidade;

4. a terceira caracteristica é a sua capacidade de ser
avaliada em termos de idade e de utilizacio;

5. a primeira particularidade da informacéo arquivistica
¢ a natureza limitada dos seus suportes — convencionais
ou eletrénicos;

6. a segunda particularidade refere-se a nocio de
acumulacio das informagdes — produzidas ou recebidas
— por um individuo ou um organismo, desde que sejam
informacdes capazes de ter significagio;

7. a terceira particularidade refere-se as atividades
geradoras que podem ser administrativas, técnicas ou
cientificas;

8. a quarta particularidade refere-se ao fato de a
informagfo arquivistica ser a primeira forma tomada
por uma informacéo registrada, quando da sua criagao

(Rewista Archives, 1988 apud Lopes, 2000, p.103).
Conforme assinala Lopes (2000),

a natureza das informacdes arquivisticas é
especifica; trata-se de informagdes registradas
em suporte definido, acumuladas por um individuo

ou por um organismo que €, a0 mesmo tempo,
produtor e receptor.

De acordo com essa visdo, a informagdo arquivistica
apresenta como caracteristicas: 1) a sua natureza organica,
isto é, a sua relacdo umbilical com o produtor; 2) a sua
originalidade, logo, a sua unicidade; 3) a sua capacidade
de ser avaliada em termos de idade e de utilizagéo.
Dentre as particularidades da informagio arquivistica,
ainda sdo assinaladas: a) a natureza limitada dos seus
suportes — convencionais ou eletrOnicos; b) aquelas
referentes 2 noc¢ido de acumulagdo das informacdes
— produzidas ou recebidas — por um individuo ou um
organismo, desde que sejam informagdes capazes de
ter significacio; c) aquelas que se referem as atividades
geradoras que podem ser administrativas, técnicas ou
cientificas; d) o fato de ser a informacéo arquivistica a
primeira forma tomada por uma informacio registrada,
quando da sua criacdo (Revista Archives, 1988 apud
Lopes, 2000, p.103).

Ainda é preciso no esquecer que, em arquivo, mesmo na
esfera dos correntes, o documento raramente vale como
peca solta. E sempre parte do todo a ele relacionado —
seja a sua série, grupo ou se¢io — que deve ser tomada. A
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conceituacdo é valida para os arquivos administrativos,
sejam os do campo privado ou publico, e é aplicdvel as
suas trés idades. Dessa forma:

Para que se entenda tal conceituagio é fundamental
ter de perto o principio de respect des fonds, no
qual estd baseada toda a moderna arquivistica.
Além disso, estamos tratando de fundo e nio
de colecdes: s6 faz sentido, portanto, a ligacio
documento-gestio administrativa ai configurada

(Belloto, 1991, p.24).

Nio havendo gestdo, planejamento e operagdo da
informacio arquivistica, de acordo com Lopes (2000, p.
217), nao se pode:

v planejar e desenvolver atividades, considerando o capital
informacional prévio;

v'tomar decisdes politico-administrativas ou pessoais
baseadas em dados acumulados;

v atender s necessidades legais e técnicas;

v'evitar a repeti¢do completa ou parcial de atividades,
economizando recursos materiais e humanos;

v'recuperar a histéria.

Como a informacio arquivistica é imaterial, sua gestao
passa necessariamente pela gestio de documentos de
contetdos informacionais estratégicos ou nio.

A GESTAO DOCUMENTAL
E INFORMACIONAL EM
INSTITUICOES PUBLICAS

Constata-se nessas instituicdes o dilema de grandes massas
documentais acumuladas, sobretudo em suporte papel,
guardadas sem tratamento adequado. Nelas estdo depositadas
fragdes significativas dos registros da histéria das organizacoes
e ndo é raro, também, existirem valores técnicos, cientificos,
juridicos, probatérios e outros, misturados a uma quantidade
enorme de documentos sem nenhum valor.

As informagdes arquivisticas, em qualquer instituigao
publica ou privada, sdo de cariter contabil/financeira,
pessoal e administrativa, que podem ser encontradas em
diferentes espécies documentais. Portanto, ao se propor
um trabalho de gestio documental e informacional, é
necessério, antes de qualquer iniciativa, conhecer bem a
instituigAo/organizacio. Sem o conhecimento histérico -
socioldgico das mesmas, torna-se dificil entender o ciclo
da informagio/documento.

Ci. Inf., Brasilia, v. 33, n. 3, p.97-104, set./dez. 2004
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O pré-diagnéstico e o diagndstico devem ser o ponto de
partida para os projetos de organizacio de documentos,
subsidiando a proposta de modelos de classificagio,
avaliagdo e descricdo apropriadas, visando a um destino
final eficiente e eficaz.

O levantamento geral dos dados sobre as atividades, fluxo
informacional, estruturas e fungdes retratam a concepgao
que a institui¢io/organizacio tem sobre a importancia e
valor da informagio.

O tratamento da informacio, com a finalidade de
recuperacio e uso, supde conhecimento e aplicagio
conjunta de teoria, metodologia e prética. E necessaria
a atengio especial no diagndstico, na constitui¢io, na
manutencdo, ou seja, na gestdo de arquivos. Todas as
tentativas fora dessa teoria redundario em pseudo-arquivos
onde tudo se acumula e nada se localiza.

Para Lopes (1997, p.110), os documentos devem receber

tratamento global que resulte no aumento das
possibilidades do uso da informagao registrada
para tomada de decisdes nos arquivos correntes e
nas suas extensoes, os intermediarios.

O termo gestdo estd relacionado & administracdo, ao
ato de gerenciar. Isso significa que é preciso ir além
do ato de registro da informagio em um suporte, é
preciso também que se tenha um planejamento de tal
forma, que, mesmo com uma quantidade exacerbada de
documentos gerados diante das ferramentas tecnoldgicas
disponiveis nos dias atuais, seja possivel localizar e
utilizar a informagio no tempo exato e necessirio para
uma tomada de deciszo.

A gestdo de documentos originou-se na impossibilidade
de se lidar, de acordo com “moldes tradicionais”, com as
massas cada vez maiores de documentos produzidos pelas
administracdes pablicas americanas e canadenses. Assim, a
partir das solucdes apontadas por comissdes governamentais
nomeadas para a reforma administrativa dos Estados Unidos
e do Canadi, no final da década de 40 do século XX, foram
estabelecidos principios de racionalidade administrativa, a
partir da intervengio nas etapas do ciclo documental, a
saber: producio, utilizacdo, conservagio e destinagio de
documentos (Fonseca, 1998, p.38). Destacam-se, entio, as
principais atividades e fungdes dessas etapas:

v'produgao: concepgdo e gestio de formulérios,
preparacdo e gestdo de correspondéncias, gestdo de
informes e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da
informacio e aplicagio de tecnologias modernas a esses
processos;

Ci. Inf., Brasilia, v. 33, n. 3, p.97-104, set./dez. 2004

v'utilizacio e conservagao: criagio e melhoramento dos
sistemas de arquivos e de recuperacio de dados, gestdo de
correio e telecomunicagdes, selec@o e uso de equipamento
reprografico, andlise de sistemas, produgio e manutengio
de programas de documentos vitais e uso de automagao
e reprografia nestes processos;

v'destinagao: a identificacdo e descricio das séries
documentais, estabelecimento de programas de avaliacdo
e destinac@o de documentos, arquivamento intermedidrio,
eliminacdo e recolhimento dos documentos de valor
permanente as instituicdes arquivisticas.

No Brasil, a gestio de documentos se institucionalizou
com a aprovacido da Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991,
que dispoe sobre a politica nacional de arquivos piblicos
e privados. A mencionada lei, em seu artigo 3°, define
gestdo documental como sendo

o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua produgio, tramitacio, uso, avaliacio
e arquivamento em fase corrente e intermedidria,
visando a sua elimina¢io ou recolhimento para
guarda permanente (Brasil, 1991).

A Unesco define gestio de documentos como uma
parte do processo administrativo relacionado com a
aplicagdo de principios de economia e eficicia tanto
na iniciagdo, acompanhamento e uso dos documentos,
quanto em sua eliminacdo (Heredia Herrera, 1993,
p.177) (tradugio nossa).

Na pritica, a gestdo de documentos pode representar o
desenvolvimento das seguintes tarefas:

v'estudo da tipologia documental, seu valor, vigéncia,
classe e qualidade de sua informacéo;

v'normalizagio de documentos para simplificacio de etapas
administrativas, inclusive as repetitivas, e de formul4rios
para remessa e estatisticas (investigagdo, empréstimos);

v informatizagio de processos de tramitacio documental;

v coordenacio e colaboracio entre organismos produtores
e arquivo;

v'regulamentacio das transferéncias que possibilitam a
reclamacio dos produtores em caso de nio se fazerem as
remessas nos prazos estabelecidos;

v'estudo da classificacio em cada caso, materializada
na adoc@o de um quadro, resultado de um organograma
estabelecido;
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v eleicdo da ordenagdo mais adequada, segundo as séries,
nas organizacdes e em dreas de uma informacio mais
efetiva e rapida;

v'estudo dos descartes e suas listas, com o conseqiiente
estabelecimento de acordos para evitar a remessa de séries
descartéveis aos arquivos centrais;

vincorporagio de fundos e manutencio da informacéo
atualizada;

v preparagio de informagoes mediante a solicitagdo para o
estudo de qualquer tema ou preparar qualquer projeto;

v elaboragio de indices e de tesauros;

v'planejamento para informatizagio (Heredia Herrera,
1993, p.177) (tradugio nossa).

Essas tarefas tiveram um impacto no perfil das instituicoes
arquivisticas, principalmente na administragio publica,

na medida em que nfo mais se limitavam a receber,
preservar e dar acesso aos documentos produzidos
pelo estado, mas, antes, assumem a lideranca na
execucdo das politicas publicas relacionadas a
gestdo de documentos (Fonseca, 1998, p.38).

TEORIA E PRATICA DA GESTAO
DOCUMENTAL/INFORMACIONAL:
UM CAMINHO A PERCORRER

A pesquisa “Gestio documental e informacional:
tratamento, recuperacio e disseminacio da informagao”
estd sendo desenvolvida por professores e alunos do
Departamento de Ciéncia da Informacéo, no Curso de
Arquivologia da Universidade Estadual de Londrina, e
se propde estudar os diferentes aspectos que envolvem
a gestdo documental e informacional em instituicoes e
organizacdes no Ambito publico.

A realidade organizacional a ser estudada foi a
Universidade Estadual de Londrina (UEL). A equipe
da pesquisa optou em aproximar o objeto de seu estudo
as necessidades dessa instituicdo, que vem discutindo
a necessidade da gestdo documental e informacional e
a possivel implantacdo de seu sistema de arquivos — o
Sauel.

Definido o local para a realizacio da pesquisa, o
passo seguinte foi tomar conhecimento de diferentes
propostas para conhecer a realidade arquivistica a ser
trabalhada. Lopes (1997, p.43) traz a tona uma discussio
sobre o procedimento do profissional arquivista para o
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conhecimento “ideal” da realidade em que se pretende
intervir, ou seja,

as atividades, fluxo informacional, estruturas,
funcoes e as questdes referentes aos acervos
constroem o objeto da pesquisa ao retratar a
situag@o arquivistica da organizagio, na forma de
um diagndstico.

Para a realizagio do diagnéstico, além do aporte tedrico,
é importante contar com metodologias adequadas e
instrumentos proprios, que coletem informacdes precisas
em cada etapa do processo, para subsidiar a proposicio
de acdes de intervencio. Nesse sentido, Lopes (1997)
corrobora que o profissional arquivista deve se apropriar
dos métodos da sociologia e da histéria, considerando
que o arquivista trabalha com fragmentos da vida social
e da histéria da organizacio.

E preciso ter critérios que ajudem a selecionar o método
mais apropriado a realidade pretendida, reconhecer o
melhor momento para sua aplicacio, enfim, é preciso
estudar os diferentes métodos a ponto de sentir-se seguro
para fazer a escolha, pois “o talento do pesquisador
consiste em adequar os métodos as necessidades dos

objetos” (Lopes, 1997, p.45).

Diante de tais constatagdes, elegeu-se a entrevista
estruturada e a observacio direta como técnicas para
a coleta dos dados. Os sujeitos foram os responséveis
pelos arquivos localizados no Centro de Educagio,
Comunicagio e Artes.

No roteiro de entrevista, buscou-se identificar os principais
documentos gerados, o controle dessa producio, os
documentos recebidos de outras unidades/organizacdes,
as datas limites de conservacio do documento, os
volumes existentes, os critérios de arquivamento, as
condicbes fisicas de armazenamento e os critérios
de transferéncia e de descarte. Quanto a situagdo de
consulta desses arquivos, buscou-se levantar os usudrios
reais e potenciais, bem como a existéncia de critérios de
controle e de empréstimo dos documentos.

TEORIA E PRATICA DA GESTAO
DOCUMENTAL E INFORMACIONAL:
UM TRECHO PERCORRIDO

Analisando o problema da gestao da informagio no Ambito
das instituicoes publicas, a situagio é bastante alarmante
e tem sido encaminhada com seriedade pelas instituicoes
arquivisticas brasileiras. O acimulo de documentos sem
tratamento adequado, a dificuldade de manutengio
dos arquivos de processos administrativos, judiciais e
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técnicos, a falta ou inadequacgio de espaco para a guarda
de documentos e a falta de pessoal especializado para
organizar os “papéis gerados” apressam as solugdes e
despertam cada vez mais o interesse dos dirigentes.

As normas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos
(Conarq) no tocante aos procedimentos para a gestio de
documentos (Resolucdo n?l, de 18 de outubro de 1995),
transferéncia e recolhimento (Resolugio n? 2, de 18 de
outubro de 1995) e eliminagio (Resolugio n? 5, de 20 de
maio de 1997) buscam orientar as instituicdes arquivisticas
brasileiras regulamentando prazos para guarda de documentos
da administragio publica e apontando diretrizes para a
criagdo de comissdes técnicas de avaliacio.

E possivel observar, no quadro 1, uma “cultura” arquivistica
inadequada na UEL, que se evidencia no uso do termo
“arquivo morto” para designar certos depdsitos, ou
entio, pela escassez absoluta de instrumentos de acesso
a documentagio; pela eliminagio indiscriminada; pela
“preservacido” da totalidade da documentacio, sem
nenhum critério de selegdo quanto & natureza ou valor
de cada documento, resultando no mau gerenciamento
das informagdes organicas.

Assim, o grande desafio da institui¢ao analisada passa a ser
a “gestdo total de informagao”, que englobe o tratamento
do documento desde a sua producio até sua destinagio
final, garantindo sua integridade e acesso para que a

QUADRO 1

informacio esteja disponivel no momento necessario de
sua respectiva utilizagio.

Conscientes do nivel de complexidade e da falta de recursos
financeiros nas institui¢des publicas de ensino superior,
h4 ainda muito a ser feito, principalmente nos niveis
politico e de infra-estrutura, para produzir os resultados
eficazes e eficientes de uma politica de gestdo documental e
informacional para a Universidade Estadual de Londrina.

No entanto, tendo em vista minimizar a situacio aqui
detectada, sugere-se a implantacio de praticas de gestao
documental; a organizagio dos documentos baseada em
procedimentos arquivisticos; a implantagio de cédigos de
assunto no Protocolo Geral; a avaliagdo da documentacio
acumulada e a destinagéo final; a adequagio do sistema de
protocolo aos procedimentos arquivisticos; a centralizagdo
da documentagio nas fases permanente e intermediria,
em salas de arquivo; a higienizagdo dos documentos
de valor permanente; o acondicionamento apropriado
para os documentos de tamanho especial e a redefini¢do
(conforme a necessidade) do leiaute dos depdsitos.

Diante dessas sugestdes, a UEL teria as seguintes
vantagens: racionalizacdo do trabalho de arquivamento
com aumento de produtividade; a recuperacio rapida e
precisa de documentos e da informacéo; o impedimento
do acréscimo indiscriminado do volume de documentos
e recuperacio 4gil da informacio; a otimizagdo de seus

Anilise situacional dos arquivos da UEL, em 2003: causas e efeitos

CAUSAS EFEITOS

Auséncia de métodos técnico-cientificos
na organizacao dos processos

Auséncia de plano de classificacdo dos
documentos para a guarda dos processos

Deficiéncia de controle fisico de processos
Deficiéncia das atividades de busca

Deficiéncia de controle de empréstimo de processos

Documentos reunidos sem acondicionamento definitivo

Falta de padronizacao nas dimensdes da estanteria

Utilizacao de caixas e involucros de baixa qualidade

Acumulo de documentos nos diversos setores

Mau aproveitamento do espaco com a

utilizacao dos ficharios de aco

Acumulo de “sucata” junto a documentagao
Iniciativas isoladas quanto a gestéo de documentos
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Dificuldade de busca e perda da informacao

Acumulo indiscriminado de documentos sem nenhum valor
administrativo, técnico-cientifico, legal ou histérico

Mau aproveitamento do espaco fisico

Comprometimento na apresentacdo e no ambiente

de trabalho, o que gera perda de produtividade

Dificuldade no controle da guarda de processos

Ameaca da integridade da informagéo

Dificuldade de circulagéo (manuseio) no interior dos “depdsitos

Dificuldade na manutencao das condi¢des de
limpeza e preservagao dos documentos
Comprometimento do ambiente com polui¢édo visual

Perda de espagco fisico e dificuldade na busca

Comprometimento das atividades de arquivamento
“Dinheiro publico” gasto sem necessidade
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espacos fisicos de trabalho; o controle do trimite de
processos desde sua geracio até a sua destinaco final; a
facilidade de transferéncia ou eliminacdo dos documentos;
liberacao de espaco fisico; a preservagio e conservagio
dos documentos e o preparo da documentacio para a
guarda definitiva ou para a transferéncia.

Por decorréncia, uma das préaticas “comuns” do Curso de
Arquivologia da UEL ¢ o incentivo 2 pesquisa na 4rea, o
que acarreta desenvolvimento de métodos apropriados a
realidade dos arquivos da UEL e da regido de Londrina.

CONSIDERACOES FINAIS

Muitas sdo as barreiras a serem ultrapassadas quando se
fala em uma politica de gestio documental/informacional,
a comecar pela cultura organizacional que resiste a
mudancas. A proposta de implantagio dessa politica implica
criacdo e alteracdes na elaboracio de documentos, com
possibilidade de revisdo de alguns fluxos informacionais,
além de investimentos em qualificacio de pessoal, em
estrutura fisica apropriada.

Tendo em vista o longo caminho a ser percorrido, faz-se
necessério o reconhecimento da importancia da gestao
documental/informacional pelo comprometimento da
administragdo e dos produtores dos documentos, para
que se consolide o sistema de arquivo em estudo.

O desenvolvimento de um estudo desta natureza traz
experiéncias importantes para a equipe constituida por
alunos e professores do Departamento de Ciéncia da
Informagao. Busca-se o suporte da literatura especializada,
sdo feitas reflexdes a respeito da aplicabilidade dos
conhecimentos obtidos em uma realidade concreta, ou
seja, 0 espaco universitario assume o papel de um grande
e importante laboratério de ensino.

Essa visdo, propiciada pelo cariter multidisciplinar do
Curso de Arquivologia da UEL, merece apontar que o
gerenciamento desse curso compete aos Departamentos de
Ciéncia da Informagéo e de Histéria, em uma experiéncia
Gnica, que se configura na interpenetragio de diferentes
areas do conhecimento, a saber, ciéncias sociais aplicadas
e ciéncias humanas.

Ganha com isso o ensino de arquivologia, que se renova
mediante a reflex@o e a articulagfio entre teoria e pratica;
ganha a universidade, ao permitir ser introduzido no seu
contexto um gerenciamento documental/informacional
mais eficiente; ganham os discentes, pela amplitude de sua
capacidade critica e criativa decorrente da integragio dos
conhecimentos das diferentes areas; enfim, ganham todos
os atores sociais envolvidos nessa prética investigativa.
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