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Resumo: O presente trabalho tem como objetivo propor um modelo de gestdo documental
para o Conselho Federal de Quimica (CFQ), com base na analise da situagao atual de acumulo
de documentos e nos desafios enfrentados pela instituigdo no tratamento e destinagdo
adequada desses registros. Para isso, utilizou-se a metodologia de estudo de caso com
abordagem qualitativa, incluindo pesquisa bibliografica e aplicacdo de questionario a
colaboradores do setor de gestdo documental. Os resultados revelam um cenario em fase
inicial de elaboragdo da gestdo documental, ja que foram apontadas falhas nos procedimentos
de armazenacdo, digitalizacdo e indexagdo. Com base nesses achados, o trabalho propde um
modelo estruturado que incorpora o ciclo de vida dos documentos, o uso de instrumentos
normativos, a formagdo de uma Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos ¢ a
digitalizagdo de acervos fisicos conforme padrdes legais e técnicos. A proposta estd alinhada a
legislagao arquivistica brasileira, incluindo a Lei n® 8.159/1991, a Lei de Acesso a Informagao
(Lei n® 12.527/2011) e a LGPD (Lei n° 13.709/2018), bem como as normas do CONARQ e da
NBR ISO 30301. Conclui-se que a implementagao de uma politica de gestao documental no
CFQ ¢ essencial para promover maior eficiéncia administrativa, garantir a preservaciao da
memoria institucional e fomentar a transparéncia e a governanga publica. O modelo sugerido
¢ aplicavel a outras autarquias publicas, podendo contribuir para a modernizagdo da gestdo
documental no setor publico brasileiro.

Palavras-chave: Gestdo documental; Administragdo publica; Arquivistica; Ciclo de vida
documental; Descarte legal.

Abstract: This study aims to propose a document management model for the Federal Council
of Chemistry (CFQ), based on an analysis of the current situation of document accumulation
and the challenges faced by the institution in the proper handling and disposition of these
records. A case study methodology with a qualitative approach was used, including
bibliographic research and the application of a questionnaire to employees in the document
management sector. The results reveal a scenario in the early stages of implementing
document management, as shortcomings were identified in storage, digitization, and indexing
procedures. Based on these findings, the study proposes a structured model that incorporates
the document lifecycle, the use of regulatory instruments, the formation of a Permanent
Document Evaluation Committee, and the digitization of physical collections in accordance
with legal and technical standards. The proposal is aligned with Brazilian archival legislation,
including Law No. 8.159/1991, the Access to Information Law (Law No. 12.527/2011), and
the General Data Protection Law (LGPD — Law No. 13.709/2018), as well as the standards of
CONARQ and NBR ISO 30301. It concludes that implementing a document management
policy at the CFQ is essential to enhance administrative efficiency, ensure the preservation of
institutional memory, and promote transparency and public governance. The proposed model
is also applicable to other public agencies and may contribute to the modernization of
document management in the Brazilian public sector.

Keywords: Document management; Public administration; Archival science; Document
lifecycle; Legal disposal.
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1 INTRODUCAO

A expressdo em inglés “records management” pode ser traduzida para o portugués de
duas formas principais: “gestdo de documentos” ou “administracio de documentos”. A
primeira, “gestdo de documentos”, tem origem na expressdo franco-canadense gestion de
documents, enquanto a segunda ¢ uma interpretacao ibero-americana do termo original em
inglés (Bernardes, 1998). Atualmente, a forma “gestao de documentos” ¢ a mais difundida.

A gestao de documentos pode ser definida como:

Conjunto de medidas ¢ rotinas que garante o efetivo controle de todos os
documentos de qualquer idade, desde sua produgdo até sua destinagdo final
(eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizagdo e eficiéncia
administrativas bem como a preservagdo do patriménio documental de interesse
historico-cultural (Bernardes, 1998, p. 11).

Um dos grandes desafios ao avaliar vastas quantidades de documentos no setor
publico € que a maneira principal de organizar os processos administrativos ainda segue uma
ordem numérica ou cronoldgica, baseada no nimero de protocolo recebido quando foram
iniciados (Bernardes e Delatorre, 2008). Segundo Bernardes e Delatorre (2008, p. 44), “essa
pratica resulta na mistura de documentos gerados no exercicio de fungdes e atividades
distintas, tornando dificil a recuperagdo do contexto original da producdo”. A avaliacdo de
documentos dispostos em sequéncia numérica ¢ um processo que exige a andlise individual
de cada item, o que se mostra uma tarefa bastante trabalhosa devido a vasta quantidade de
documentos acumulados ao longo do tempo (Bernardes e Delatorre, 2008).

A relevancia da gestdo documental para o setor publico ¢ amplamente destacada em
normativas nacionais e internacionais, como a Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011,
conhecida como Lei de Acesso a Informagdo (LAI) e as diretrizes estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), por meio do e-ARQ Brasil: modelo de
requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos (CONARQ,
2022). Estas normativas reforcam a importancia de organizar e tratar adequadamente os
documentos, ndo apenas como uma obrigagdo legal, mas também como uma estratégia para
promover eficiéncia administrativa e garantir a preservagdo da memoria institucional
(CONARQ, 2022). Além disso, a literatura académica aponta que uma gestdo documental
eficaz pode reduzir custos operacionais, melhorar o fluxo de trabalho e fortalecer a
transparéncia e a accountability no setor publico (Santos e Almeida, 2018).

Sendo assim, o objetivo deste Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) ¢ propor um

modelo de gestdo documental para o Conselho Federal de Quimica (CFQ), fundamentado em
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um diagnostico da situacdo atual de acimulo de documentos. A metodologia adotada serd o
estudo de caso, com o intuito de analisar detalhadamente a realidade enfrentada e propor
melhorias embasadas em estudos, documentos técnicos e regulamentos validados no ambito
da gestdo documental. Com isso, busca-se estabelecer um sistema eficiente para avaliagdo,
tratamento e eliminacdo da massa documental acumulada, que possa servir como referéncia

para outros 6rgaos publicos.

1.1 Formulagao do problema

Considerando a importancia da transparéncia e da eficiéncia na gestao publica, como a
gestdo documental pode ser uma ferramenta fundamental para auxiliar na agilidade dos
processos publicos?

A crescente demanda por um Estado mais transparente, livre de praticas corruptas,
comprometido com os direitos fundamentais, eficiente na gestdo de recursos e servigos
publicos, e fortalecido democraticamente, motivou a inclusdo, na Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988, do direito dos cidadaos de obter informagdes de interesse
individual ou coletivo junto aos 6rgdos publicos, além da obrigatoriedade da publicidade dos
atos administrativos como principio essencial da administragdo publica (Brasil, 1988). Para
regulamentar esse direito ao acesso a informacdo, foi sancionada a Lei n® 12.527, em 8 de
novembro de 2011, conhecida como Lei de Acesso a Informacao (LAI).

Conforme Batista (2010), o acesso a informacao publica ¢ comprometido pela vasta
quantidade de dados desorganizados, tanto em formato digital quanto impresso. Essa falta de
organizacdo ou a propria escassez de informacdo disponivel atuam como barreiras para seu
acesso efetivo. Sendo assim, se “busca contribuir demonstrando aos 6rgdos da administracao
publica a importancia das praticas de organizacdo e gestdo de informacdo para que seus
cidaddos possam exercer o direito fundamental ao acesso a informacao” (Ripoli, 2024, p.83).

No caso do Conselho Federal de Quimica (CFQ), a situacdo atual apresenta
oportunidades de aprimoramento no processo de gestdo documental, especialmente no
desenvolvimento de politicas estruturadas e modelos para avaliagdo, tratamento e eliminacdo
da massa documental acumulada. Superar esses desafios pode contribuir para fortalecer a
eficiéncia administrativa e facilitar a adocdo de praticas modernas de gestao documental.

Assim, surge a necessidade de investigar como o CFQ pode diagnosticar e tratar esses
problemas, estabelecendo um sistema logistico que nao apenas atenda as suas demandas, mas

também sirva de modelo para outros 6rgaos publicos enfrentando desafios semelhantes.
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1.2 Objetivo Geral

Propor um modelo de gestdo documental para o Conselho Federal de Quimica (CFQ),
com base no diagnostico da situacdo atual de acimulo de documentos, visando estabelecer um
sistema eficiente de avaliacdo, tratamento e eliminacdo da massa documental acumulada, que
possa ser replicado em outras organizacdes, sobretudo, em entidades da Administracao
Publica.

A implementacdo desse modelo de gestdo documental no Conselho Federal de
Quimica (CFQ) representard um avanco significativo, transformando o acimulo atual de
documentos. Ao organizar, avaliar e otimizar o fluxo de informagdes, o CFQ ndo apenas
estara em conformidade com as melhores praticas de transparéncia e eficiéncia, mas também
garantird a preserva¢do do seu patrimonio historico e informacional, facilitando o acesso e a
recuperacdo de dados essenciais para suas atividades e para o publico em geral. Este passo ¢

crucial para modernizar a gestao e fortalecer a atuagao do Conselho.

1.3 Objetivos Especificos

Considerando o objetivo geral deste estudo, obteve-se o desdobramento de trés
objetivos especificos:
1. Diagnosticar a situacdo atual do acervo documental acumulado no Conselho Federal
de Quimica (CFQ), identificando as lacunas no processo de gestdo documental.
2. Descrever os impactos administrativos e operacionais causados pelo acumulo de
documentos no CFQ.
3. Propor um sistema de gestio documental que otimize o processo de avaliacdo,

tratamento e destinagdo final dos documentos acumulados no CFQ.

1.4 Justificativa

A adocdo de uma adequada gestdo documental onde se tenha garantia da seguranga de
suporte da informagdo e, sobretudo, agilidade na sua recuperacdao e disseminacdo ¢
extremamente necessaria (Felix e Silva, 2010). Conforme Martins et al. (2021), a aplicagdo
de conceitos de gerenciamento de documentos oferece as empresas um controle aprimorado
sobre suas informagdes. Além disso, a otimizagdo dos espacos fisicos de arquivo resulta em

maior autonomia e agilidade no desempenho das atividades.
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A implantagdo de um programa de gestdo documental garante aos 6rgdos publicos e
empresas privadas o controle sobre as informagdes que produzem ou recebem, uma
significativa economia de recursos com a redu¢ao da massa documental ao minimo essencial,
a otimizagdo e racionalizacdo dos espacgos fisicos de guarda de documentos e agilidade na
recuperagao das informagdes. (Bernardes e Delatorre, 2008).

Sendo assim, a gestdo documental desempenha um papel estratégico para assegurar a
eficiéncia e produtividade organizacional, além de contribuir para a conformidade legal, a

mitigacao de riscos e custos e o acesso seguro e agil as informagdes.

Quando ndo ha a devida atencdo para estes processos, pode acontecer de até mesmo
as atividades simples da rotina do negdcio comecarem a ser mais complexas,
exigindo mais tempo do colaborador e prejudicando o andamento dos processos
perde-se também produtividade (Martins et al. 2021, p. 10).

Conforme Baldam (2016, p. 20) “O ganho e a produtividade da equipe serdo maiores
se comecarmos a fazer o gerenciamento desse documento/conteudo o mais cedo possivel,
preferencialmente se pudermos gerencid-lo desde a sua criagdo”.

O Conselho Federal de Quimica (CFQ) enfrenta um desafio significativo relacionado
ao acumulo de documentos, que pode comprometer a eficiéncia das operagdes internas, a
preservacao de informagdes essenciais € o cumprimento de normas legais. Esse cendrio
destaca a necessidade de diagnosticar e tratar a massa documental existente, de forma a
otimizar os processos e reduzir custos operacionais.

O objetivo desta pesquisa € propor solucdes que possibilitem ao CFQ implementar
um sistema eficiente de gestdo documental. Essa abordagem busca atender as demandas
internas  da entidade, garantir conformidade legal e eficiéncia operacional e,
simultaneamente, criar um modelo replicavel para outras organizacdes publicas que
enfrentam desafios semelhantes.

A escolha do CFQ como objeto de estudo deve-se a sua relevancia como autarquia
responsavel pela regulacdo da profissdo de quimica no Brasil, além do volume expressivo de
documentos gerados em suas atividades. Essa caracteristica torna o CFQ um caso
representativo para analisar solugdes aplicaveis a outros oOrgaos publicos. E minha
experiéncia anterior de trabalho na autarquia me proporcionou um conhecimento
aprofundado de seus processos e desafios especificos, o que sera fundamental para propor

um modelo de gestdo documental eficaz e sob medida.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Neste capitulo serdo abordados os conceitos ¢ fundamentos relacionados a gestao

documental, que serdo essenciais para direcionar e subsidiar a conducao deste trabalho.
2.1 Conceitos e fundamentos da Gestdo Documental

Apesar da extensa e complexa historia dos arquivos e da arquivologia, Pajetl e Aratjo
(2020) destacam que foi a partir do século XIX que os arquivos ganharam um viés historico,
focando na custddia e preservacao de acervos que documentam a historia e a cultura da

sociedade.

No século XX e, substancialmente, apds a II Guerra Mundial houve um grande
acréscimo nos volumes documentais produzidos pelas diversas entidades publicas e
privadas, provenientes dos avangos cientificos e tecnologicos da humanidade e que
exigia um tratamento que propiciasse o controle, o acesso e a preservagao da
informagdo arquivistica. A Segunda Guerra Mundial foi um marco para a produgado
informacional, como também para renovacdo de diversas areas do conhecimento
(Pajeu e Araujo 2020, p.7).

O documento, ou a informagdo registrada, sempre foi o instrumento base para o
registro das acdes de todas as administragdes, ao longo de sua producdo e utilizagdo, pelas
mais diversas sociedades e civilizagdes, épocas e regimes. Basta reconhecer que os
documentos serviram e servem tanto para a comprovagdo dos direitos e para o exercicio do

poder, como para o registro da memoria (Indolfo, 2007).

Para que os documentos, assim como os arquivos, cumpram suas fungdes
administrativas, politicas, culturais, comerciais, cientificas, pedagogicas e juridicas
¢ preciso que seu conjunto documental esteja devidamente organizado, classificado,
indexado, armazenado e passe pelo processo de avaliagdo para guarda das
informagdes relevantes, pelo tempo necessario (Pajeu e Araujo, 2020, p. 7).

De acordo com Indolfo (2007), paises anglo-saxdes como os Estados Unidos foram
pioneiros no desenvolvimento do conceito de gestdo de documentos (records management) a
partir da década de 1940. Essa abordagem inicial, segundo a autora, tinha uma orientagdo
mais administrativa e econdmica do que arquivistica, visando principalmente otimizar a
administracdo ao controlar a produ¢cdo documental e o tempo de guarda. Segundo Pajet e
Araujo (2020, p. 5), “para a Arquivologia, o documento € visto como a transcri¢ao, nao
apenas do conhecimento, mas também do fazer humano, das praticas, da administra¢do, um
registro dos processos, experiéncias, delegacdo de autoridades, comprovacdo de direitos”.

Em 1810, o Congresso Americano expediu o Archives Act, que assinalava a
necessidade de espago para armazenar os documentos publicos uma vez que, até a
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instalagdo do governo em Washington, os arquivos eram itinerantes (Indolfo, 2007,
p-31).

Nao se pode falar de gestdo de documentos como um conceito tnico e de aplicacdo
universal, uma vez que de sua elaboragdo e desenvolvimento participaram fatores
determinantes, em que se destaca uma dada e especifica tradigdo arquivistica, e
também administrativa, e um contexto histdrico e institucional (Indolfo, 2007, p. 33
e 34).

Pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (Arquivo Nacional, 2005, p.
100) a gestao de documentos se define como o “conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdao e arquivamento de documentos em
fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento”.

A gestdo documental, portanto, emerge como uma disciplina fundamental para a
organizacdo, preservacdo e acesso eficiente aos documentos, independentemente de seu
suporte ou formato. Ela ndo se limita apenas a administracao de papéis, mas abrange também
a gestdo de documentos digitais. Conforme destacam Pajeu e Arajo (2020), a gestdao
documental ¢ um processo dindmico que deve acompanhar as mudangas tecnoldgicas e as
necessidades das institui¢des, garantindo que a informacao seja acessivel, integra e confidvel
ao longo do tempo.

Bellotto (2006) ressalta que a gestdo documental deve ser entendida como uma
ferramenta estratégica para a tomada de decisdes, uma vez que a informagdo organizada e
disponivel em tempo hébil € crucial para o sucesso das organizagdes.

Carvalho e Alves (2024) observam que, no Brasil, os investimentos em gestao de
documentos ocorreram de forma tardia, iniciando-se com o processo de modernizagao do
Arquivo Nacional na década de 1980, instituicdo considerada a principal referéncia
arquivistica do pais. A expansdo dessa pratica contou também com o apoio de arquivos
publicos, entidades profissionais e instituicdes académicas. Esse cenario favoreceu a inclusao
da gestao de documentos na Constitui¢do Federal de 1988, especialmente ao estabelecer a
obrigacao da administra¢ao publica em implementé-la e garantir o acesso aos documentos.

Em sintese, a gestdo documental ¢ um pilar fundamental para a eficiéncia
organizacional e a preserva¢do da memoria coletiva. Ao estabelecer métodos e técnicas para o
controle do ciclo de vida dos documentos, desde sua producdo até sua destinagdo final, ela
assegura que as informagdes sejam geridas de forma estratégica e responsavel (Bellotto,
2006). Como aponta Indolfo (2007), a consolidacao dos conceitos de gestao documental e
ciclo vital ao final do século XX reflete a maturidade dessa area, que continua a evoluir

diante dos novos desafios impostos pela era digital.
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Dessa forma, a gestdo documental ndo apenas encerra um ciclo de organizagdo e
preservacdo, mas também abre caminho para discussdes futuras sobre inovagao,
sustentabilidade e acessibilidade no tratamento da informacdo (Rondinelli, 2012). Nesse
contexto, Rondinelli (2012) refor¢a a importancia de politicas publicas e normativas que
orientem a gestdo documental, garantindo que as praticas adotadas estejam alinhadas com as
demandas contemporaneas e com a preservagao do patrimonio documental para as geragoes

futuras.

2.2 Legislagdo e normas sobre Gestao Documental

A gestdo documental no setor publico brasileiro ¢ regulamentada por um conjunto de
leis, decretos e normas técnicas que estabelecem diretrizes para a organizacdo, preservagio e
acesso a informagdo. A Lei n° 8.159/1991, conhecida como Lei de Arquivos, € a base legal
para a gestdo documental no Brasil, determinando a responsabilidade do poder publico na
preservacao dos documentos de valor histoérico e administrativo. Complementando essa
legislacdo, a Lei n® 12.527/2011, a Lei de Acesso a Informacgao (LAI), garante a transparéncia
e o direito dos cidadaos ao acesso a documentos publicos, sendo regulamentada pelo Decreto
n® 7.724/2012, que detalha os procedimentos para disponibilizacdo dessas informagdes. Além
disso, a Lei n® 13.709/2018, a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD), impde regras para o
tratamento de dados pessoais nos acervos documentais, buscando equilibrar o direito de
acesso a informacao e a protegao da privacidade.

No ambito normativo, as resolugdes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
estabelecem critérios técnicos para a gestdo documental. O Ministério da Justi¢a e Seguranca
Publica, por meio da Portaria n° 47, de 14 de fevereiro de 2020, aprovou o Cddigo de
Classificacdo e¢ a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos para as
atividades-meio do Poder Executivo Federal. O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
por meio da Resolugdo n° 20, de 16 de julho de 2004, estabelece diretrizes para a inclusdo de
documentos digitais em programas de gestdo arquivistica. O Decreto n° 8.539, de 8 de
outubro de 2015 também se destaca, pois estabelece regras sobre o uso do meio eletronico
para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos orgdos e das entidades da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

As normas técnicas internacionais também desempenham um papel crucial na
padronizacdo da gestdo documental no Brasil. A ABNT NBR ISO 15489-1 (2020) ¢ um

referencial fundamental, pois define principios e diretrizes para a gestdo de documentos,
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garantindo  autenticidade, confiabilidade e usabilidade ao longo do tempo.
Complementarmente, a ABNT NBR ISO 30301 (2016) estabelece requisitos para sistemas de
gestdo de documentos, incentivando boas praticas para a governanga informacional. A adog¢ao
dessas normas assegura maior eficiéncia na administragdo publica, reduzindo problemas como
a acumulacao descontrolada de documentos e melhorando o acesso e a preservacao da
informacao institucional.

Segundo Pajet e Aragjo (2020, p. 14) “Um ponto essencial para a legislagdo
arquivistica no Brasil se d4 com a Lei Nacional de Arquivos, Lei n° 8.159 de 8 de janeiro de
1991, que institui a politica nacional de arquivos publicos e privados”. No conteudo da Lei
citada anteriormente estd definido em ambito legal os arquivos, a gestdo documental e sua
caracterizacdo como sendo de interesse social € um dever publico de protegao aos documentos
de arquivo, em especial aos documentos historicos e cientificos. O acesso aos documentos

arquivisticos também ¢ garantido ao cidaddo, tanto que o 4° artigo da Lei 8.159/1991 diz que:

Todos tém direito a receber dos Orgdos publicos informacdes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos,
que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado, bem
como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra ¢ da imagem das
pessoas (BRASIL, 1991, art. 4°).

Nesse sentido, a Lei n® 12.527/2011, conhecida como Lei de Acesso a Informagao
(LAI), regulamenta o direito constitucional de qualquer pessoa fisica ou juridica solicitar e
receber informagdes publicas produzidas ou custodiadas pelos 6rgdos e entidades publicos, a
Lei vale para os trés Poderes da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, inclusive aos

Tribunais de Conta e Ministério Publico.

O proprio descarte documental indevido € caracterizado como um ato penal e pode
gerar pena de reclusdo de um a trés anos e multa. Assim como instituido na Lei
9.605 de 12 de fevereiro de 1998, na se¢do IV Dos Crimes contra o Ordenamento
Urbano e o Patriménio Cultural, em seu artigo 62 que penaliza quem destruir,
inutilizar ou deteriorar “arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instala¢do
cientifica ou similar protegido por lei, ato administrativo ou decisdo judicial” (Pajet;
Aratjo, 2020, p. 14).

Sendo assim, o Decreto n°® 4.073 de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei 8.159
de 8 de janeiro de 1991, estabelece diretrizes para o funcionamento do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR, visando a gestdo, a preservacao e ao acesso aos documentos de arquivos.

A fim de complementagdo, segue quadro que traz leis regulamentando o processo de

Descarte Legal.



Quadro 01 — Legislagdo para o processo de descarte legal de documentos

17

Identificaca Data Especificacdo Vigéncia
0
C0n§t1ty1gao da Dispdem os direitos e garantias
Republica . . .
. 1988 fundamentais, como também os deveres Vigente
Federativa do e g i
: individuais e coletivos.
Brasil
Decreto-Lei N° 30/11/193 | Organiza a prote¢ao do patrimdnio histérico .
- . Vigente
125 7 e artistico nacional.
Decreto-Lei N° 07/11/194 | Coédigo Penal dos crimes contra o .
o Vigente
2.848 8 patrimonio.
Disciplina a agao civil publica de
responsabilidade por danos ao meio
. 7o 24/07/198 | ambiente, ao consumidor, a bens e direitos )
Lei N*7.347 5 de valor artistico, estético, historico, turistico Vigente
e outras providéncias.
10/11/198 Dispde sobre a eliminagdo de autos findos
Lei N°7.627 7 nos orgaos da Justica do Trabalho e outras Vigente
providéncias
Lei N° 8.159 08/01/199 D}sppe sobre‘a politica nacional Qe arquivos Vigente
1 publicos e privados e outras providéncias.
Dispde sobre a preservagao, organizagao e
N ro 30/12/199 | protecao dos acervos documentais privados )
Lei N 8.394 1 dos presidentes da Republica e outras Vigente
providéncias.
. 7o 12/11/199 | Regula o direito de acesso a informagdes ¢ .
Lei N79.507 7 disciplina o rito processual do habeas data. Vigente
Dispde sobre as sangdes penais e
12/02/199 administrativas derivadas de condutas e
Lei N° 9.605 2 atividades lesivas ao meio ambiente, e outras| Vigente
providéncias.
Lei N°9.610 19/11/199 | Altera, gtqahza e cor}sollda a leglsla.gaAo ' Vigente
8 sobre direitos autorais e outras providéncias.
Institui o Plano Nacional de Cultura — PNC,
02/12/201 cria o Sistema Nacional de Informagdes e
Lei N° 12.343 0 Indicadores Culturais — SNIIC e outras Vigente
providéncias.
Regula o acesso a informacao previsto na
. 7o 18/11/201 | Constituicao Federal, altera a lei 8.112, )
Lei N*12.527 1 revoga a lei 11.111 e dispositivos da lei Vigente
8.159.
Lei N° 12,682 09/07/201 | Dispde sobre a elaboragao €o arqulvarn.lento Vigente
2 de documentos em meios eletromagnéticos.
. Institui a infraestrutura de Chaves Publicas
Medida S .
.. Brasileira — ICP-Brasil, transformando o
Provisoria 24/08/200 ) . . )
N° 2.200-2 ) Instituto Nacional de Tecnologia da Vigente

Informacao em autarquia.
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Revogado
— A N pelo
Dlsppe sobre a competéncia, organizaggoe | o .-
Decreto N° 1.173 29/06/199 | funcionamento do CONARQ ¢ do Sistema N° 4.073
' 4 Nacional de Arquivos (SINAR). de ’
03/01/2002
Revogado
pelo
25/04/199 Altera o 3° e 4° artigo do Decreto 1.173 que | Decreto
Decreto N° 1.461 p dispde sobre a funcionalidade do CONARQ | N°4.073
e do SINAR. de
03/01/2002
Revogado
Regulamenta o artigo 23 da Lei 8.159 pelo
24/01/199 de 08/01/1991 que dispde sobre a categoria | Decreto
Decreto N° 2.134 7 dos documentos publicos sigilosos € o N°®4.553
acesso a eles. de
27/12/2002
Revogado
A pelo
Estabelece normas para a transferéncia e o
20/03/199 | recolhimento de acervos arquivisticos Decreto
Decreto N° 2.182 1 . . : N°4.073
7 publicos federais para o Arquivo Nacional. de
03/01/2002
Revogado
pelo
Dispde sobre a especificagdo das sangdes Decreto
o 21/09/199 | aplicaveis as condutas e atividades lesivas ao| N° 6.514
Decreto N° 3.179 . . n
9 meio ambiente e outras providéncias. de
22/07/200
8.
Revogad
o pelo
04/09/200 Estabelece normas para infraestrutura de I\II?)G; rge;cé
Decreto N° 3.587 0 Chaves Publicas do Poder Executivo Federal de '
- IPC-Gov. 31/10/200
1.
13/07/200 Estabelece requisito para contratacao de
Decreto N° 3.865 ) servicos de certificagcdo digital pelos 6rgaos | Vigente
publicos federais.
Dispde sobre o Comité Gestor da
o 18/07/200 | Infraestrutura de Chaves Publicas .
Decreto N° 3.872 1 Brasileira — CG ICP-Brasil, sua Vigente
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Secretaria-Executiva, sua Comissao
Técnica Executiva.

Dispde sobre a prestagdo de servigos de

Decreto N° 3.996 ?1/10/200 certificagdo digital no ambito da Vigente
Administragdo Publica Federal.
03/01/200 Regulamenta a Lei N° 8.159 de 08/01/1991,
Decreto N° 4.073 5 que dispde sobre a politica nacional de Vigente
arquivos publicos e privados.
Revogado
Altera o artigo 17 do Decreto N° 2.134 de I%eelc?re to
Decreto N° 4.997 04/12/200 | 24/01/1997, que c.hspoe‘ spbre a categoria dos N° 4.553
2 documentos publicos sigilosos e 0 acesso a de
cles. 27/12/2002
Dispde sobre a salvaguarda de dados, Reel\(/)ogado
informacdes, documentos e materiais II))ecre to
o 27/12/200 | sigilosos de interesse da segurancga da o
Decreto N° 4.553 2 sociedade e do Estado, no ambito da Icfe 7.845
Administragdo Publica Federal. 14/11/2012
o 12/12/200 | Dispde sobre o Sistema de gestao de .
Decreto N*4.915 3 Documentos de Arquivo — SIGA. Vigente
29/07/200 Dispde sobre a especificagdo das sangoes
Decreto N° 6.514 2 aplicaveis as condutas e atividades lesivas ao| Vigente
meio ambiente.
16/05/201 Regulamenta a Lei 12.527 de 18/11/2011
Decreto N° 7.724 ) que dispde sobre o acesso a informagdes Vigente
previsto na Constituicdo Federal.
Aprova as “Normas Técnicas para o Uso de R;zogada
~ Sistemas Informatizados para a Guarda e P ~
Resolugdo do ) L. 1 vy 1t~ Resoluca
Manuseio do Prontuario Médico”, dispoe
Conselho Federal sobre o tempo de guarda dos prontuarios o CFM
de Medicina — 2002 estabelece crr)itério%u ara certigca ﬁli) dos ’ N*1.821
CEMN®1.639 sistemas de informap ao X de
£ao- 11/07/2007
Aprova as normas técnicas para
~ digitalizag@o e uso dos sistemas
Resolugao do . . )
informatizados para a guarda e manuseio
Conselho Federal i
. 11/07/200 | dos documentos dos prontudrios dos .
de Medicina — . . TR Vigente
o 7 pacientes, autorizando a elimina¢do do
CFM N° 1.821 ) . . s
papel e a troca de informacao identificada
em saude.
Il\)/?iﬁ?srtl:ri)o da 28/03/201 | Institui o Conselho de Gestao de Vigente
1 Documentos Digitais do Ministério da Saude g

Sande N° 583

Dispde sobre a Politica de Gestao
Documental do Ministério da Cultura —
MinC, cria a Subcomissao de Coordenagao

Vigente
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Portaria do 13/07/201 | do Sistema de Gestdo de Documentos de

Ministério da 1 Arquivo — SubSIGA/MinC e a Comissao

Cultura N° 60 Permanente de Avaliacdo de Documentos —
CPAD / MinC.

Aprova Cédigo de Classificagdo e a Tabela
de temporalidade e Destinagao de

Portaria do Documentos de Arquivo relativos as
Arquivo 23/09/201 Atividades-fim das Institui¢des Federais de
Nacional N° ) Ensino Superior (IFES), ficando a cargo das | Vigente
92 IFES dar publicidade aos referidos
instrumentos técnicos.

Instrucao
Normativa do 18/04/199 | Estabelece os procedimentos para entrada de| .

. . L . . Vigente
Arquivo Nacional | 7 acervos arquivisticos no Arquivo Nacional.
N°1

Fonte: Pajeu e Araugjo (2020)

Dessa forma, compreende-se que o processo de descarte legal de documentos esta
diretamente ligado ao cumprimento da legislagdo arquivistica vigente e as normas que
regulamentam a gestdo documental no Brasil. A correta aplicagdo desses dispositivos garante
ndo apenas a conformidade legal, mas também a preservagdo da memoria institucional, a
transparéncia administrativa e a otimizagao dos recursos organizacionais. Portanto, o descarte
ndo ¢ uma simples eliminagdo de papéis, mas um ato técnico e legal, que exige critérios bem

definidos, responsabilidade e respaldo normativo.

2.3 Ciclo de vida dos documentos

Segundo Indolfo (2007), o norte-americano Philip C. Brooks foi o primeiro
profissional a mencionar o ciclo vital dos documentos, um conceito fundamental para o
desenvolvimento de programas de gestdo e a criacdo de arquivos intermediarios. Duranti
(1994) complementa que Brooks reconhecia a importancia de os arquivistas focarem em todas
as fases do ciclo de vida dos registros, e ndo apenas nos usos académicos, o que contribuiu
para aprimorar os procedimentos de guarda e a formulagdo de politicas de gestdo documental
responsavel.

O ciclo de vida dos documentos ¢ um conceito fundamental para a gestdo documental
na Administracdo Publica, sendo amplamente utilizado para garantir a organizagao,
preservacao ¢ destinagdo adequada dos arquivos publicos. No Brasil, esse modelo esta
respaldado pela Lei n°® 8.159/1991 (Lei de Arquivos), que define os documentos arquivisticos

como aqueles produzidos e recebidos por 6rgaos publicos no exercicio de suas atividades,
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determinando que sua gestdo deve ser realizada conforme critérios de acessibilidade,
transparéncia e preservacao historica. Essa legislagcdo estabelece que os documentos devem
passar por trés fases distintas: corrente, intermediaria e permanente, sendo cada uma delas
regida por critérios especificos que orientam sua guarda e destinagdo.

De acordo com a Lei n° 8.159/1991, os documentos correntes sdo aqueles em uso
frequente, essenciais para a tomada de decisdes e execucgdo de atividades diarias da autarquia.
Apos perderem sua necessidade imediata, passam a fase de documentos intermediarios,
quando ainda possuem valor administrativo ou juridico, mas sdo armazenados em locais
apropriados até que sejam descartados ou destinados a preservacdo historica. Por fim, os
documentos permanentes sdao aqueles de relevante valor historico, probatério ou informativo,
devendo ser preservados indefinidamente para garantir o acesso a informag¢ao e a memoria
institucional. Essa classificacdo ¢ essencial para as autarquias federais, como o Conselho
Federal de Quimica (CFQ), pois assegura a transparéncia, eficiéncia e conformidade legal na
gestdo documental.

Além da Lei de Arquivos, as resolucdes do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ) reforcam a necessidade de um plano de classificagdo e uma tabela de
temporalidade para os documentos publicos, orientando seu descarte ou preservacao conforme
critérios legais e normativos. A Resolugdo CONARQ n° 51, de 25 de agosto de 2023 define
diretrizes para a Implementagdo de Repositorios Arquivisticos Digitais Confiadveis. Esses
dispositivos legais sdo fundamentais para que autarquias federais adotem processos
arquivisticos padronizados, garantindo gestdo eficiente, controle de acervos e atendimento a
Lei de Acesso a Informagao (Lei n® 12.527/2011).

A gestao documental assegura o cumprimento de todas as fases do documento:
corrente, intermediaria e permanente (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 10). Sendo assim, a
gestdo documental assegura o controle efetivo do documento desde sua criagdo até sua
destinacdo final, seja a eliminagdo ou a guarda permanente, e facilita a localiza¢do e o acesso
rapido as informagdes (Bernardes; Delatorre, 2008).

Para Bernardes e Delatorre (2008), as fases do documento (corrente, intermedidria e

permanente) podem ser definidas de maneira especifica.

Arquivo corrente ou 1" idade: os documentos estdo estreitamente vinculados aos
fins imediatos (administrativo, fiscal, legal) que determinaram sua produgdo ou
recebimento no cumprimento de atividades e se encontram junto aos Orgaos
produtores/acumuladores em razdo de sua vigéncia e da freqiiéncia com que sdo
consultados por eles (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 10).
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Nessa primeira fase, os documentos precisam ser avaliados para definir seus prazos de
permanéncia no arquivo corrente, determinando-se quando devem ser transferidos ao arquivo
intermediario, quais podem ser eliminados e quais serdo enviados ao arquivo permanente

(Bernardes; Delatorre, 2008).

Arquivo intermediario ou 2* idade: documentos originarios do arquivo corrente,
com pouca frequéncia de uso e que aguardam cumprimento de prazos de prescri¢ao
ou precaugdo no arquivo destinado a guarda temporaria. Sao consultados, com maior
frequéncia, pelo 6rgao produtor (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 10).

Na segunda fase, apds o cumprimento dos prazos, executa-se a destinagdo final, seja
pela eliminagdo, pela coleta de amostragem dos documentos a serem eliminados ou pelo

recolhimento ao arquivo permanente (Bernardes; Delatorre, 2008).

Arquivo permanente ou 3" idade: os documentos sdo preservados em definitivo
em razdo de seu valor historico, testemunhal, legal, probatdrio e cientifico-cultural.
Como fonte de pesquisa s@o liberados para consulta, sendo permitido o acesso ao
publico em geral (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 10).

E por ultimo, na terceira fase, apos a devida avaliacao, os documentos sdo mantidos
permanentemente devido ao seu significativo valor historico, evidencial, juridico e
cientifico-cultural. Por servirem como recurso para pesquisa, tornam-se acessiveis para
consulta por qualquer interessado (Bernardes; Delatorre, 2008).

A seguir, a Tabela 2 apresenta de forma sintetizada os conceitos sobre o ciclo de vida

dos documentos definidos por Bernardes e Delatorre (2008).

Quadro 02 — Ciclo de vida dos documentos

12 |dade - freqi :
FASE CORRENTE Documentos \:gﬁgﬁtzgosequentemE‘ﬂle Arquivo Corrente
Final de vigéncia. Aguardam prazos de
2%idade prescricdo e precaugao, raramente sao Arquivo
FASE INTERMEDIARIA consultados e aguardam destinac3o final Intermediario
eliminacdo ou guarda permanente
i Documentos que perderam a vigéncia Arquivo
idade g ; & .
FASE PERMANENTE admlmstratwg porem s3o providos de valor F‘erman[ente ou
secundario ou histérico-cultural Historico

Fonte: Bernardes e Delatorre (2008)
2.4 Destinacao de documentos e tratamento de massa documental acumulada

Para Pajet e Aratjo (2020), determinar a importancia dos documentos € parte de um

processo técnico e analitico dentro da gestdo documental. Desse modo, a avaliacdo surge
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como etapa inicial crucial para decidir o destino dos documentos, seja para sua guarda

permanente, defini¢do de prazos de reten¢do ou descarte daqueles que perderam sua utilidade.

O descarte requer dominio quanto ao legado de leis e normas que regulam o
conjunto de etapas intitulado de descarte legal de documentos, que engloba a
importancia desse processo e uso correto da legislagdo por parte dos profissionais da
informag@o, especificamente do gestor da informagdo (Pajet e Aratjo, 2020, p. 2).

Para Conceigdo (2020), a avaliacdo de documentos ¢ um processo organizado que
engloba a gestdo dos registros, a criagao e o uso da Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos (TTDD), sempre com a orientagdo de uma Comissdo Permanente de Avaliacao
de Documentos (CPAD). Este processo deve levar em conta as trés fases do ciclo de vida
documental.

Conforme Santos (2015) a teoria das trés idades encontra-se institucionalizada na
legislagao brasileira pela Lei 8.159/1991, Art. 8° - Os documentos publicos sao identificados

como correntes, intermediarios e permanentes (BRASIL, 1991).

A escassez de profissionais no mercado de trabalho que dominem o processo de
descarte legal de documentos motiva e faz dessa tematica um trabalho expressivo,
pois, diversas institui¢des praticam a guarda desnecessaria, ocasionando acumulos
que dificultam a recuperagdo de informagdes relevantes e o descarte desprovido das
recomendagdes e determinagdes juridicas (Pajet e Araujo, 2020, p. 02)

A eliminagdo de registros antes de seu periodo de guarda estabelecido pode prejudicar
a formulagdo de decisdes e a realizacdo de tarefas que dependem das informagdes contidas
nesses documentos. Além disso, a destrui¢do de materiais com importancia social ou o
armazenamento inadequado permanente configura um delito contra o patriménio cultural,
sujeitando tanto a entidade que detém os documentos quanto o profissional encarregado pelo
descarte irregular, a sofrerem penalidades (Pajeu; Araujo, 2020).

As autoras Bernardes e Delatorre (2020) falam que o Plano de Classificacao e a Tabela
de Temporalidade de Documentos de Arquivo sdo instrumentos eficazes de gestdo

documental.

Estes dois instrumentos garantem a simplificagdo e a racionalizagdo dos
procedimentos de gestdo, imprimindo maior agilidade e precisdo na recuperagéo dos
documentos ¢ das informagdes, autorizando a eliminagfo criteriosa de documentos
desprovidos de valor que justifique a sua guarda e a preservagdo dos documentos de
guarda permanente (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 10).

Para aprofundar na compreensdo da organizacdo e gestdo documental, ¢ fundamental

que as definicdes de Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo e Tabela de
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Temporalidade de Documentos de Arquivo sejam apresentadas, conforme abordado pelas

autoras.

O Plano de Classificagdo de Documentos de Arquivo resulta da atividade de
classificagdo que recupera o contexto de producdo dos documentos de arquivo
agrupando-os de acordo com o érgdo produtor, a funcdo, a subfuncdo e a atividade
responsavel por sua produgdo ou acumulagdo. (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 11).

A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo resulta da atividade de
avaliagdo, que define prazos de guarda para os documentos em razdo de seus valores
administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico, historico, autoriza a sua eliminagio ou
determina a sua guarda permanente (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 11).

Sendo assim, conforme Bernardes e Delatorre (2020), a Tabela de Temporalidade de
Documentos de Arquivo ¢ uma ferramenta de gestdo, originada da avaliagdo documental e
aprovada por uma autoridade competente, que estabelece os periodos de guarda e o destino de

cada tipo de documento, seja para sua preservagdo ou descarte.

A oficializagdo e efetiva aplicagdo da Tabela de Temporalidade permitira ao 6rgéo
ou entidade preservar os documentos que possuam valor probatério e informativo
relevantes e que sejam considerados de guarda permanente, ou ainda, eliminar com
seguranca, de acordo com os procedimentos técnicos e legais, aqueles documentos
desprovidos de valor, sem que haja prejuizo a administracdo ou a sociedade
(Bernardes; Delatorre, 2008, p. 36).

Bernardes e Delatorre (2020) afirmam que, no caso de documentos publicos ou de
interesse publico, a Tabela de Temporalidade deve ser submetida a aprovagdo da instituicao
arquivistica publica competente, em conformidade com o Artigo 9° da Lei Federal n°

8.159/1991.

Por ser um instrumento dindmico de gestdo, a Tabela de Temporalidade deve ser
atualizada periodicamente: primeiro, porque com o passar do tempo, é provavel que
muitos documentos deixem de existir ¢ outros novos sejam produzidos, segundo,
porque a legislagdo ou as razdes administrativas ou técnicas que justificaram alguns
prazos de guarda podem softrer alteragdes (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 36).

A tarefa de avaliar documentos pertence as Comissdes de Avaliagdo de Documentos
de Arquivo. Bernardes e Delatorre (2020) as caracterizam como equipes permanentes € com
membros de diversas areas, encarregadas de criar e implementar, em seus respectivos ambitos

de trabalho, os Planos de Classificagdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos.

2.5 A Gestao Documental Digital e os Requisitos para Sistemas Informatizados

A gestdo documental digital ¢ um pilar essencial na administragdo contemporanea,

compreendendo o conjunto de processos para a criagdo, organizagao, armazenamento, acesso,
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uso, preservacdo e descarte de documentos em formato eletronico (CONARQ 2015). Sua
relevancia advém da necessidade de garantir a validade juridica, a seguranga e a
acessibilidade da informagao ao longo do tempo. Essa transi¢do do analdgico para o digital ¢
impulsionada por avangos tecnoldgicos e pelas crescentes demandas por eficiéncia,
transparéncia e reducdo de custos no setor publico e privado, reconfigurando as praticas de
trabalho para modernizar processos e aprimorar a governanga (CONARQ 2020). Contudo, a
implementagdo da gestdo documental digital apresenta desafios significativos, como a
seguranga da informagdo, a garantia da autenticidade e integridade dos documentos, a
preservacdo a longo prazo diante da obsolescéncia tecnoldgica e a necessidade de
interoperabilidade entre sistemas (CONARQ 2015).

A volatilidade dos formatos digitais e a complexidade de assegurar a validade juridica
em um ambiente sem papel exigem atencao continua. Em contrapartida, as oportunidades sao
vastas: agilidade na recuperacdo da informacgao, acessibilidade remota, colaboragdo em tempo
real, redug¢do de espago fisico e contribui¢do para a sustentabilidade segundo a ABNT NBR
ISO 15489-1:2018. Para instituicdes como o Conselho Federal de Quimica (CFQ), a adogao
de uma gestdo documental digital eficaz ¢ crucial, pois moderniza os servigos, aumenta a
transparéncia, otimiza recursos € garante o cumprimento de suas fungdes institucionais de
forma mais agil e segura, preservando seu acervo como parte da memoria publica.

A eficicia dos sistemas informatizados de gestdo documental digital depende da
observancia a requisitos e padrdes normativos. Nesse contexto, as normas da ABNT NBR
ISO sao fundamentais. A ABNT NBR ISO 15489-1:2018, que trata da gestdo de documentos,
estabelece os principios sobre os quais um sistema deve ser construido, enfatizando a
autenticidade (garantindo que o documento ¢ o que afirma ser e foi criado pela pessoa ou
entidade que alega ter feito isso, por meio de metadados e assinaturas digitais), a integridade
(assegurando que o documento estd completo e ndo sofreu alteragdes ndo autorizadas), a
confiabilidade (capacidade do documento de servir como prova fidedigna da atividade ou
transacdo) e a acessibilidade (capacidade de localizar, recuperar, apresentar e interpretar o
documento digital ao longo do tempo, destacando a necessidade de formatos abertos e
indexacdo robusta). Complementarmente, a ABNT NBR ISO 30301:2016 especifica os
requisitos para um Sistema de Gestdo de Documentos (SGD), oferecendo um modelo para
implementar os principios da ISO 15489-1 de forma sistemadtica e certificavel, promovendo a
criagdo e o controle de documentos auténticos, confidveis e integros em todo o seu ciclo de
vida.

No contexto brasileiro, a legislagdo e as normas arquivisticas sdo pilares para a
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validagdo e a confianca dos documentos digitais. A Resolugdo CONARQ n° 43/2015
estabelece diretrizes para a implementagdo de Repositorios Digitais Confidveis (RDC-Arq) na
administracdo publica federal, ambientes seguros projetados para garantir a preservagao e o
acesso a longo prazo de documentos arquivisticos digitais. Adicionalmente, o Decreto n°
10.278/2020 regulamenta a técnica e os requisitos para a digitalizagdo de documentos fisicos,
conferindo a copia digitalizada o mesmo valor legal que o original, desde que atendidos os
requisitos de seguranca, autenticidade, integridade e confiabilidade.

A adogao de padrdes nacionais ¢ fundamental para a harmonizagdo e eficiéncia dos
sistemas de gestdo documental. O e-ARQ Brasil, um modelo de requisitos para sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD) desenvolvido pelo CONARQ,
¢ crucial. Sua adocdo possibilita a integragdo entre diferentes sistemas da administracao
publica, promovendo a interoperabilidade, ou seja, a capacidade de sistemas de distintos
orgaos trocarem informacgdes e documentos de forma padronizada. Um exemplo notdrio dessa
interoperabilidade ¢ o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI). Amplamente utilizado em
orgaos federais, o SEI ¢ uma plataforma de gestao de processos e documentos eletronicos que
facilita a tramitagdo e a criagdo de processos eletronicos, sendo um modelo de sucesso na
implementagao da gestdo documental digital e na promocgao da eficiéncia e transparéncia na

administracao publica.
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3 METODOLOGIA

A metodologia ¢ compreendida como o conjunto de métodos utilizados na
investigacdo cientifica, buscando estudar o objeto desejado de forma consistente. No caso a
ser analisado, a pesquisa serd conduzida com uma abordagem qualitativa, centrada na anélise
documental ¢ no estudo de caso do Conselho Federal de Quimica (CFQ). Para uma
compreensao aprofundada, a pesquisa também envolveu uma analise pessoal da situacao atual
do CFQ, utilizando pesquisa de campo para coletar dados e percepcdes diretas. O objetivo ¢é
subsidiar a elaboracdo de um modelo de gestdo documental que atenda as necessidades
institucionais e normativas do CFQ.

Para isso, nos topicos a seguir sdo abordados a caracterizagdo do estudo, qual a
populagdo e amostra que estdo envolvidos na pesquisa e de que forma serd a coleta de dados e

a sua analise.

3.1 Estudo de Caso no CFQ

O estudo de caso no Conselho Federal de Quimica (CFQ) tera como objetivo analisar
a realidade da gestdo documental da autarquia, identificando os desafios, potenciais e gargalos
dessa pratica. A metodologia se concentra na elaboracao e aplicagdo de um questionario
direcionado aos funcionarios do setor de arquivos, com o intuito de mapear a situagao atual da
gestdo documental. Este levantamento permitird avaliar as praticas adotadas, as dificuldades
encontradas no dia a dia, bem como as percepcdes dos colaboradores sobre os processos em
vigor.

A partir dos dados coletados, serd possivel diagnosticar as fragilidades do sistema
atual e identificar oportunidades de melhoria, com base na revisdo bibliografica e nas
normativas e legislacdes pertinentes a area de gestdo documental. A analise serd orientada
pelas melhores praticas recomendadas na literatura especializada, que servirdo como
referéncia para a proposi¢do de um modelo de gestdo documental eficiente, adequado as
necessidades e caracteristicas do CFQ.

Além disso, a pesquisa bibliografica e o levantamento de dados primarios sdo
fundamentais para o desenvolvimento do conhecimento no contexto especifico do CFQ,
permitindo uma analise mais aprofundada dos fendmenos relacionados a gestao documental,
embasada em fontes secundarias e primarias. A coleta de dados com uma amostra

representativa dos funciondrios que atuam diretamente com os documentos e arquivos
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contribuira para a construcao de solugdes concretas e aplicaveis a realidade da entidade (Gil,

2008).

O estudo de caso ¢ caracterizado pelo estudo profundo e exaustivo de um ou de
poucos objetos, de maneira a permitir o seu conhecimento amplo e detalhado, tarefa
praticamente impossivel mediante os outros tipos de delineamentos considerados
(Gil, 2008, p. 57-58).

Sendo assim, o estudo de caso pode ser entendido como uma metodologia essencial
para compreender de maneira profunda e contextualizada a realidade da gestao documental no
CFQ. Ao permitir uma andlise detalhada das praticas e desafios enfrentados pela autarquia, o
estudo de caso oferece uma visdo global e integrada do problema, considerando tanto os
aspectos tedricos quanto as particularidades praticas. A importancia dessa abordagem reside
na sua capacidade de fornecer solucdes especificas e adaptadas a realidade organizacional,
além de gerar um aprendizado direto e aplicavel (Gil, 2008).

Por meio da coleta de dados qualitativos e quantitativos, o estudo de caso permite a
constru¢do de um modelo de gestdo documental que ndo so seja eficiente, mas também
sustentavel, alinhado as melhores praticas e legislagdes vigentes. Dessa forma, contribui
significativamente para o aprimoramento dos processos internos do CFQ e para a formagao de

uma gestdo documental mais eficaz e conforme as exigéncias normativas.
3.2 Populagdo e Amostra

Segundo Gil (2008) definir a populagdo e a amostra ¢ crucial para a validade externa
do estudo. “Universo ou populagdo. E um conjunto definido de elementos que possuem
determinadas caracteristicas. Comumente fala-se de populacdo como referéncia ao total de
habitantes de determinado lugar” (Gil, 2008, p. 89). Ou seja, pode ser entendida como um
conjunto total de elementos ou unidades que possuem caracteristicas em comum e que sao
passiveis de serem estudadas.

“Amostra. Subconjunto do universo ou da populagao, por meio do qual se estabelecem
ou se estimam as caracteristicas desse universo ou populacao” (Gil, 2008, p. 90). Ou seja,
pode ser entendida como uma sele¢do representativa da populagdo, a qual foi analisada para
que se possa inferir sobre o todo.

Neste estudo, a populacdo-alvo compreende os colaboradores do setor de gestdo
documental e servidores responsaveis pelo gerenciamento de documentos, no Conselho

Federal de Quimica, localizado na regido de Brasilia. Ao total 11 colaboradores que trabalham
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diretamente com a gestdo documental responderam o questionario sobre o processo de gestao

documental da organizagao.

3.3 Coleta de dados

Para Chizzotti (2001) a coleta de dados visa reunir as informac¢des necessarias para
atingir os objetivos de uma pesquisa determinada, viabilizando posteriormente o registro e a
analise dessas informagdes. Dessa forma, este estudo foi conduzido por meio da aplicagdo de
um questionario direcionado aos colaboradores do setor de gestdo documental do CFQ, com o
objetivo de identificar suas percepgdes quanto a situagdo atual da organizacdo dos
documentos na institui¢ao.

O estudo também buscou realizar uma andlise aprofundada da organizagdo,
armazenamento ¢ fluxo documental no CFQ, com o objetivo de identificar os principais
desafios e dificuldades enfrentadas na gestdo documental da instituicdo. Através dessa
observagdo direta, sera possivel gerar um diagndstico detalhado da situagdo atual, apontando
as lacunas existentes e as oportunidades de melhoria. Esse diagnostico serviu como o ponto
de partida para a elaboracdo de um modelo de gestdo documental eficiente, alinhado as
normas arquivisticas e as necessidades especificas do CFQ. A partir da anélise, foram
desenvolvidas diretrizes e propostas de fluxos e procedimentos que estruturam os processos
de gestdo documental, abrangendo todas as etapas, desde a produgao até a destinagdo final dos
documentos. Além disso, foi sugerida a utilizacdo de ferramentas e tecnologias, como
softwares para digitalizagdo, indexac¢dao e recuperacdo de documentos, visando otimizar a
gestao e garantir a integridade e acessibilidade das informacdes.

O resultado final foi um modelo de gestdo documental estruturado, que podera ser
implementado de forma eficaz no CFQ, promovendo maior eficiéncia e conformidade com as

exigencias legais e operacionais.

3.4 Analise de dados

A analise de dados teve como objetivo entender as informagdes sobre determinado
tema, consistindo em um conjunto de procedimentos que geram indicadores, a partir dos
quais sao feitas inferéncias sobre as condi¢des de producdo e recepcao das mensagens em
estudo (Almeida, 2016). Nesse contexto, pretende-se coletar as respostas dos colaboradores

por meio de um questiondrio elaborado no Google Forms, ferramenta que ndo so coleta as
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respostas, mas também gera automaticamente graficos, tabelas e resumos estatisticos,
permitindo uma visualizagdo inicial e intuitiva dos dados obtidos. Esses recursos facilitardo a
identificacdo de padrdes e tendéncias nas respostas, proporcionando uma analise preliminar
eficiente. A partir desses resultados iniciais, serd possivel realizar analises mais detalhadas e
aprofundadas, aproveitando a organizacdo e categorizacdo automatica oferecidas pela

plataforma, o que garantira uma analise de dados mais agil, precisa e bem estruturada.

3.5 Limitagoes do estudo

Como a aplicacdo dos questionarios esta restrita a apenas um setor de uma unica
organizacdo, o que limita a diversidade de contextos organizacionais e pode ndo refletir as
realidades de outras autarquias federais e entidades publicas. Outras limitagdes incluem a
variabilidade na compreensdo dos termos relacionados a gestdo documental pelos
respondentes e a possibilidade de respostas tendenciosas ou imprecisas devido a falta de
percepgao de vigilancia por parte da gestdo. Esses fatores podem comprometer a validade ¢ a
abrangéncia dos achados do estudo.

Uma das principais limitacdes desta pesquisa refere-se ao numero reduzido de
participantes que responderam ao questionario, que no total foram 11. Isso ocorreu devido a
pequena quantidade de colaboradores que atuam diretamente e indiretamente na area de
gestdo documental dentro da organizagdo analisada. Esse fator restringiu o tamanho da
amostra e, consequentemente, pode ter impactado a representatividade dos dados coletados.
Embora os resultados obtidos tenham contribuido para a compreensdo dos objetivos
propostos, recomenda-se que futuras pesquisas considerem contextos com um nimero maior

de profissionais da area, a fim de ampliar a validade e a generalizagdo dos achados.
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4 RESULTADOS E DISCUSSOES

A pesquisa realizada com os 11 colaboradores envolvidos, direta ou indiretamente, no
setor de Gestdo Documental do Conselho Federal de Quimica (CFQ) teve como objetivo
compreender o panorama atual da gestdo documental na instituicdo, com foco na
identificagdo de falhas, gargalos operacionais e oportunidades de melhoria. A andlise dos
dados obtidos por meio do questiondrio estruturado revelou pontos que comprometem a
eficiéncia da administragdo da informacao.

A auséncia de praticas sistematizadas, evidenciada nas respostas dos participantes,
revela uma fragilidade na implantacdo dos principios da gestdo documental. Essa lacuna
compromete diretamente o acesso a informagao, a preservagao documental e a transparéncia
institucional.

Do ponto de vista legal, a Lei n° 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, estabelece que a gestdo documental ¢ um dever do Estado e um
direito da sociedade, tendo como finalidade assegurar o acesso a informagao e a protecao do
patrimonio documental. Além disso, instrumentos técnicos como a Portaria n° 47/2020 do
Arquivo Nacional e a Portaria AN/MGI n°® 174/2024 regulamentam, no dmbito do Poder
Executivo Federal, a aplicacdo do Cddigo de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade e
Destinagdo de Documentos, essenciais para uma gestdo documental eficiente.

Portanto, os resultados desta pesquisa serdo discutidos a luz desses referenciais
teoricos e normativos do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), permitindo uma
analise critica que evidencie o desalinhamento entre as praticas adotadas pelo CFQ e os
padrdes recomendados pela Arquivologia e pela legislacdo arquivistica brasileira. Essa
abordagem ¢ fundamental para propor solugdes aderentes as exigéncias legais e as boas

praticas da area.

4.1 Organizagdo e armazenamento de documentos

Na pesquisa realizada, 90,9% dos respondentes avaliam a organizagdo dos
documentos como pouco organizada. Esse dado revela uma fragilidade significativa na

gestao documental do setor analisado. A seguir, o Grafico 01 apresenta este resultado:

Grafico 01 — percepcéo sobre a organizacdo dos documentos no CFQ
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@ Muito organizada
@ Organizada

@ Pouco organizada
@ Desorganizada

Fonte: elaborag@o propria com base em dados do Google Forms (2025)

Conforme identificado na literatura por Bernardes e Delatorre (2008), essa fragilidade

se manifesta da seguinte forma:

As falhas nos sistemas de controle e tramita¢do dos documentos, a acumulagdo
desordenada e a falta de normas e procedimentos arquivisticos comprometem a
qualidade das atividades rotineiras, uma vez que dificultam o acesso a informagao,
oneram o espaco fisico e aumentam os custos operacionais (Bernardes; Delatorre,
2008, p. 7).

Ou seja, a desorganizagdo documental compromete diretamente a eficiéncia
institucional, afetando tanto a gestdo da informacdo quanto a tomada de decisdes. Além
disso, essa realidade contraria os principios estabelecidos na Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. De acordo com
seu artigo 1°, “E dever do Poder Piblico a gestio documental ¢ a protegdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informag¢do” (Brasil, 1991, art. 1°).
Sendo assim, a auséncia de uma sistematica consolidada para o manuseio e a disposi¢do dos
documentos representa uma falha de conformidade com a legislagdo arquivistica brasileira.

Outro dado relevante ¢ que 90,9% dos respondentes entendem que a quantidade de

documentos armazenados € excessiva e ultrapassa a capacidade fisica do ambiente

disponivel, conforme disposto no Gréfico 02.

Grafico 02 — Percepcdo sobre a quantidade de documentos armazenados
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@ Sim, esta adequada

@ Mio, a quantidade de
documentos & excessiva

Mao sei informar

Fonte: elaboracdo propria com base em dados do Google Forms (2025)

A acumulagdo documental sem critérios claros de avaliacdo e eliminagdo evidencia a
auséncia de um programa efetivo de gestdo documental, contrariando também as diretrizes
estabelecidas na Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional, a qual
aprova o Codigo de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
relativos as atividades-meio da Administragdo Publica Federal, com o objetivo de
racionalizar a producao, tramitagdo e destinagdo dos documentos (Brasil, 2020).

Essa situacdo agrava a desorganizacdo ja mencionada e reforga a urgéncia na adocao
de medidas como a digitalizagdo, a classificagdo adequada e a eliminagdo periddica de
documentos que nao possuem valor administrativo, legal ou historico. A literatura
arquivistica, conforme Bellotto (2006), enfatiza que a gestdo documental deve estar
fundamentada na andlise do valor documental e nas necessidades informacionais da
instituigao.

Nesse contexto, a organizagdo dos documentos inicia-se com a sua classificagdo. O
Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo € o instrumento essencial que estrutura
hierarquicamente os registros, agrupando-os de acordo com a entidade produtora, a funcao e
a atividade que os gerou (Bernardes; Delatorre, 2008). Essa organizacao sistematica ¢ a base
para um armazenamento eficiente, pois atribui cddigos numéricos aos tipos e séries
documentais, facilitando a recuperagdo do contexto de producdo e a localizagdo dos
documentos (Bernardes; Delatorre, 2008).

Segundo Conceicao (2020), complementarmente a classificacdo, a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD), resultante da avaliagdo documental e

aprovada por autoridade competente, define os prazos de guarda e a destinag@o de cada série,
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determinando, consequentemente, o periodo de seu armazenamento em cada fase do ciclo de
vida: corrente, intermediaria e permanente.

Este processo de avaliagdo ¢ crucial, pois a identificagdo do valor documental ¢ a
atividade preliminar para definir sua destina¢do, promovendo tanto a preserva¢dao quanto o
descarte daqueles que ndo precisam mais ser arquivados (Pajet; Araajo, 2020).

Ainda sobre o armazenamento, especialmente no cenario contemporaneo, a
preservacdo digital de longo prazo tem ganhado destaque, exigindo que os documentos
digitais sigam principios andlogos ao ciclo de vida documental fisico (CONARQ, 2015).
Nesse sentido, a Resolugdo CONARQ n°® 43/2015 estabelece diretrizes para a implementagao
de Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis (RDC-Arq), visando garantir a
autenticidade, integridade e acessibilidade continua dos documentos digitais ao longo do
tempo, a implementacdo de repositorios digitais confidveis para a transferéncia e
recolhimento de documentos arquivisticos digitais para instituigdes arquivisticas dos o6rgdos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR (CONARAQ), 2015).

A preservagao digital de longo prazo é um dos maiores desafios contemporaneos para
instituicdes que lidam com acervos informacionais, como o Conselho Federal de Quimica
(CFQ). A natureza volatil dos dados digitais, aliada a répida obsolescéncia tecnologica,
coloca em xeque a longevidade dos documentos eletronicos. Ao contrario dos documentos
fisicos, que podem perdurar por séculos com os devidos cuidados, os digitais enfrentam
ameagas como a desatualizacdo de formatos de arquivo, a falha de hardware e software, a
corrupcao de dados e a perda de contexto informacional (CONARQ, 2015). Manter a
acessibilidade e a legibilidade desses documentos ao longo do tempo exige estratégias
proativas e continuas, que vao muito além do simples armazenamento em nuvem ou em
discos rigidos (CONARQ, 2015).

Para assegurar a longevidade dos documentos digitais e garantir sua autenticidade e
confiabilidade, a implementac¢do de repositorios arquivisticos digitais confidveis (RDC-Arq)
¢ fundamental. Esses repositorios sdo sistemas projetados especificamente para a gestdo,
preservacao e acesso a longo prazo de documentos digitais arquivisticos, seguindo padrdes
internacionais de interoperabilidade e seguranca (CONARQ, 2015). Um RDC-Arq nao ¢
apenas um local de armazenamento; ¢ um ambiente controlado que aplica politicas e
procedimentos rigorosos para migra¢do de formatos, gestdo de metadados de preservacao,
auditoria e rastreabilidade, garantindo que os documentos permanecam acessiveis, auténticos
e inteligiveis por tempo indeterminado (CONARQ), 2015).

Diante desse cenario, de acordo com Pajeu e Araujo (2020) a correta organizacao € o
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adequado armazenamento, tanto no ambiente fisico quanto no digital, emergem como pilares
fundamentais para a eficicia da gestdo documental. Tais praticas sdo imprescindiveis para
assegurar a acessibilidade, a integridade e a autenticidade dos documentos ao longo do
tempo, garantindo que as informagdes estejam disponiveis quando necessarias € que possam
servir como prova legal.

Dessa forma, a gestdo documental transcende a mera organizacdo de papéis,
configurando-se como um instrumento vital de apoio a administragdo e ao desenvolvimento
institucional (Conceicao, 2020).

Conforme estabelecido pelo Art. 1° da Lei Federal n° 8.159/1991, o zelo com os
documentos, desde sua producgdo até sua destinacdo final, € intrinseco ao cumprimento do
dever legal do Poder Publico de gerir e proteger seus arquivos. Este mandamento legal
sublinha a responsabilidade governamental na preservacdo da memoria e na garantia da

transparéncia e do acesso a informagao.
4.2 Processos de produgao e classificacdo documental

A respeito do processo de producdo e classificagdo dos documentos, 63,6% dos

participantes afirmaram que ha um procedimento definido, porém com falhas pontuais.

Grafico 03 — Existéncia de protocolo de producao e classificagdo dos documentos

@ Sim, de forma clara e
consistente

@ Nao, & desorganizado

Sim, mas existem falhas em
alguns pontos

Fonte: elaboracdo propria com base em dados do Google Forms (2025)

Esse dado evidencia que, embora existam tentativas de padronizagdo, a aplicacao
pratica ainda apresenta inconsisténcias que comprometem a eficiéncia da gestdo documental.
Conforme Ilha (2009, p. 45), “Assim, entende-se como necessaria a implementacdo de uma

padroniza¢cdo na elaboracdo dos instrumentos de gestdo, especificamente, nos planos de
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classificagdo de documentos”. A falta de uniformidade na implementacao dos instrumentos
de classificagdo documental constitui um obsticulo a gestdo arquivistica eficaz, pois
divergéncias terminologicas e operacionais dificultam o controle e a recuperagdo da
informagao.

Segundo Vilan Filho e Oliveira (2012), no contexto da gestdo documental, os
processos de producao e classificagdo sdo etapas intrinsecamente ligadas, moldando a forma
como os documentos sdo criados, organizados e, posteriormente, geridos. De forma
semelhante, a classificacdo e avaliagdo sdo etapas interdependentes essenciais para a
eficiéncia da gestdo documental, mas sua aplicacdo isolada ou incompleta compromete os
objetivos do sistema de gestdo documental. Isso significa que uma classificacio bem
executada ¢ a base para uma avaliagdo documental precisa, e a avaliacao, por sua vez, valida
e ajusta a classificagdo, garantindo que os documentos recebam o tratamento adequado ao

longo de seu ciclo de vida.

Ao fazer gestdo documental ndo estamos nos preocupando somente em atender aos
interesses imediatos do organismo produtor, de seus clientes ou usuarios, mas
estamos nos assegurando que os documentos indispensaveis a reconstituigdo do
passado sejam definitivamente preservados. Aliado ao direito a informacéo esta o
direito a memoria (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 7).

Os dados indicam que, apesar das diretrizes internas e normativas, a falta de aplicag¢ao
sistematica e coerente compromete a efetividade da gestdo documental. Essa constatagao esta
alinhada com a literatura, que destaca a necessidade da articulagdo entre teoria, normativa
arquivistica e pratica institucional para o sucesso na gestdo da informacdo (Bernardes;
Delatorre, 2008).

No que diz respeito apenas a classificagdo documental na gestdo documental no CFQ,
o Gréfico 04 demonstra que 90,9% dos respondentes afirmaram que ela segue as diretrizes

internas ou normas arquivisticas, embora com algumas excecdes.

Grafico 04 — Aderéncia da classificacdo documental de acordo com diretrizes internas ou

normas arquivisticas
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@ Sim, de forma rigorosa
@ Sim, mas com excegdes

Mao, nem sempre

Fonte: elaboragdo propria com base em dados do Google Forms (2025)

Essa realidade indica que, embora haja um esforco institucional para padronizar o
tratamento dos documentos, a aplicagdo pratica ainda apresenta lacunas que podem

comprometer a eficiéncia da gestdo documental.

E com essa premissa que o Sistema de Gestdio de Arquivos (SIGA), da
administracdo publica federal, criado pelo Decreto no 4.915, de 12 de dezembro de
2003, cujo tem o Arquivo Nacional como 6rgdo central e outros representantes de
ministérios equivalentes, que tem como objetivo prover o acesso agil e seguro aos
documentos arquivisticos publico, coordenar atividades de gestdo de documentos,
disseminagdo de normas da gestdo de documentos, racionalizar a produgio
arquivistica publica e dentre outros preservar o patrimoénio documental arquivistico
da administra¢do publica que o SIGA assegura que “a elaboragdo ¢ a utilizagdo de
instrumentos técnicos de classificagio e de temporalidade e destinacdo
constituem-se numa tarefa fundamental para a melhoria dos servigos prestados a
propria Administracdo e ao cidaddo.” (SIGA, 2013, p.1) (Pajet; Araujo, 2020, p.
20).

Além disso, a legislagao brasileira, por meio da Portaria n° 47, de 14 de fevereiro de
2020, do Arquivo Nacional, reforca a importancia da elabora¢do e aplicacdo de planos de
classificacdo e tabelas de temporalidade, visando a racionaliza¢do da produgdo, tramitacdo e
destinacdo final dos documentos. A auséncia de rigor na aplicacdo dessas normas pode gerar
inconsisténcias que prejudicam a avaliagdo correta dos documentos, resultando em aciimulo
desnecessario e dificultando o acesso a informacao (Bernardes; Delatorre, 2008).

Dessa forma, os dados levantados pela pesquisa corroboram inequivocamente a
necessidade de um aprimoramento continuo dos procedimentos de producdo e classificacio
documental. Este aprimoramento nao se configura como uma agdo pontual, mas sim como
um ciclo de revisdo e adaptagdo, essencial para que as praticas internas da institui¢ao
permanegam eficazes € em constante alinhamento com as dindmicas da producao

informacional e as exigéncias legais e técnicas.
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Se tratando do processo de avaliagdo periddica dos documentos, 81,8% dos

participantes responderam que ¢ realizado de forma esporadica, mesmo essa etapa sendo

essencial

permanentemente.

identificar aqueles que podem ser eliminados ou arquivados

Grafico 05 — Avaliagao periddica dos documentos

@ 5im, com frequéncia
@ Sim, de forma esporadica

Mao, nunca realizamos essa
avaliagdo

Fonte: elaboragdo propria com base em dados do Google Forms (2025)

Segundo Bellotto (2006), essa pratica contraria os principios da gestdo documental,

que prevé a aplicagdo sistematica da avaliagdo como parte integrante do ciclo de vida dos

documentos. A avaliacdo documental ¢ fundamental para assegurar a destinacdo adequada

dos documentos, permitindo a eliminag¢do segura dos que perderam valor administrativo,

legal ou historico, e a preservacdo dos que devem ser mantidos permanentemente (Indolfo,

2007).

A avaliagdo de documentos deve ser baseada na analise total da documentagdo
relativa ao assunto a que se referem os documentos. A andlise ¢ a esséncia da
avaliacdo arquivistica. Ao mesmo tempo que aquilata os valores probatorios dos
documentos, o arquivista deve levar em conta o conjunto da documentag¢dao do
o6rgdo que os produziu. Ndo deve proceder avaliagdes baseando-se em partes, ou
baseando-se nas unidades administrativas do oOrgdo, separadamente. Deve
relacionar o grupo particular de documentos que estd considerado com outros
grupos, para entender-lhes o significado como prova da organizagdo e fungio. Sua
apreciagao depende do grau de analise das origens e inter-relagdes dos documentos.
Igualmente, ao apreciar os valores informativos dos documentos, o arquivista deve
levar em consideragdo a documentacdo total em conexdo com o assunto a que se
refere a informacdo (SCHELLENBERG, 1974, p.196- 197, apud Indolfo, 2007, p.
47).

A auséncia de periodicidade nesse processo representa um risco a eficiéncia da

instituicdo e ao cumprimento das normas arquivisticas em vigor. A aplicacdo esporadica

dessas diretrizes pode acarretar infragdes a politica nacional de arquivos definida pela Lei n°



39

8.159/1991, que determina a gestdo documental como dever do poder publico. Dessa forma,
a pesquisa evidencia ndo apenas uma fragilidade operacional, mas também um descompasso
com a legislacdo arquivistica vigente e as boas praticas recomendadas pela literatura
especializada.

As autoras Bernardes e Delatorre (2020) destacam que o plano de classificacdo e a
tabela de temporalidade de documentos de arquivo sdo instrumentos fundamentais para a
gestdo documental, pois permitem controlar a producdo, a tramita¢do, a avaliacdo e a
destinagdo final dos documentos. Segundo Indolfo (2007) esses instrumentos, quando
corretamente aplicados, contribuem para evitar a acumulagdo desnecessdria e garantem o
acesso a informagdo de forma rapida e eficiente. Sendo assim, o padrao de respostas
identificado na pesquisa, que revela o uso parcial desses instrumentos, sugere uma tentativa
de normatizagdo ainda sem a uniformidade necessaria, o que fragiliza o sistema arquivistico
institucional.

Adicionalmente, a literatura especializada afirma que a avaliagdo periddica dos
documentos ¢ uma pratica indispensavel para a efetiva aplicagdo do ciclo de vida
documental, composto pelas fases corrente, intermediaria e permanente, e deve estar alinhada
com critérios técnicos e legais (Bellotto, 2006).

Contudo, os dados levantados pela pesquisa demonstram uma preocupante realidade:
esse processo crucial estd sendo realizado de forma esporddica. Tal intermiténcia
compromete ndo apenas a operacionalizagdo didria dos arquivos, mas mina a propria esséncia
da gestdo documental como uma politica publica fundamental. Quando os procedimentos de
organizacdo, classificacdo, avaliacdo e destinacdo de documentos ndo sdao aplicados de
maneira sistematica, a institui¢ao perde o controle sobre seu acervo informacional, resultando
em ineficiéncia, morosidade na recuperacao de informagdes e, consequentemente, prejuizos a

tomada de decisdo estratégica e a prestacao de servigos publicos (Bellotto, 2006).

4.3 Gestao da massa documental acumulada

Em relacdo a massa documental acumulada, 63,6% dos participantes informaram que
o principal desafio enfrentado pelo setor ¢ a falta de controle sobre os documentos
arquivados, enquanto 45,5% apontaram a escassez de espaco fisico para armazenamento

como uma das principais dificuldades, conforme destacado no Grafico 06.

Grafico 06 — Desafios que resulta em actimulo de documentos
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Excesso de documentos

fisicos sem digitalizagao 1(9.1%)

Falta de espago para

- 5 (45,5%)
armazenagem fisica

Falta de controle sobre os

documentos arquivados 7 (63,6%)

Fonte: elaboracdo propria com base em dados do Google Forms (2025)

Esses dados evidenciam a inexisténcia de uma politica de gestdo documental efetiva,

especialmente no que se refere a gestdo da massa documental acumulada.

A gestdo de documentos ¢ uma operagdo arquivistica entendida como o processo de
reduzir seletivamente a propor¢cdes manipuldveis a massa de documentos, que €
caracteristica da administragdo moderna, de forma a conservar permanentemente os
que tém um valor cultural futuro sem menosprezar a integridade substantiva da
massa documental para efeitos de pesquisa (Indolfo, 2007, p. 37).

Conforme Bellotto (2006), a auséncia de critérios claros de organizagdo e eliminagao
resulta na superlotagdao de arquivos, dificultando o acesso a informagdo e comprometendo a
eficiéncia administrativa. Para a autora, o acimulo desordenado esta diretamente relacionado
a falta de avaliacdo documental periddica e ao ndo cumprimento do ciclo de vida dos
documentos, o qual prevé a transferéncia, elimina¢do ou recolhimento conforme seu valor
informativo.

Além disso, a Portaria n° 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional,
orienta a utilizagdo obrigatoria de instrumentos como o Codigo de Classificagdo e a Tabela
de Temporalidade, com o objetivo de promover o descarte sistematico dos documentos que ja
cumpriram sua fun¢do legal, administrativa ou histérica. O ndo cumprimento dessas praticas,
além de representar um gargalo técnico, também configura descumprimento das obrigagdes
legais estabelecidas na Lei n° 8.159/1991, que institui a politica nacional de arquivos
publicos e privados e impde ao poder publico a responsabilidade pela gestdo documental

(Brasil, 1991).

A fixag@o da temporalidade ¢ essencial para se alcangar a racionalizagdo do ciclo
documental, para reduzir, ao essencial, a massa documental dos arquivos e para
ampliar o espago fisico de armazenamento, assegurando as condigdes de
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conservacdo dos documentos de valor permanente e a constituicdo do patrimonio
arquivistico nacional (Indolfo, 2007, p. 43).

Portanto, a desorganiza¢do e o aciimulo excessivo de documentos fisicos apontados
pelos colaboradores ndo sdo apenas problemas operacionais, mas revelam o descompasso
com as normas arquivisticas e legais, reforcando a urgéncia de implementagdo de uma
politica de gestdo documental sistematizada, com base em critérios técnicos e juridicos.

Segundo Bernardes e Delatorre (2008), a implantagdo de um programa de gestao
documental garante aos 0rgaos publicos e empresas privadas o controle sobre as informagdes
que produzem ou recebem, uma significativa economia de recursos com a redu¢do da massa
documental ao minimo essencial, a otimizacdo e racionalizacao dos espacos fisicos de guarda
de documentos e agilidade na recuperacao das informacdes.

A literatura especializada mostra que a integracdo entre tecnologias documentais
(como repositorios digitais) e praticas arquivisticas formais (planos de classificacao, tabelas
de temporalidade) ¢ fundamental para reduzir custos operacionais, otimizar fluxos de
trabalho e reforgar a transparéncia no setor publico.

O grande desafio no momento de avaliar massas documentais acumuladas nos
arquivos centrais ou intermedidrios, especialmente nos do setor publico, ¢ que o critério
predominante de arquivamento dos processos administrativos ainda € o sequencial
numérico/cronologico, de acordo com o numero recebido no protocolo no momento da
autuagdo. Essa pratica resulta na mistura de documentos gerados no exercicio de fungdes e
atividades distintas, tornando dificil a recupera¢do do contexto original da produgdo. A
avaliagdo de documentos arquivados em sequéncia numérica implica basicamente na analise
de documento por documento, o que € bastante trabalhoso face a massa documental
acumulada com o decorrer do tempo (Bernardes; Delatorre, 2008).

Em suma, a analise da Gestdo da Massa Documental Acumulada revelou desafios
significativos, conforme os dados da pesquisa indicam: a falta de controle sobre os
documentos arquivados ¢ um dos principais obstaculos enfrentados pelo setor, e a escassez
de espaco fisico para armazenamento destaca-se como uma das principais dificuldades. Essa
situacdo delineia uma realidade preocupante onde o processo crucial de tratamento da massa
documental nao esta sendo realizado corretamente, o que resulta em lacunas nos
procedimentos de gestdo dessa massa. Tal fato compromete ndo apenas a operacionalizacdo
didria e a agilidade na recupera¢do da informacdo, mas também mina a eficacia da gestdo
documental como uma politica publica essencial, resultando em ineficiéncia e na perda de

controle sobre o acervo informacional. Sendo assim, “a aplicacdo dos instrumentos de gestao
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na massa documental acumulada permitira a eliminagao criteriosa e consequente liberagao de
espaco fisico, garantindo assim uma melhor conservacdo dos documentos de guarda

permanente” (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 49).
4.4 Uso de tecnologias e ferramentas para gestao documental

Quando questionados sobre o uso de ferramentas digitais para a gestdo de
documentos, 81,8% dos colaboradores afirmaram que a institui¢do possui tais ferramentas,
porém destacaram que héa ferramentas faltando ou desatualizadas. O Grafico 07 apresenta de
forma sistematizada a percepcdo dos colaboradores sobre essa questdo e indica sobre a
utilizagdo dessas ferramentas, demonstrando lacunas no que se refere ao uso de tecnologias

no processo de gestdo de documentos.

Grafico 07 — Uso de ferramentas digitais na gestao de documentos

@ Sim, todas as ferramentas
necessarias estdo
implementadas

@ Sim, mas ha ferramentas
faltando ou desatualizadas
M&o, nao utilizamos
ferramentas digitais adequadas

Fonte: elaboragdo propria com base em dados do Google Forms (2025)

Essa realidade evidencia a adogdo parcial da gestdo documental digital, o que compromete a
eficacia do processo de producdo, tramitacdo, armazenamento e recuperacao de documentos,

jé& que hé ferramentas faltando ou desatualizadas.

Por outro lado, pode parecer ao Poder Publico que o pleno e rapido acesso as
informagdes depende exclusivamente da incorporacdo de tecnologias avangadas.
Nao se cogita que o desenvolvimento de sistemas informatizados dependa de
requisitos que apenas uma politica de gestdo documental possa definir. Nesse
sentido, é preciso esclarecer que a informatica apresenta-se como uma ferramenta da
gestdo integral de documentos e que o Poder Publico precisa produzir e/ou
consolidar um conhecimento sobre sua produgdo documental, o que envolveria uma
area também técnica - a arquivistica, e que esse trabalho demanda, assim como os
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trabalhos na area de tecnologia da informag@o, um aporte de recursos humanos e
financeiros (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 6).

A auséncia de sistemas atualizados e integrados no ambiente digital dificulta a
implementagdo efetiva da gestdo documental, além de impactar negativamente a
transparéncia, a eficiéncia administrativa e a preservagdo da memoria institucional (Pajeu;
Araujo, 2020). A legislagdo arquivistica brasileira, por sua vez, exige que a gestdo de
documentos, inclusive em meio digital, esteja de acordo com os principios estabelecidos pela
Lein® 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

Além disso, a Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo Nacional, destaca
a importancia do uso de sistemas e instrumentos digitais compativeis com os critérios técnicos
de classificacdo e temporalidade para garantir o controle do acervo e sua destinacdo adequada.
A utilizagdo de ferramentas tecnologicas obsoletas ou incompletas, portanto, pode configurar
descumprimento das normativas e fragilidade no cumprimento das boas praticas arquivisticas.

Em relacio aos procedimentos, 81,8% dos respondentes relataram que os
procedimentos para o uso de tecnologias no processo de digitalizacdo e indexacdo de
documentos estdo apenas parcialmente claros, essa resposta indica uma fragilidade na

normatizagao institucional da gestdo documental digital.

Grafico 08 — Clareza em relag¢do ao uso de tecnologias no processo de digitalizacdo e

indexagdo de documentos

@ Sim, completamente claros e
seguidos
@ Parcialmente claros

Mao, ndo existem
procedimentos definidos

Fonte: elaboragdo propria com base em dados do Google Forms (2025)

A literatura arquivistica destaca que a digitalizagdo ndo deve ser apenas uma
conversdao de suporte, mas sim uma acdo planejada, integrada e respaldada por instrumentos

de gestdo como planos de classificacdo e tabelas de temporalidade (Bellotto, 2006). Além



44

disso, conforme aponta Indolfo (2007), a auséncia de diretrizes claras e atualizadas para o uso
de tecnologias pode comprometer a autenticidade, a integridade e a confiabilidade dos
documentos digitais, afetando diretamente o acesso a informagdo e a preservagdo da memoria
institucional.

Do ponto de vista legal, a Lei n® 8.159/1991 estabelece que ¢ dever do poder publico
implementar a gestdo documental, inclusive no meio digital, como forma de garantir o direito
a informacao e apoiar a administragdo. A Portaria n° 47, de 14 de fevereiro de 2020, do
Arquivo Nacional, refor¢a que documentos digitalizados devem seguir normas técnicas e estar
vinculados a instrumentos arquivisticos, assegurando sua destinacao final apropriada.

Portanto, a auséncia de padronizag¢do no uso da tecnologia, tal como evidenciado nos
achados da pesquisa, transcende a mera limitagcdo operacional e configura um desalinhamento
com os principios fundamentais estabelecidos pela legislacdo arquivistica brasileira. A falta
de uniformidade nas ferramentas e nos métodos tecnologicos empregados para a produgao,
organizagdo, armazenamento e recuperacdo de documentos eletronicos gera silos de
informagdo, incompatibilidade entre sistemas e a dificuldade de consolidar dados, o que
resulta em ineficiéncia, na perda de controle sobre o acervo informacional € na consequente
inviabilizacdo de processos essenciais.

Essa ndo padronizagdo compromete diretamente a transparéncia administrativa e a
capacidade de resposta do 6rgdo, uma vez que a agilidade na recuperacdo de informacgdes ¢
prejudicada, dificultando o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Lei n® 12.527, de 18
de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacdo — LAI), que garante o direito de acesso
dos cidadaos a informacgdes publicas (Brasil, 2011). Além disso, a inconsisténcia tecnologica
e a auséncia de sistemas integrados podem gerar vulnerabilidades na protecao de dados,
representando um risco de descumprimento da Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), que exige o tratamento seguro de dados
pessoais (Brasil, 2018).

Ainda mais, a ndo observancia de padrdes técnicos para a digitalizagdo e gestdo de
documentos digitais, como os estabelecidos pelo Decreto n° 10.278, de 18 de margo de 2020,
que dispde sobre os requisitos para a digitalizagao (Brasil, 2020), e pelas resolugdes do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), a exemplo da Resolugao n® 43, de 4 de
setembro de 2015, que versa sobre a implementagdo de repositorios digitais confidveis para a
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para institui¢des

arquivisticas dos o6rgaos e entidades (CONARQ), 2015).
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Sendo assim, podemos identificar que essa falta de tecnologias e ferramentas
especificas para a gestdo documental, acarreta perda da integridade e autenticidade dos
documentos fisicos, ameagando a preservacdo da memoria institucional em longo prazo.
Assim, a padronizacdo tecnoldgica ndo ¢ apenas uma questdo de otimizagdo, ela ¢ um
imperativo legal e um pilar fundamental para garantir a conformidade normativa, a

integridade do acervo e a eficacia da gestdao documental na era digital.

4.5 Gestao de documentos inativos e destinagdo final

Outro ponto identificado refere-se a gestdo dos documentos inativos e a defini¢do da
destinagdo final desses documentos. Conforme indica a pesquisa, 72,7% dos colaboradores
afirmaram que o processo de elimina¢do ou arquivamento permanente ndo estd claramente
definido, o que revela uma fragilidade na politica documental institucional, conforme

destacado no Grafico 09.

Grafico 09 — Clareza do processo de eliminagdo ou arquivamento permanente

® Sim

@ Niao

Parcialments

Fonte: elaboragdo propria com base em dados do Google Forms (2025)

A literatura destaca que a destinagdo final adequada dos documentos inativos ¢
fundamental para garantir a organizagao, a eficiéncia e a conformidade legal da gestao

documental (Bellotto, 2006).

A avaliacdo e destinagdo de documentos compreendem o seu processo de descarte e
o mesmo ¢ regulamentado legalmente, uma vez que a protecdo aos documentos
permanentes bem como a destrui¢do desprovida dos principios éticos e
determinagoes legais geram mas consequéncias, tanto que “uma destrui¢ao indevida
pode causar aos funcionarios executivos dificuldades de ordem administrativa,
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prejuizos financeiros ou responsabilidade perante a lei (Schellemberg, 2006,
p-142)” (Pajeu; Aratijo, 2020, p. 13).
A auséncia de procedimentos definidos para essa etapa pode comprometer ndo apenas
o espago fisico e o controle documental, mas também a integridade das informacdes e a

responsabilidade da instituicao perante a legislagdo vigente.

No ambito da avaliagdo e destina¢do de documentos é necessario se ater a
classificagdo de todos os documentos a serem gerenciados, utilizando um modelo
que aponte a relacdo organica entre os documentos com as fungdes e atividades que
geram a criagdo e utilizacdo da informagdo, sem os quais torna-se improvavel se
aferir o valor dos documentos para uma destinacdo racional e alinhada aos
regulamentos legais (Pajeu; Araujo, 2020, p. 13).

Além disso, 90,9% dos respondentes afirmaram que o Conselho Federal de Quimica
(CFQ) segue normas arquivisticas, embora reconhecam a existéncia de falhas no

cumprimento dessas diretrizes, conforme disposto no Gréafico 10.

Grafico 10 — Seguimento das normas arquivisticas

@ Sim, rigorosamente
@ Sim, mas com algumas falhas

Mao, ndo seguimos
rigorosamente

Fonte: elaboracdo propria com base em dados do Google Forms (2025)

Portanto, a percepcao dos colaboradores sobre a existéncia de falhas evidencia a
necessidade de aprimoramento dos processos e da capacitagdo técnica, garantindo a

efetividade das normas e a seguranca juridica dos documentos.

Somente a elaboragdo de um conjunto de normas e procedimentos técnicos para a
producdo, tramitacdo, avaliacdo, uso e arquivamento de documentos durante todo o
seu ciclo de vida (idade corrente, idade intermediaria e idade permanente), com a
defini¢do de seus prazos de guarda e de sua destinacdo final permite o
desenvolvimento ¢ a implementagdo eficaz de sistemas informatizados de gestdo de
documentos e informagdes (Bernardes; Delatorre, 2008, p. 13).

A destinagdo ¢ uma atividade que requer a analise e avaliacdo do valor do documento,

selecionando os que possuem valor secundario, ou seja, os documentos que ao longo do
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tempo adquirem uma finalidade para pesquisas cientificas e historicas, diferentemente do seu
valor primario, administrativo (Pajeu; Araujo, 2020). E quanto a sua definicdo, 0o CONARQ,
caracteriza como a eliminagcdo de documentos quando o documento ndo apresentar valor
secundario (probatdrio ou informativo), ou a guarda permanente, quando as informacgdes
contidas no documento sdo consideradas importantes para fins de prova, informagdao ou
pesquisa (CONARQ, 2005).

Para que a destinacdo final de documentos seja bem-sucedida, ¢ imprescindivel que
uma avaliacdo rigorosa seja conduzida. Este processo deve ser executado por uma equipe
com conhecimentos variados, organizada em formato de comissdo, composta por
administradores da institui¢cdo, profissionais da area de informagdo e, quando necessario, por
especialistas nos campos especificos dos documentos em anélise. E fundamental que essa
comissao atue com imparcialidade, observando principios éticos e legais, buscando sempre,
se preciso, informagdes sobre os valores intrinsecos do documento junto aos seus produtores
ou aqueles que o manuseiam diretamente (Pajeu; Aratjo, 2020).

Conforme o Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, norma que detalha aspectos da
Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, sdo fornecidas as diretrizes essenciais para o
procedimento de destinagdo documental. Este regulamento estabelece as bases para a criagao
das tabelas de temporalidade, indicando a necessidade de elaborar instrumentos especificos
tanto para as atividades-meio quanto para as atividades-fim de uma organizag¢do. O Decreto
n°® 4.073, de 3 de janeiro de 2002 determina, ainda, que as instituigdes devem constituir uma
comissdo permanente de avaliagio de documentos, cujo propdsito € supervisionar e
coordenar a avaliagdo e a subsequente destinagdo dos documentos arquivisticos na entidade.
E também previsto nesse ato normativo que, no caso das atividades-meio, a tabela de
temporalidade do CONARQ deve ser empregada como referéncia, permitindo-se as
adaptacdes necessarias e a inclusdo de documentos que ndo estejam previamente listados.

Nesse processo, a instituicdo formalizou sua politica de destinacdo de documentos ou
o plano de descarte, um instrumento que engloba a classificagdo dos documentos, a defini¢ao
de sua vigéncia, a avaliacdo de cada série documental na tabela de temporalidade e a
materializagdo das diretrizes para a destinacdo final. Tal politica determinard se os
documentos serdo transferidos para o arquivo intermedidrio, recolhidos para o arquivo
permanente ou eliminados, especificando também a forma pela qual o descarte sera efetuado
(Pajet; Aratjo, 2020).

Ao estabelecer métodos e técnicas para o controle do ciclo de vida dos documentos,

desde sua producdo até sua destinacao final, ela assegura que as informagdes sejam geridas
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de forma estratégica e responsavel. Sendo assim, essa combinagdo de fatores pode gerar
acumulacdo de documentos desnecessarios, gerar 6nus e até mesmo gerar problemas quando

for necessario utilizar essa documentacao antiga (Bellotto, 2006).

4.6 Treinamento e capacitacdo

No que se refere ao treinamento, 90,9% dos respondentes indicaram que os
treinamentos voltados a gestdo documental ocorrem de forma esporadica, de acordo com o
Grafico 11, o que evidencia uma deficiéncia na qualificagdo continuada dos colaboradores

responsaveis pelo tratamento das informagdes.

Grafico 11 — Existéncia de treinamento

@ Sim, treinamento continua
@ Sim, treinamento esporadico

Mao, ndo ha treinamento

Fonte: elaboragdo propria com base em dados do Google Forms (2025)

Bellotto (2006) afirma que a capacitacdo continuada ¢ um dos pilares da gestao
documental eficaz, pois possibilita a correta aplicagdo dos instrumentos arquivisticos e
assegura a padronizacdo dos procedimentos de organizacgdo, avaliagdo e conservacdo dos
documentos. Sendo assim, a auséncia de formagdo especifica ou regular pode gerar
interpretagdes equivocadas sobre a aplicacdio das normas, além de comprometer a

confiabilidade do sistema de gestdo documental.

A complexidade de sua estruturagdo e, consequentemente, as dificuldades de sua
compreensdo advém da questdo que tanto a classificagdo como avaliagdo de
documentos requerem, dos agentes publicos que vao aplicar esses instrumentos,
conhecimentos do fazer arquivistico, além do dominio da estrutura e
funcionamento, e também, da evolucdo historica dos orgdos da administragdo
publica. Essas implica¢des de ordem técnica podem e devem ser equacionadas com
a ampliagdo da oferta de cursos de capacitagdo, promovidos pelas instituigdes
arquivisticas, para os recursos humanos responsaveis pela execucdo das atividades
de gestdo de documentos (Indolfo, 2007, p. 57).
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De acordo com o demonstrado no Grafico 12, enquanto 36,4% dos respondentes
indicam que o treinamento ¢ suficiente para melhorar a gestdo documental no CFQ, outros
36,4% apontam que esse treinamento contribui apenas de forma parcial, e 27,3% afirmam

que ele ndo ¢ suficiente.

Grafico 12 — Efetividade dos treinamentos

@ Sim

@ Nao

Parcialments

Fonte: elaboragdo propria com base em dados do Google Forms (2025)

Esses dados revelam um cenario de fragilidade na capacitagao institucional, sugerindo
que o treinamento ofertado atualmente ndo atende de forma plena as necessidades de todos
os colaboradores do setor. Bellotto (2006) ressalta que o sucesso da gestdo documental
depende, entre outros fatores, da qualificagdo continua dos profissionais envolvidos no
tratamento da informagdao. De forma complementar, Pajett e Aratjo (2020) destacam que a
auséncia de capacitagdo adequada compromete diretamente a padronizagao dos
procedimentos e a aplicagdo correta dos instrumentos arquivisticos.

Essa lacuna na capacitacdo, evidenciada pelos dados da pesquisa, ndo apenas
compromete a eficiéncia interna, mas também atenta contra as proprias diretrizes do servigo
publico brasileiro. A Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, que estabelece o Regime
Juridico Unico dos Servidores Publicos Civis da Unido, embora de carater geral, impde o
dever de probidade e eficiéncia na prestagao dos servigos, pressupondo a devida qualificacao
do quadro funcional (Brasil, 1990).

De maneira mais explicita, a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal
(PNDP), atualmente regida pelo Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019, preconiza a

importincia da capacitacdo continua e do desenvolvimento profissional dos servidores. Esse
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decreto visa nao s6 aprimorar a qualidade do servigo publico, mas também promover o
alinhamento as inovagdes e as exigéncias de uma gestdo contemporanea (Brasil, 2019).

Assim, a auséncia de programas de treinamento sistematicos ¢ adequados em gestao
documental e arquivistica impede o avanco das politicas internas e fragiliza a conformidade
com a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que impde ao poder publico a responsabilidade
pela gestdo documental (Brasil, 1991). Sem um corpo técnico devidamente capacitado, os
principios de acesso a informagao, transparéncia, autenticidade e preservacao da memoria
institucional, que sdo pilares da administragdo publica moderna e objetivos intrinsecos a
gestao arquivistica, tornam-se inatingiveis.

A caréncia de conhecimento técnico e de habilidades especificas por parte dos
servidores que lidam diretamente com os documentos ao longo de seu ciclo de vida, desde a
producao e tramitagdo até a organizacdo, avaliagdo e destinacdo final, gera uma série de
disfungdes operacionais. Tais disfungdes incluem o armazenamento inadequado, a
classificacdo imprecisa de registros, erros no manuseio de documentos digitais, resisténcia a
adocdo de novos sistemas e tecnologias, € a consequente morosidade na recuperagdo de
informacdes essenciais, culminando na acumulagdo desordenada de massas documentais e
em um aumento dos custos operacionais (Bernardes, 1998).

Portanto, a formacao insuficiente ou inadequada dos colaboradores no setor, nao se
configura apenas como um entrave isolado, mas como uma barreira multifacetada e
significativa para a efetiva implementacgao da politica de arquivos, colocando-a em flagrante
desacordo com os principios basilares da legislacao arquivistica nacional e as expectativas de

uma administragdo publica eficiente e transparente (Indolfo, 2007).

4.7 Identificagdo de principais gargalos e pontos de melhoria

Entre os principais gargalos identificados na gestdo documental do CFQ, 90,9% dos
respondentes destacam a auséncia de processos claros, enquanto 27,3% apontam a caréncia

de sistemas eficientes.

Grafico 13 — Principais gargalos identificados
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Fonte: elaboragdo propria com base em dados do Google Forms (2025)

Esses resultados indicam que, embora existam iniciativas, ainda ha fragilidade na
estruturacao de rotinas documentais e na utilizagdo de tecnologias adequadas para a gestao
documental. Segundo Bellotto (2006), a falta de procedimentos formais e instrumentos de
gestdo, como planos de classificagdo e tabelas de temporalidade, compromete a organizagao,
o acesso e a preservacdo dos documentos arquivisticos. A auséncia de sistemas bem
implementados agrava ainda mais esse cendrio, dificultando o controle, a recuperagdo e a
rastreabilidade dos documentos (Paju; Araujo; 2020).

Do ponto de vista legal, a Lei n® 8.159/1991 estabelece que a gestdo documental deve
ser realizada com base em critérios técnicos € normas especificas, visando a eficiéncia
administrativa e a protecdo do patrimoénio documental publico (Brasil, 1991, art. 1°). A
Portaria n® 47/2020 do Arquivo Nacional também exige a adog¢do de instrumentos
arquivisticos como forma de garantir a regularidade e a racionalizacdo da produgdo
documental.

Portanto, os dados apontam para uma necessidade urgente de revisao dos processos
internos e investimento em sistemas, em consonancia com a legislagdo vigente e as boas
praticas arquivisticas.

Como sugestao de melhorias, na gestao documental do CFQ, 81,8 % dos respondentes
apontam que para melhorar a estrutura, ¢ necessario definir processos e responsabilidades
mais claros, e em segundo lugar com 54,5%, a criagdo de um sistema de controle mais

eficiente.

Grafico 14 — Sugestao de melhorias
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Fonte: elaboracdo propria com base em dados do Google Forms (2025)

A analise das sugestdoes de melhoria para a gestdo documental no CFQ, provenientes
diretamente dos respondentes da pesquisa, revela uma clareza notavel quanto as prioridades.
Com 81,8% dos participantes apontando a necessidade de definir processos e
responsabilidades mais claros para aprimorar a estrutura existente, ¢ 54,5% indicando a
urgéncia da criagcdo de um sistema de controle mais eficiente, sublinha-se a demanda por uma
abordagem mais estruturada e organizada. Essas percepc¢des dos colaboradores estdo em
perfeita consonancia com os fundamentos da Arquivologia e as diretrizes estabelecidas na
literatura especializada.

A exigéncia de processos bem definidos e de responsabilidades inequivocas ¢ um
pilar da gestdo documental. Bernardes ¢ Delatorre (2008) enfatizam que a implantagdo de um
programa de gestdo documental sistemdtico garante aos 6rgaos publicos e empresas privadas
um controle efetivo sobre as informagdes, além de otimizar recursos e espagos fisicos e
agilizar a recuperacdo de dados. A auséncia dessa clareza, como a pesquisa indica,
compromete a operacionalizagdo diaria dos arquivos € mina a propria esséncia da gestdo
documental como politica publica. A sistematizacdo e a padronizagdo dos procedimentos,
desde a producdo até a destinacdo dos documentos, sdo cruciais para evitar a acumulagao
desnecessaria e assegurar a acessibilidade das informacdes.

Adicionalmente, a demanda por um sistema de controle mais eficiente reflete a
necessidade premente de ferramentas que suportem a aplicagdo desses processos claros,
especialmente em um contexto cada vez mais digital. A difusdo dos fundamentos da
classificacdo de documentos de arquivo e dos principios da avaliacdo, conforme discutido
por Indolfo (2007), ocorreu de forma mais sistematica, em parte pela promocdo de

capacitagdes e pela crescente presenca de profissionais qualificados. Um sistema de controle
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eficaz ¢ o meio pelo qual essa sistematizagdo se materializa, garantindo a integridade dos
documentos, a rastreabilidade das agdes e a seguranca do acervo informacional. Sem tal
controle, a implementacdo de qualquer politica de arquivos permanece fragil e suscetivel a
erros.

Essas sugestdes, portanto, convergem para a necessidade de formalizar e fortalecer a
politica de destinacdo de documentos, ou o plano de descarte, como um componente vital da
gestdo documental. Bernardes (1998) ressalta que, nesse processo, a instituicdo deve
formalizar uma politica de destinagdo que abrange a classifica¢do, a defini¢cdo da vigéncia
documental, a avaliacdo de cada série na tabela de temporalidade e as diretrizes claras para a
destinacao final (transferéncia, recolhimento ou descarte).

Assim, a definicdo de processos e responsabilidades transparentes, aliada a
implementagdo de um sistema de controle robusto, sao medidas interdependentes e
indispensaveis para garantir que a gestdo documental ndo seja apenas uma pratica isolada,
mas um sistema integrado e eficaz, capaz de atender as demandas operacionais, legais e
historicas da organizacao.

Para concluir, foi disponibilizado um campo aberto no formulario para que os
respondentes pudessem sugerir ideias ou fazer comentarios livres. A maioria respondeu
“nao”, indicando que nao tinham observagdes adicionais, mas aqueles que se manifestaram
apresentaram propostas alinhadas as melhorias necessarias. Entre as sugestdes, destacam-se:
a implementacdo de um sistema eficaz de gestdo documental para controle dos processos
fisicos e digitais; a cataloga¢do completa dos documentos fisicos; a contratagdo de empresa
especializada para digitalizagdao e organizag¢do dos arquivos; além da importancia de definir
processos claros e bem estabelecidos.

Essas proposi¢des refletem as diretrizes apontadas na literatura arquivistica, que
ressaltam a necessidade de instrumentos técnicos adequados para o controle, organizagdo e
preservacdo documental. Conforme Bellotto (2006), a adogdo de planos de classificacdo e
tabelas de temporalidade ¢ fundamental para a racionalizagdo do fluxo documental e a
eliminagdo segura dos documentos sem valor administrativo ou legal. Felix e Silva (2014)
complementam que a digitalizacao deve ser acompanhada da capacitacao dos profissionais e
da revisao dos processos, garantindo a integridade e acessibilidade das informacdes.

Portanto, as propostas espontdneas dos colaboradores estio em consondncia com a
legislacdo vigente e as boas praticas arquivisticas, indicando caminhos concretos para a

melhoria da politica documental do CFQ.
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4.8 Modelo de Gestao Documental para o CFQ

Com base na analise realizada no estudo de caso sobre a gestdo documental no
Conselho Federal de Quimica (CFQ), bem como nas respostas obtidas por meio do
questionario aplicado aos colaboradores do setor, propde-se a seguir um modelo de gestdo
documental estruturado, com fundamentos teodricos e respaldo nas boas praticas da
Arquivologia.

O modelo parte do principio de que uma gestdo documental eficaz deve assegurar:

O controle de todos os documentos de qualquer idade desde sua produgdo até sua
destinacdo final (eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizagio e
eficiéncia administrativas, bem como a preservacdo do patrimonio documental de
interesse histdrico-cultural (Bernardes, 1998, p.11).

No contexto do CFQ, os dados demonstraram uma organizacdo documental ainda
iniciante, com 90,9% dos respondentes apontando desorganizagdo, acumulo de documentos
fisicos, falta de procedimentos claros e auséncia de tecnologia adequada, fatores que podem
comprometer diretamente a eficiéncia.

A primeira diretriz do modelo seria a implantacdo do ciclo de vida dos documentos,
que compreende as fases corrente, intermedidria e permanente, conforme estabelecido por
Bernardes e Delatorre (2008). Nessa estrutura, os documentos em uso ativo s3o mantidos no
arquivo corrente; apos perderem valor imediato, migram para o arquivo intermediario e,
quando possuem valor historico, legal ou probatério, sao destinados ao arquivo permanente.
Essa separagao permite o controle efetivo dos documentos ¢ otimiza o uso dos espagos
fisicos e digitais.

A segunda diretriz, ¢ para garantir o controle, sendo fundamental que o CFQ
desenvolva e implemente dois instrumentos técnicos essenciais: o plano de classificagdo de
documentos e a tabela de temporalidade. Conforme Bernardes e Delatorre (2008) o plano de
classificacdo organiza os documentos de acordo com a fun¢ao ¢ a atividade que os geraram,
facilitando sua recuperagdo e agrupamento por contexto de producdo. J& a tabela de
temporalidade estabelece prazos de guarda, critérios para eliminag¢do e define a destinacdo
final dos documentos, devendo ser aprovada por autoridade competente e atualizada
periodicamente (Bernardes; Delatorre, 2008).

Para corroborar a terceira diretriz, Bellotto (2006) diz que a gestdo documental deve
ser conduzida por Comissdes de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, composta por
representantes de areas estratégicas. Essa comissdo serd responsavel por aplicar os

instrumentos técnicos, orientar o descarte legal e garantir a conformidade com a Lei de
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Arquivos (Lei n°® 8.159/1991). Segundo Bernardes e Delatorre (2008), as Comissdes de
Avaliagdo de Documentos de Arquivos devem ser um grupo multidisciplinar com
competéncia técnica para avaliar os documentos em todas as fases de seu ciclo de vida.

A quarta diretriz enfatiza a adocdo de tecnologias e softwares, para a gestdo dos
documentos desde a sua criacao até a destinagao final. Fazendo com que se torne outro ponto
fundamental. A pesquisa indicou que 81,8% dos colaboradores consideram insuficientes as
ferramentas tecnologicas atuais. Por isso, o0 modelo propde a implantacdo de um sistema
eletronico de gestdo documental conforme os requisitos da NBR ISO 30301, que trata da
governan¢a informacional e da eficiéncia administrativa (ABNT, 2019). Além disso, a
digitalizagdo deve seguir as normas do Decreto 10.278 de 2020 e da Resolugado CONARQ n°
48, de 10 de novembro de 2021, que “estabelece diretrizes e orientagdes aos Orgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos quanto aos procedimentos técnicos a
serem observados no processo de digitalizagdo de documentos publicos ou privados” (Brasil,
2020).

E por fim, a quinta diretriz ¢ relacionada a estabelecer treinamentos regulares para os
colaboradores do CFQ, de forma indispensavel. A formag¢do continuada deve abranger temas
como classificagdo, temporalidade, digitalizagdo, legislagdo arquivistica e uso de sistemas

eletronicos.

Essas implicagdes de ordem técnica podem e devem ser equacionadas com a
ampliacdo da oferta de cursos de capacitacdo, promovidos pelas institui¢cdes
arquivisticas, para os recursos humanos responsaveis pela execucdo das atividades
de gestdo de documentos (Indolfo, 2007, p. 57).

Conforme Bellotto (2006), a gestdo documental deve ser compreendida como
ferramenta estratégica para a tomada de decisdo, sendo essencial que os profissionais estejam
capacitados para utiliza-la de forma eficaz, ja que a capacitacdo continuada dos colaboradores
¢ elemento chave para a operacionalizacdo do modelo. A gestdo documental ¢ ferramenta
estratégica para a tomada de decisdo e, portanto, exige que os profissionais estejam
devidamente capacitados para manejar os instrumentos técnicos e sistemas digitais,
garantindo a qualidade da informagao (Bellotto, 2006).

A transicao para um modelo de gestdo documental digital, como o proposto para o
Conselho Federal de Quimica (CFQ), oferece ndo apenas beneficios qualitativos, como maior
transparéncia e seguranca, mas também gera impactos quantitativos significativos que se
traduzem em economia de recursos para a institui¢do. A otimizacdo do espaco fisico e a

redugdo do tempo gasto com o manuseio de documentos sao dois dos retornos mais palpaveis
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dessa modernizacgao.

A aplicacdo de um modelo de gestdo documental digital permite uma economia
substancial de espago fisico. Apds a avaliagdo documental e a digitalizagdo de acervos, ¢
possivel eliminar uma parte consideravel dos documentos fisicos, especialmente aqueles de
guarda temporaria. Embora a quantificacao exata depende do volume e do tipo de documentos
de cada institui¢do, estudos e experiéncias praticas demonstram que o percentual de
eliminacdo pode ser bastante elevado. Por exemplo, organiza¢des que implementam a
digitalizagdo e a gestdo eletronica conseguem reduzir a 4rea fisica necessaria para
arquivamento em até 80% ou mais, liberando espacos que antes eram ocupados por armarios e
estantes para outras finalidades ou, simplesmente, eliminando a necessidade de expansao de
arquivos. Essa reducdo de area se traduz diretamente em diminui¢do de custos com
manutengdo de arquivos fisicos, que incluem aluguel de espagos, energia elétrica para
iluminacao e climatizagdo, seguranca, mobilidrio especializado e insumos para conservagao.

Além do espago, a gestdo documental digital proporciona uma notavel economia de
tempo, impactando diretamente a produtividade das equipes. A busca e a recuperagdo de
informacdes em ambientes fisicos sdo processos notoriamente lentos e sujeitos a erros. Em
contrapartida, sistemas de gestdo eletronica de documentos (GED) permitem que a
localizagdo da informagao seja realizada de forma quase instantanea, com base em metadados
e mecanismos de busca avangados. Ja ha estudos que indicam que a gestdo eletronica de
documentos pode reduzir em até 70% o tempo necessario para localizar uma informagao
especifica. Esse ganho de tempo € crucial, pois minimiza o tempo ocioso dos colaboradores
na procura por documentos e permite que se dediquem a tarefas de maior valor agregado. A
diminui¢cdo de retrabalho causado por documentos perdidos ou mal organizados e o tempo
antes gasto com buscas manuais resultam em um ganho significativo de produtividade,
otimizando os fluxos de trabalho e contribuindo para a eficiéncia geral da instituigdo. A
agilidade no acesso a informagdo também acelera a tomada de decisdes e a execugdo de
processos, refletindo-se positivamente na performance organizacional.

Sendo assim, o modelo de gestdo documental proposto para o Conselho Federal de
Quimica (CFQ) busca integrar os principios fundamentais da Arquivologia contemporanea,
especialmente o ciclo de vida documental, os instrumentos técnicos de classificacdo e
avaliagdo, a atuacdo das comissdes de avaliacdo, a digitalizacdo alinhada as normas nacionais
e internacionais, € a capacitacdo continuada dos profissionais envolvidos. Essa integracdo visa
estabelecer uma politica documental robusta, estratégica e plenamente compativel com a

legislacdo vigente, garantindo eficiéncia, seguranca e acessibilidade da informacao.
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Por fim, essa abordagem nao s6 responde aos desafios identificados na pesquisa, mas
também alinha a institui¢do as exigéncias legais e aos padrdes técnicos da gestdo documental
moderna, promovendo inovagao, transparéncia, seguranga e sustentabilidade na administracao
publica.

Abaixo, para fins de complementagdo e melhor visualizacdo, apresenta-se um
quadro-resumo que ilustra de forma concisa as etapas do modelo de gestdao documental

proposto para o Conselho Federal de Quimica (CFQ).

Quadro 03 — Modelo de gestao documental

Modelo de Gestdao Documental

01 02 03 04 05

Implantagio Controle Condugéo Adocdo de Tecnologias Treinamento

Ciclo de Vida dos

Documentos Instrumentos Téchicos Gestéo Documental Softwares de Gestio de | Cursos sobre Gestdo de
Documentos Documentos

. Plano de Classificagdo Comissdo de Avaliacdo de
Arquivo Corrente.

de Documentos. Documentos de Arguivo, Tecnologias de gestdo de | Estabelecer treinamentos
) L. composta por
Arquivo Intermediario. P P ) . d?cum.?nros desde a regulares para 0s
Tabela de representantes de areas | criacdo até o controle sobre colaboradores.
Temporalidade. estratégicas. a destinacéo final.

Arguivo Permanente. N .
A formacdo continuada

A Comissdo sera Digitalizagdo dos arquivos deve abranger temas
responsavel por aplicar os fisicos. como classificacéo,
instrumentos técnicos, temporalidade,
orientar o descarte legal e digitalizacdo, legislacdo
garantir a conformidade arquivistica e uso de
com a Lei de Arquivos (Lei sistemas eletrénicos.
n°8.159/1991).

Fonte: elaborado pelo autor (2025)

A anélise empreendida neste capitulo permitiu ndo apenas apresentar os resultados da
pesquisa de forma detalhada, mas também discuti-los a luz do referencial teorico e das
exigéncias normativas para a gestdo documental digital no setor piblico. Como pesquisador,
minha principal contribui¢do foi a de sintetizar e interpretar o complexo cenario atual da
gestdo documental no CFQ, evidenciando suas lacunas e desafios a luz das boas praticas e da
legislagdo vigente. Ao dialogar com os principios da ABNT NBR ISO 15489-1 e 30301, bem
como com as diretrizes da Resolugdo CONARQ n° 43/2015 ¢ o Decreto n° 10.278/2020, foi

possivel fundamentar a necessidade imperativa de uma transformacao digital, que ndo se
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limite a mera informatizagdo, mas que garanta a autenticidade, integridade, confiabilidade e

acessibilidade dos documentos a longo prazo.
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5 CONCLUSAO

O presente estudo teve como objetivo principal analisar a gestdo documental no
Conselho Federal de Quimica (CFQ), identificando os principais desafios, falhas e
oportunidades de melhoria no setor responsavel pela administragcdo dos documentos fisicos e
digitais da institui¢do. Para alcangar esse proposito, adotou-se uma abordagem metodoldgica
quantitativa, com a aplicacdo de questionario estruturado a 11 colaboradores diretamente
envolvidos na gestdo documental, complementada por andlise documental e revisdao
bibliografica e legislativa pertinente.

Os resultados evidenciaram um cendrio de desorganizacdo significativa, com 90,9%
dos respondentes apontando falhas na organizagdo e no controle dos documentos, além da
insuficiéncia das ferramentas tecnoldgicas utilizadas. Destacou-se também a inexisténcia de
um programa sistematico de avaliacdo e descarte documental, realizado de forma esporadica
para a maioria dos respondentes, outro ponto ¢ a caréncia de capacitagao continuada, com
treinamentos considerados insuficientes ou parciais. Tais indicadores revelam que o CFQ
ainda esta em fase inicial na consolidagdo de uma politica documental eficaz, com impacto
direto na eficiéncia administrativa e na seguranca da informagao.

No ambito legislativo e normativo, constatou-se a necessidade de alinhamento da
gestdo documental do CFQ as diretrizes estabelecidas pela Lei n® 8.159/1991, Lein® 12.527,
de 18 de novembro de 2011, Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012, Lei n° 13.709, de 14
de agosto de 2018, Portaria n® 47/2020 do Arquivo Nacional, Resolu¢do n° 20, de 16 de julho
de 2004, Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de
2002, Resolugdo n°® 51, de 25 de agosto de 2023, Portaria AN/MGI n° 174, de 23 de setembro
de 2024, Resolugdo n° 43, de 4 de setembro de 2015, Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de
1990, Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de 2019, Decreto 10.278 de 2020, Resolugdo
CONARQ n° 48/2021, e normas técnicas da ABNT, NBR ISO 30301 ¢ ABNT NBR ISO
15489-1.

Essas normativas enfatizam a importancia do ciclo de vida dos documentos, a
implementagdo de instrumentos técnicos como o Plano de Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade, além do emprego de tecnologias para digitalizacdo e gestdo eletronica
documental. A auséncia desse alinhamento representa uma limitagdo que compromete a
eficiéncia e a transparéncia institucional.

Por fim, o objetivo de propor um modelo de gestdo documental digital para o CFQ foi

atingido, consolidando os dados levantados e o referencial tedrico. A analise das necessidades
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do CFQ, aliada aos requisitos normativos e aos principios da preservagdo digital de longo
prazo, culminou na elabora¢do de uma proposta que integra teoria e pratica.

As contribuigdes académicas deste trabalho sdo multiplas. Ele contribui para a ampliagdo
do debate sobre gestdo documental no setor publico, um tema de crescente relevancia na era
da transformacao digital. O estudo reforca o uso e a aplicagdo das normas arquivisticas no
contexto brasileiro, evidenciando sua indispensabilidade para a validade e a seguranga dos
documentos digitais. Adicionalmente, a proposta de modelo desenvolvida neste TCC possui
carater replicdvel para outras autarquias e instituicdes publicas que enfrentam desafios
similares na transi¢do para o ambiente digital, servindo como um guia pratico para a
modernizacao de seus processos.

Em termos praticos, este trabalho evidencia que a proposta, fundamentada na anélise de
dados, pode trazer contribui¢des significativas para o CFQ. Ela projeta uma economia de
recursos mensuravel, como a reducdo da area fisica de arquivo em até 80% ou mais e a
consequente diminui¢do de custos de manutengdo. H4 também um potencial de melhoria da
eficiéncia administrativa, com ganho de produtividade ao reduzir em até 70% o tempo de
localizagdo da informacao, minimizando retrabalhos e otimizando o fluxo de trabalho. Mais
importante ainda, a implementa¢do desse modelo fortalecera a transparéncia e ampliard o
acesso a informagao, pilares da gestdo publica democratica, ao garantir que os documentos do
CFQ sejam acessiveis, integros e auténticos para a sociedade. Essa proposta nao s6 atende as
fragilidades identificadas, mas também oferece um roteiro replicavel para outras autarquias
publicas com desafios semelhantes, contribuindo para o aprimoramento da gestao documental
no setor publico.

Entretanto, a pesquisa apresenta limitagdes, sobretudo devido ao tamanho amostral
restrito € a abordagem quantitativa, o que pode influenciar na generalizacao dos resultados.
Sugere-se que investigacdes futuras explorem metodologias qualitativas, como entrevistas e
grupos focais, e ampliem o escopo para outras institui¢des publicas, a fim de obter uma visao
mais ampla e aprofundada das praticas e desafios da gestdo documental no Brasil. Ademais,
recomenda-se o desenvolvimento e avaliagdo de programas de capacitagdo especificos, assim
como a implementacdo experimental do modelo proposto, com monitoramento continuo dos
indicadores de desempenho documental.

Dessa forma, este trabalho reafirma que a gestdo documental eficaz ¢ um pilar
fundamental para a governanga publica, assegurando a racionalizagdo administrativa, a
protecdo da memdria institucional e o acesso seguro e transparente a informacgao, elementos

essenciais para a modernizacao e eficiéncia do servigo publico no século XXI.
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APENDICES

APENDICE A - FORMULARIO APLICADO AOS COLABORADORES DO CFQ

Responsavel pelo questionario: Alisson Nunes Elias, estudante de graduagdo em
Administracdo pela Faculdade de Economia, Administracdo, Contabilidade e Gestao de
Politicas Publicas (FACE), Universidade de Brasilia - UnB. E-mail para contato:
alissonnunes15@icloud.com. Orientadora: Prof. Amanda Borges de Souza. Contato:
amanda.borges@unb.br.

Este questionario ¢ anonimo e tem como objetivo avaliar a organizacdo dos documentos no

CFQ, identificar falhas e levantar sugestoes de melhoria.

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO
Declaro, por meio deste termo, que concordei em ser entrevistado(a) e/ou participar da
pesquisa de campo referente ao Trabalho de Conclusdao de Curso (TCC) intitulado “Gestao
documental no setor publico: um estudo de caso sobre o tratamento e destinacio de
documentos acumulados.”, desenvolvido pelo aluno de graduagdo Alisson Nunes Elias,
matriculado na Faculdade de Economia, Administragdo, Contabilidade ¢ Gestao de Politicas
Publicas (FACE), da Universidade de Brasilia (UnB). Fui informado(a) de que a pesquisa ¢
orientada pela Professora Amanda Borges de Souza, a quem eu poderei contactar a qualquer
momento que julgar necessario através do e-mail: amanda.borges@unb.br. Afirmo que aceitei
participar por minha propria vontade, sem receber qualquer incentivo financeiro ou ter
qualquer Onus, com a finalidade exclusiva de colaborar para o sucesso da pesquisa. Fui
informado dos objetivos estritamente académicos do estudo, que, em linhas gerais tem por
objetivo identificar possiveis falhas, desafios e oportunidades de melhoria na gestao dos
documentos do CFQ, analisando aspectos como armazenamento, organizagdo, uso de
tecnologias, capacitacdo dos colaboradores e conformidade com as normas. Minha
colaboragdo se fara de forma an6nima, por meio de questiondrio. O acesso e analise dos dados
coletados se fardo apenas pelo(a) pesquisador(a) e seu(s) orientador(es)/coordenador(es). Fui
informado(a) ainda de que posso me retirar desta pesquisa a qualquer momento, sem prejuizo

para meu acompanhamento ou sofrer quaisquer sangdes ou constrangimentos.

() Euli e concordo com o Termo de Consentimento Livre e Esclarecido



TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO Declaro, por meio deste termo, que

concordei em ser entrevistado(a) e/ou participar d... sofrer quaisquer sangdes ou constrangimentos.
11 respostas

@ Euli e concordo com o Termo de
Consentimento Livre e Esclarecido

Secao 1 — Organizaciao e armazenamento de documentos

1.1. Como vocé¢ avalia a organizagao fisica e digital dos documentos no setor de arquivos e
documentos do CFQ?

() Muito bem organizada
() Bem organizada

() Pouco organizada

() Desorganizada

1.2. Em relagdo a quantidade de documentos acumulados, vocé considera que a massa
documental estd adequada para a capacidade de armazenamento disponivel?

() Sim, esta adequada

() Nao, a quantidade de documentos ¢ excessiva

() Nao, ha falta de documentos no sistema

1.3. Qual ¢ a principal dificuldade em localizar documentos no arquivo fisico ou digital?
() Falta de um sistema eficiente

() Falta de classificacdo adequada

() Falta de treinamento

() Outros:

1.4. Vocé percebe excesso de documentos fisicos no seu setor?
() Sim

() Nao
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() Parcialmente
() Nao sei informar
Secdo 2 — Processos de produgao e classificagdo documental

2.1. O processo de recebimento e arquivamento dos documentos ¢ claramente definido e
seguido?

() Sim, de forma clara e consistente
() Nao, ¢ desorganizado
() Sim, mas existem falhas em alguns pontos

2.2. A classificagdo documental segue as diretrizes internas ou normas arquivisticas
estabelecidas?

() Sim, de forma rigorosa
() Sim, mas com excegoes
() N@o, nem sempre

2.3. Existe um processo de avaliagdo periddico dos documentos para identificar aqueles que
podem ser descartados ou arquivados permanentemente?

() Sim, com frequéncia

() Sim, de forma esporadica

() Nao, nunca realizamos essa avaliagao

Se¢ao 3 — Gestao da massa documental acumulada

3.1. Em relagdo a massa documental acumulada, qual ¢ o principal desafio enfrentado pelo
setor?

() Excesso de documentos fisicos sem digitalizagdo

() Falta de espaco para armazenagem fisica

() Falta de controle sobre os documentos arquivados

() Outros:

3.2. A digitalizagao dos documentos est4 sendo realizada de forma eficiente e continua?
() Sim, todos os documentos estdo sendo digitalizados

() Parcialmente, apenas alguns documentos estdo sendo digitalizados

() Nao, a digitaliza¢ao nao ¢ realizada de forma continua

3.3. Existe um controle adequado sobre os documentos que ja foram digitalizados e os que
permanecem fisicos?

() Sim, existe um controle eficaz
() Nao, ha dificuldades para manter esse controle

() Nao, ndo ha controle sobre isso
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Secdo 4 — Uso de tecnologias e ferramentas para gestdo documental

4.1. O setor utiliza ferramentas digitais para a gestdo de documentos (sistemas de gestao de
arquivos, softwares de digitalizacdo e indexagao)?

() Sim, todas as ferramentas necessarias estdo implementadas
() Sim, mas ha ferramentas faltando ou desatualizadas

() Nao, ndo utilizamos ferramentas digitais adequadas
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4.2. As ferramentas digitais utilizadas sdo suficientes para garantir a eficiéncia no processo de

recuperacao e gestao dos documentos?
() Sim, sdo totalmente eficazes

() Sim, mas poderia haver melhorias
() Nao, nao sdo eficazes

4.3. Existem procedimentos claros para a utiliza¢ao de tecnologias no processo de
digitalizagdo e indexacdo de documentos?

() Sim, completamente claros e seguidos

() Parcialmente claros

() Nao, nao existem procedimentos definidos

Secdo 5 — Gestao de documentos inativos e destinagao final

5.1. O processo de destinagao final dos documentos (eliminagdo ou arquivamento
permanente) esta claramente definido no CFQ?

() Sim
() Nao
() Parcialmente

5.2. Existe algum procedimento formal para a elimina¢do de documentos que ndo tém mais
valor ou prazo de validade?

() Sim, existe um processo formal
() Nao, ndo existe
() Existe de forma informal

5.3. O CFQ segue normas arquivisticas e legais ao realizar a destinagdo final dos
documentos?

() Sim, rigorosamente

() Sim, mas com algumas falhas

() Nao, ndo seguimos rigorosamente
Secdo 6 — Treinamento e capacitagao

6.1. O setor oferece treinamento regular sobre gestdo documental e arquivistica para os
colaboradores?
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() Sim, treinamento continuo
() Sim, treinamento esporadico
() Nao, ndo ha treinamento

6.2. Vocé considera que o treinamento recebido ¢ suficiente para melhorar a gestao
documental no CFQ?

() Sim

() Nao

() Parcialmente

Secdo 7 — Identificacdo de gargalos e sugestoes de melhoria

7.1. Quais os principais gargalos na gestdo documental do CFQ?
() Excesso de documentos fisicos sem digitalizagdo

() Falta de espaco para armazenagem

() Falta de processos claros

() Outros:

7.2. Quais melhorias vocé acredita que poderiam ser implementadas para otimizar a gestdo
documental e a massa acumulada?

() Investir em mais tecnologias de digitaliza¢ao

() Treinamento continuo para os colaboradores

() Definir processos e responsabilidades mais claros
() Criar um sistema de controle mais eficiente

() Outros:

Secdo 8 — Sugestdes e comentarios finais

8.1. Vocé tem alguma sugestao para melhorar os processos de gestao documental e
arquivamento de documentos no CFQ?

[Campo para resposta aberta]
8.2. Ha algum comentario adicional que gostaria de compartilhar sobre a gestdo documental?

[Campo para resposta aberta]



