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INICIATIVAS DE GESTAO DOCUMENTAL EM UMA EMPRESA DE
TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTOS: PRATICAS, DESAFIOS E PROPOSTAS

Rayana Paula Silva Viana'
Resumo:

Busca analisar o arquivo de uma Empresa Alfa de Tratamento de Agua e Esgotos, com vistas
a identificacdo de agdes de gestdo documental imprescindiveis para a eficiéncia administrativa
e preservacdo dos documentos. Metodologicamente, se caracteriza como exploratdrio,
descritivo e qualitativo, bibliografico, com adocdo de estudo caso, observacdo participante e
levantamento documental. Constatou-se a infraestrutura inadequada, falta de politicas de
gestdo de documentos, como a inexisténcia dos instrumentos de plano classificacdo e tabela
de temporalidade documental e sistemas informacionais insuficientes. Essas deficiéncias
impactam diretamente a preserva¢do da memdria institucional, a eficiéncia administrativa e a
conformidade com legislagdes como a Lei de Acesso a Informagao, a Lei Geral de Protegao
de Dados Pessoais e a Lei de Arquivos. Propds-se a contratagdo de arquivista qualificado,
implementa¢do de um sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED), adogao
de vocabulario controlado e padronizagdo de processos, bem como modernizagdo tecnoldgica
e capacitagdo continua dos colaboradores. O desenvolvimento de um sistema personalizado
de recuperacdo da informacdo, aliado a praticas arquivisticas baseadas nas diretrizes do
CONARQ, visa otimizar o acesso, garantir a preservacdo documental e fortalecer a
transparéncia institucional. O estudo destaca a importancia da gestdo documental eficiente
para o fortalecimento da administragdo publica e a preservacao do patriménio documental,
contribuindo para o atendimento das exigéncias legais e sociais contemporaneas.

Palavras-chave: gestdo arquivistica; gestdo de documentos; preservacdo documental,;
institui¢do de tratamento de agua e esgoto.

DOCUMENT MANAGEMENT INITIATIVES IN A WATER AND SEWAGE
TREATMENT COMPANY: PRACTICES, CHALLENGES AND PROPOSALS

Abstract:

The aim of this study is to analyze the archives of an Alfa Water and Sewage Treatment
Company, with a view to identifying essential document management actions for
administrative efficiency and document preservation. Methodologically, it is characterized as
exploratory, descriptive and qualitative, bibliographic, with the adoption of case studies,
participant observation and document survey. Inadequate infrastructure, lack of document
management policies, such as the absence of classification plan instruments and document
temporality tables, and insufficient information systems were found. These deficiencies
directly impact the preservation of institutional memory, administrative efficiency and
compliance with legislation such as the Access to Information Act, the General Personal Data
Protection Act and the Archives Act. The proposal was to hire a qualified archivist,
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implement an Electronic Document Management (EDM) system, adopt controlled vocabulary
and standardize processes, as well as technological modernization and ongoing training of
employees. The development of a customized information retrieval system, combined with
archival practices based on CONARQ guidelines, aims to optimize access, ensure document
preservation and strengthen institutional transparency. The study highlights the importance of
efficient document management for strengthening public administration and preserving
documentary heritage, contributing to meeting contemporary legal and social requirements.

Keywords: archival management; document management; document preservation; water and
sewage treatment institution.

1 INTRODUCAO

Arquivos de instituicao publica, direta e indireta, desempenham um papel fundamental
na garantia da transparéncia administrativa, funcionando como sistemas complexos que
envolvem a producdo, organizacdo, manutencao e descarte de registros e, certamente, na
preservacdo da memoria institucional. No entanto, a gestdo inadequada desses documentos
pode resultar na perda de informagdes essenciais, comprometendo a continuidade
administrativa e prejudicando a capacidade de uma instituicdo de responder eficientemente as
demandas sociais (Almeida ef al., 2023).

A estrutura ineficiente para gestdo e organizagdo de acervo documental, os recursos
humanos limitados e a auséncia de um arquivista especializado impactam diretamente a
organizacao, acessibilidade e preservacdo dos documentos. Estudos apontam que a
organizagdo eficaz de arquivos de administracdo do primeiro setor requer uma estrutura bem
definida, com recursos humanos qualificados e recursos materiais, financeiros, tecnolégicos
etc. (Calderon, 2013; Mariz, 2012).

Esses arquivos nao apenas armazenam registros administrativos, mas também servem
como instrumentos de responsabilidade e transparéncia, essenciais para a confianca publica e
a integridade institucional (Seiffert; Lima; Schéfer, 2020). No cendrio atual, em que a
sociedade demanda crescente transparéncia e responsabilidade das institui¢des
governamentais, a gestao inadequada desses arquivos representa um risco para a imagem ¢ a
eficacia administrativa.

O acesso a informacgdo ¢ um direito garantido aos cidaddos e constitui um pilar
fundamental da transparéncia publica. De acordo com Gama e Mattos (2019), a acessibilidade
as informagdes publicas estd intimamente ligada a fatores organizacionais e tecnologicos. A

falta de acessibilidade adequada, somada a auséncia de um sistema eficiente de gestao,



preservacgdo e recuperacdo da informagdo, tem dificultado o acesso equitativo e transparente
aos registros institucionais. A situacdo ¢ agravada pela crescente demanda por acessibilidade
digital e pela necessidade de adaptagao as novas tecnologias de informagdo, um desafio
constante para as institui¢des arquivisticas na era digital (Rabelo; Schmidt, 2021).

Diante dessa realidade, a gestdo documental na institui¢do de tratamento de agua e
esgotos investigada, que doravante serd denominada de Empresa Alfa de Agua e Esgotos,
passou por mudangas significativas ao longo dos anos, especialmente com a transi¢ao gradual
para ambientes digitais. No entanto, a auséncia de um sistema eficiente de Gerenciamento
Eletronico de Documentos (GED?) ¢ a falta de politicas de classificagdo e temporalidade tém
impactado negativamente a eficiéncia administrativa e a preserva¢dao dos documentos da
institui¢do. Dessa forma, emerge o seguinte problema de pesquisa: Quais praticas de gestao
documental sao imprescindiveis para melhorar a eficiéncia administrativa e contribuir
para a preservacio dos documentos na Empresa Alfa?

Para responder a essa questdo, o presente estudo tem como objetivo geral analisar o
arquivo de uma Empresa Alfa de Tratamento de Agua e Esgotos, com vistas a identificagdo de
acoes de gestdo documental imprescindiveis para a eficiéncia administrativa e preservagao
dos documentos.

Para alcancar esse objetivo, foram definidos os seguintes objetivos especificos: a)
Investigar o cendrio atual da instituicdo, sobre as principais dificuldades na organizagao,
acesso e preservacdo dos registros documentais; b) Propor um conjunto de estratégias de
melhorias.

Este trabalho caracteriza-se como um estudo exploratorio e descritivo, com abordagem
qualitativa, bibliografica e documental. A pesquisa exploratoria visa proporcionar maior
familiaridade com o problema, permitindo a identificagao das principais lacunas na gestao
documental (Gil, 2010). J4 a pesquisa descritiva tem como objetivo detalhar as caracteristicas
do fenomeno investigado, sem necessariamente estabelecer relacdes de causa e efeito
(Marconi; Lakatos, 2015). A abordagem qualitativa sera utilizada para compreender as
percepgdes e interpretacdoes dos colaboradores da empresa sobre o tema, valorizando suas
experiéncias e perspectivas (Cardano, 2017). De acordo com Boccato (2006), a pesquisa
bibliografica busca o levantamento e analise critica dos documentos publicados sobre o tema

a ser pesquisado com intuito de atualizar, desenvolver o conhecimento e contribuir com a

20 GED ¢ um sistema que faz uso de tecnologias para solucionar os problemas de gerenciamento de
documentos, desde sua criagdo até seu arquivamento e descarte, combinando a digitaliza¢do, o armazenamento e
a recuperacdo de imagens e textos (DIAS, 2011).



realizacdo da pesquisa. A pesquisa documental recorre a fontes mais diversificadas e
dispersas, sem tratamento analitico, tais como: tabelas estatisticas, jornais, revistas, relatorios,
documentos oficiais, cartas, filmes, fotografias, pinturas, tapegarias, relatorios de empresas,
videos de programas de televisdo, etc. (FONSECA, 2002, p. 32).

A metodologia utilizada foi um estudo de caso, complementada com observagao
participante e levantamento documental no setor de arquivo da empresa. Foram analisadas as
praticas arquivisticas observadas, os fluxos de trabalho e as condi¢des de acesso aos
documentos, com base nas diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ?). A
coleta de dados ocorreu entre agosto e outubro de 2024.

Acredita-se que este estudo contribui significativamente para a Empresa Alfa, ao
oferecer um diagnostico situacional detalhado, sob a perspectiva das recomendagdes
arquivisticas em uma instituicdo de economia mista, destacando-se seu contexto publico,
sendo de grande relevancia para o Estado, além de propor estratégias aplicaveis para a gestdo
documental. Ao alinhar a teoria arquivistica as necessidades especificas da Empresa Alfa,
espera-se contribuir para a promocao da eficiéncia administrativa e a preservagao dos
documentos institucionais, a transparéncia ¢ a responsabilidade social da Empresa Alfa
apresentada. Além disso, o motivo do desenvolvimento deste trabalho na referida institui¢do
se da pela atuacdo da autora enquanto colaboradora/funcionéria em setor administrativo.

O trabalho esta estruturado da seguinte forma: inicialmente, discute-se o conceito € a
importancia da gestdo documental e os arquivos permanentes enquanto espagos de
preservacdo de documentos institucionais. Em seguida, ¢ apresentado um diagnostico
situacional sob as perspectivas das recomendagdes arquivisticas para as praticas de gestao
documental na Empresa Alfa, com destaque para as dificuldades enfrentadas devido a
auséncia de um arquivista e a falta de politicas de organizacdo e acessibilidade.
Posteriormente, realiza-se reflexdes sobre as boas praticas recomendadas pela literatura
arquivistica, incluindo o uso do sistema GED e a implementacdo de plano de classificagdo e
da tabela de temporalidade de documentos e arquivos. Com base na analise critica realizada, o
estudo propde um conjunto de estratégias de melhoria para a gestdo documental na Empresa
Alfa, sugerindo um plano que aborde politicas de organizagdo, acessibilidade e preservagao

do acervo institucional.

3 O Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ é um 6rgéo vinculado ao Arquivo Nacional, do Ministério da
Gestdo e da Inovag@o em Servigos Publicos, que tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos
publicos e privados, bem como exercer orientagdes visando a gestdo documental e a protegao especial aos
documentos de arquivo.



2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 GESTAO DE DOCUMENTOS

A incapacidade dos "modelos tradicionais*" de lidar com os volumes cada vez maiores
de documentos gerados pelas administragdes publicas dos Estados Unidos e Canada deu
origem a gestdo de documentos. Assim, foram estabelecidos principios de racionalidade
administrativa, baseados na interven¢do nas etapas da gestdo documental, a saber: produgao,
uso, conservacdo e destinacdo dos documentos, com base nas recomendagdes feitas por
comissdes governamentais nomeadas para a reforma administrativa dos Estados Unidos e
Canada no final da década de 1940 (Fonseca, 2016).

Medeiros e Amaral (2010, p. 298) afirmam, baseados em outros autores, que a gestdo

de documental compreende:

[...] conjunto de procedimentos e operagdes técnicas, visando a racionalizagdo do
planejamento, capacita¢do, promogdo, controle, fluxo, tramitagdo, uso, avaliacdo,
selecdo, organizagdo, arquivamento, manutengdo, disponibilizagdo, acesso e
conserva¢do dos documentos nas fases corrente e intermediaria, reduzindo-se, assim,
as incertezas que rondam o processo de avaliagdo que prioriza os aspectos
qualitativos dos documentos.

Sendo assim, a gestdo de documentos ¢ um "conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas relativos a sua produgdo, processamento, utilizagdo, avaliagdo e arquivamento nas
fases corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou coleta para armazenamento
permanente" de acordo com a defini¢ao da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991. A mesma
legislagdo também estabelece que todos tém o direito de obter dos orgdos publicos
informagdes de interesse pessoal ou de interesse coletivo ou geral contidas em registros
historicos, e que a manutencdo de documentos ¢ de responsabilidade do Poder Publico
(Brasil, 1991).

As organizacdes consideram a gestdo de documentos necessdria para abordar
problemas com produgdo descontrolada de documentos, racionalizar recursos (humanos,
materiais e financeiros), promover economia e revisar suas praticas de arquivamento (Belloto,
2006; Schellenberg, 2008). Isso ocorre porque os documentos devem ser tratados

imperativamente em documentos de valor primario, que tém valor de uso funcional para

atingir os objetivos para os quais foram criados, ou em documentos de valor secundario, que

* “modelos tradicionais” sdo um tipo de gestdo documental em arquivo fisico, como armarios e pastas.



tém valor informativo e probatdrio, testemunho e qualidade do documento com base em uso
nao imediato ou cientifico (Schellenberg, 2008; Rousseau; Couture, 2011).

Portanto, para reduzir a quantidade de documentos produzidos e aumentar a eficiéncia,
a economia de tempo e espaco, bem como o uso sensato de recursos financeiros, materiais e
humanos, a gestdo de documentos envolve o rastreamento de todo o ciclo de vida dos
documentos criados por uma organizacdo ou 6rgdo enquanto ele executa suas funcgdes e
atividades. Também determina quais documentos devem ser mantidos permanentemente e
quais devem ser excluidos a curto, médio e longo prazo. Planejamento, coordenacdo e
controle sobre pessoas, espaco fisico, instalagdes, equipamentos, recursos financeiros e
recursos materiais sdo necessarios para sua implementacdo (Brasil, 2019). Essas fases pelas
quais os documentos passam sdo: producgdo, utilizacao e destinagao final como apresentadas

na Figura 1 abaixo:

Figura 1 - Fases do ciclo vital

Elaboracao e gestao de
fichas, formularios e
correspondéncia;

Controle da produgédo e da
difusdo de documentos de
carater normativo;

Utilizagdo de processadores
de texto e computadores.

Os métodos de controle
relacionados as atividades
de protocolo e as técnicas

especificas de
classificag@o, organizagdo
e elaboragdo de
instrumentos de
recuperacao da
informagao;

A gestdo de arquivos
correntes e intermediarios;

A implantagdo de sistemas
de arquivo.

Cumprir o estabelecido na
primeira e na segunda fase
da gestao de documentos;

Manter processos continuos
de avaliagdo, com
aplicacao dos prazos de
guarda e destinagdo final
dos documentos;

Promover a eliminagéo
periodica dos documentos
que ja tenham cumprido os

prazos de guarda e ndo
possuam valor secundario.

Fonte: Elaborado pela autora (2024) a partir de Brasil (2019)

As etapas da gestdo de documentos podem ser ainda definidas como "ferramentas para
estruturar e atribuir significado a essas informagdes" como afirmam Crivellaro e Vitoriano
(2022, p. 91), que também se referem a esses estagios do gerenciamento de documentos como
identificacdo, categorizagdo, ordenacgdo, avaliagdo e descricdo. Eles acrescentam que a gestao
de documentos ¢ constantemente gerada e deve ser organizada para ser usada de forma
eficiente, para preservar as informacdes por um longo periodo de tempo ou mesmo
permanentemente, percebe-se a necessidade de identificar como essas informagdes e

documentos sdo produzidos no contexto de um ambiente organizacional (Crivellaro;



Vitoriano, 2022).

As fases corrente, intermedidria e permanente do documento sdo garantidas pelo
gerenciamento de documentos. O ciclo de vida, também conhecido como "teoria das trés
idades", € a representacdo de trés estagios. Por isso, o gerenciamento de documentos garante o
controle eficiente sobre o documento durante todo o seu ciclo de vida, da criagao a destinagao

(eliminagdo ou preservacao). Esse ciclo de vida pode ser observado na Figura 2, a seguir:

Figura 2 — Trés idades ou Ciclo de Vida de Documentos

Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou
que, mesmo sem movimentacao, constituam objeto de consultas
frequentes.

Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo
sendo de uso corrente nos 6rgaos produtores, por razbes de
interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de
valor histérico, probatorio e informativo que devem ser
definitivamente preservados.

Fonte: Adaptado de Brasil (1991)

No ciclo de vida ¢ preciso determinar o valor de um documento que esta associado as
informacdes nele contidas (Brasil, 2019). E este pode ser dividido em valor primario e

secundario como mostrado no Quadro 1 abaixo:

uadro 1 - Valores dos documentos para determinacdo do ciclo de vida

®  Administrativo: quando o documento ¢
necessario para as operagoes do dia a dia da
organizagao ou 6rgdo que o criou;

Decorre da motivagdo da

instituicdo  para  criar 0 o [Legal ou juridico: papéis cujo valor
‘ documento enquanto realiza estabelece direitos de curto ou longo prazo;
PRIMARIO ~ .
suas operacdes, enfatizando os
valores administrativos, ® Fiscal: documentos com valor probatdrio,
financeiros e legais. principalmente para transagdes financeiras,

que termina quando a transagdo ¢ concluida,
mas deve ser retido pelo periodo necessario
para atender as obrigacdes fiscais ou legais.
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Alguns documentos mantém seu

valor probatdrio e/ou instrutivo ® Probatorio: quando os registros sdo formas
muito depois que seu valor aceitaveis de prova;

principal foi esgotado,

SECUNDARIO | emprestando-lhes uma e Documentos que incluem informacdes sobre
qualidade histérica e pessoas, lugares, coisas, eventos, fatos ou
tornando-os recursos de ocorréncias que devem ser preservados sdo
pesquisa  valiosos para o considerados informativos
governo e a sociedade em geral.

Fonte: Adaptado de Brasil (2019)

E crucial enfatizar que tanto o valor secundario (histérico) quanto o primario
(administrativo) dos documentos sdo levados em consideragio durante a avaliagdo. E
reconhecido que, quando o prazo de arquivamento especificado pela Tabela de Temporalidade
e Destina¢do de Documentos (TTDD”) tiver passado, apenas documentos de valor principal
podem ser removidos. Mesmo apds sua funcdo oficial ter sido cumprida, documentos de valor
secundario devem ser mantidos indefinidamente devido a sua significancia cultural, cientifica,
técnica ou historica (Souza, 2021). A exemplo temos a TTDD Simplificada do Arquivo

nacional conforme mostrado na Figura 3, a seguir:

> TTDD é um instrumento arquivistico resultante da avaliagdo que tem por objetivo definir os prazos de guarda e
a destinag@o final dos documentos, com vistas a garantir o acesso a informacao (Arquivo Nacional, 2019).
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Figura 3 — TTDD Simplificada do Arquivo Nacional

PRAZO DE
DOCUMENTO GUARDA SUPORTE LEGAL

Aviso e Recibo de férias 10 anos Decreto 32'(2)4,‘58/99’ Art
Certidao negativa de Débito 90 dias Decreto 42'75%9/03’ Art.
Contas de agua, luz e telefone 05 anos Lei 5.172/66, Art. 173
Contratos de estagio 05 anos Constituigao Federal,
Art. 7
Espelho ou cartio ponto 05 anos SRR IRI G
Art. 7
Extrato bancario 05 anos Lei 5.172/66, Art. 173
Declaracio de informacoes
econdmicas e fiscais da pessoa 10 anos Lei 8.212/91, Art. 46
juridica — DIPJ (Imposto de Renda)
Nota Fiscal 05 anos Lei 5.172/66, Art. 173
Prestacao de contas de viagem 05 anos Lei 5.172/66, Art. 173
Controle de entrega de vale Constituicao Federal,
. ~ 05 anos
transporte e alimentacao Art. 7
*Q prazo inicia no exercicio seguinte ao fato gerador. Por exemplo, se uma conta de
luz venceu no més de mar¢o/2003, comece a contar o prazo de guarda a partir de
janeiro de 2004.
ATENCAO!
Ao implantar a Tabela de Temporalidade Documental deve-se utilizar como referéncia
os prazos de guarda estabelecidos pelas legislacoes, mas sempre considerando as
particularidades da sua empresa.

Fonte: Elaborado pela autora (2025) a partir de Arquivo Nacional (2019).

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) afirma que os critérios de
avaliacdo devem ser utilizados na presente fase para determinar a relevancia dos documentos,
bem como aqueles que tenham valor informativo ou probatdrio. Para tanto, os papéis
precisam ter sido previamente escolhidos para transferéncia ao arquivo intermediario, onde
sao mantidos até que estejam prontos para serem coletados ou eliminados. Por isso, por
aumentar a seguranca nas operagdes de destinacdo dos documentos, a adocao da estratégia de
categorizacdo ¢ crucial para facilitar a criagdo da TTDD e a organizacdo da documentagao.

No contexto dos documentos arquivisticos digitais, esses possuem desafios proprios,
como “‘produzir, manter e preservar documentos confidveis, auténticos e acessiveis” (Brasil,

2019, p. 50). E crucial entender que a tecnologia da informagdo ndo pode abordar questdes
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como a criacdo e manutencdo de documentos que ndo cumprem o0s requisitos para serem
considerados validos e seguros ou a escassez de espaco de armazenamento resultantes da falta
de gerenciamento de documentos. Muitas empresas publicas e privadas podem obter sucesso
com a informatizagdo quando implantaram programas de gerenciamento de arquivamento de
documentos e, entdo, automatizaram fungdes que ja estavam operando conforme o esperado
(Brasil, 2019).

Os avangos tecnologicos fizeram com que a estrutura dos materiais de arquivo digital
se tornasse mais complicada, e esses documentos em si ainda estdo evoluindo em ritmo
acelerado. Pode-se entdo definir o documento arquivistico digital como um “documento
codificado em digitos binarios, acessivel e interpretdvel por meio de recursos computacionais,
que foi produzido e/ou recebido por pessoa fisica ou juridica, no decorrer de suas atividades,
qualquer que seja o suporte, e dotado de organicidade”(Brasil, 2019, p. 44).

Para gerenciar documentos digitais de forma eficaz, ¢ fundamental utilizar sistemas
GED, que oferegam funcionalidades avangadas de indexac¢ao, classificacdo, armazenamento e
recuperacdo da informacdo. No entanto, a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPDS), n°
13.709/2018, trouxe desafios adicionais para a gestdo documental digital, impondo diretrizes
rigorosas para a coleta, armazenamento, processamento e descarte de dados pessoais,
incluindo os documentos arquivisticos digitais.

De acordo com a LGPD, tanto entidades publicas quanto privadas sdo obrigadas a
preservar a privacidade e a seguranca dos dados pessoais implementando salvaguardas
técnicas e administrativas contra perda, alteracdo inapropriada, acesso ndo autorizado e
vazamentos. No contexto da Empresa Alfa, que lida com muitos documentos digitais e
informacodes pessoais de clientes, fornecedores e funcionarios, a adesao a LGPD ¢ crucial para
manter a confianca e a abertura no gerenciamento de informagdes, bem como evitar
repercussoes legais.

Dessa forma, ao adotar sistemas GED, a Empresa Alfa deve assegurar que esses
sistemas tenham recursos de seguranca avancados, incluindo criptografia de dados, controle
de acesso hierarquizado, auditoria de acessos e registros de alteragdes, conforme exigido pela
LGPD. A implementagdo de politicas de privacidade e seguranga da informacdo ¢
imprescindivel para definir diretrizes claras sobre a coleta, uso, compartilhamento e descarte
de dados pessoais, garantindo que apenas usudrios autorizados tenham acesso aos

documentos, de acordo com suas fungdes e responsabilidades.

¢ A LGPD ¢é responsavel por impor diretrizes rigorosas para a coleta, armazenamento, processamento € descarte
de dados pessoais, incluindo os documentos arquivisticos digitais (Brasil, 2018).
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Uma Politica de Retencdo e Descarte de Documentos que descreva as duragdes de
retencdo € 0s requisitos para a destruicdo segura de registros digitais também deve ser
estabelecida por 6rgaos publicos de acordo com a LGPD. De acordo com as regras do
CONARQ), a Empresa Alfa ¢ obrigada a estabelecer uma TTDD que estabeleca os periodos de
preservagdo para cada tipo de documento com base em fatores administrativos, legais e
histéricos. Para garantir que os dados nao possam ser recuperados por outras partes, 0S
documentos digitais devem ser excluidos com seguranca usando técnicas seguras de
destruicdo de dados, como destrui¢do criptografica ou exclusdo permanente com sobrescrita
de dados.

Os titulares dos dados também podem visualizar, atualizar ou buscar a eliminagdo de
seus dados pessoais mantidos em sistemas digitais gracas ao estabelecimento do Principio da
Transparéncia e Livre Acesso da Informagdo pela LGPD (artigo 6, incisos IV e VI). Para
cumprir com esse requisito, a Empresa Alfa deverd criar um Portal de Privacidade e Acesso a
Informacao que permita ao titular dos dados gerenciar e consultar suas informagdes de forma
segura ¢ transparente. O sistema GED deve ser acoplado ao portal para aplicar filtros
baseados em palavras-chave, metadados e tags, permitindo a consulta rapida e precisa de
materiais documentais.

Outro aspecto importante ¢ a necessidade de conscientizacdo e capacitacdo continua
dos colaboradores sobre a LGPD e as boas praticas de seguranga da informagao. Isso inclui a
realizagdo de treinamentos periddicos sobre privacidade de dados, uso seguro de sistemas
digitais e politicas de acesso a informacdo. Na Empresa Alfa, a implementacdo de uma
Cultura de Prote¢ao de Dados ¢ essencial para garantir o cumprimento da LGPD e fortalecer a
confianca do publico na gestao documental.

Como resultado, embora a transformagdo digital no gerenciamento de documentos
tenha muitos beneficios para a Empresa Alfa, como maior eficicia operacional, acessibilidade
remota e preservacdo digital, ela também apresenta sérios problemas de seguranga da
informacdo e conformidade com a LGPD. Para garantir a integridade, validade e
confiabilidade dos documentos digitais, regras rigorosas de seguranca e privacidade devem
ser implementadas com o uso de sistemas que tenham uma recuperagao da informagao segura
e eficiente.

A conformidade com a LGPD ndo s6 protege os direitos dos titulares dos dados como
também promove a transparéncia administrativa e a preservagao da memoria institucional,
consolidando a Empresa Alfa como uma organizacao eficiente, segura e comprometida com a

responsabilidade social. Assim, a integracao tecnoldgica e a conformidade com a LGPD sao
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essenciais para o sucesso da gestdo documental digital na Empresa Alfa, permitindo que a
organizacdo aproveite ao maximo os beneficios da transformacao digital enquanto mantém
altos padrdes de seguranca e privacidade da informacao.

As vantagens da transformacdo digital sdo significativas neste contexto,
principalmente porque, como foi dito anteriormente, ela agiliza a tomada de decisdes. E
necessario, portanto, que a administragdo seja feita corretamente para evitar problemas ou
perdas de dados. Assim, ¢ crucial levar em consideragdo a funcdo de um sistema de
gerenciamento de arquivos digitais e a seguranga dos processos que envolvem a gestao desses
documentos.

Situagdes como auséncia de ferramentas de gestdo documental, estratégias de
classificagdo de documentos e tabelas de temporalidade de documentos podem ser dificeis,
principalmente quando se trata de gestdo documental na administragdo publica. No estudo de
Golzio (2023), essas dificuldades foram enfatizadas por meio de um relato de experiéncia
sobre atividades arquivisticas no estado da Paraiba, na Geréncia Executiva de Documentos
(GEGDOC). Sem essas ferramentas, para o autor do estudo, foi desafiador eliminar uma
quantidade significativa de documentos acumulados para abrir espacgo, para lidar com os
documentos que seriam posteriormente avaliados para remoc¢do ou ndo, durante altas
pandemias, sem servidores € com poucos estagiarios no curso de Arquivologia.

Ao estabelecer prazos para guarda de documentos da administragdo publica e orientar
a formacao de comissdes técnicas de avaliacdo, o CONARQ estabeleceu normas para gestao
de documentos (Resolugao n® 1, de 18 de outubro de 1995), transferéncia e recolhimento
(Resolugao n° 2, de 18 de outubro de 1995) e descarte (Resolucdo n°® 5, de 20 de maio de
1997) que visam direcionar as instituigdes arquivisticas brasileiras.

A criagcdo de politicas claras e abrangentes para o arquivamento € essencial para
garantir a consisténcia e a eficiéncia na gestdo dos arquivos. Essas politicas devem abranger
aspectos como a criagdo de novos documentos, a revisdo e a eliminagdo de registros
ultrapassados. A implementacdo de politicas de arquivamento ajuda a manter a integridade
dos documentos e a garantir que sejam geridos de acordo com as normas e regulamentos
estabelecidos.

Planos para gerenciamento de emergéncia, que sdo essenciais para manter ativos
culturais, estdo ausentes em muitos arquivos. De acordo com uma pesquisa de Santa Catarina,
os arquivistas frequentemente nao tém treinamento suficiente em preparagao para desastres, o
que os expode a diferentes graus de perigo (Rodrigues; Bahia, 2023). Diante da realidade

enfrentada nos arquivos, verificou-se que na maioria deles o armazenamento inadequado,
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fatores ambientais como chuva, umidade, poeira e mofo, tornam esses ambientes propicios ao

desenvolvimento de pragas e doengas que colocam em risco a saude de cada profissional.

2.2 ARQUIVOS PERMANENTES COMO ESPACOS DE PRESERVACAO DE
DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS

Arquivos permanentes sao definidos como "conjuntos de documentos de valor
historico, probatdrio e informativo que devem ser permanentemente preservados" segundo a
Lei Federal n°® 8.159 de 8 de janeiro de 1991, juntamente com outros requisitos. A lei também
acrescenta no seu art. 10 que “Documentos de valor permanente sdo inaliendveis e
imprescritiveis”. Proteger, preservar, compartilhar e conceder acesso a registros de arquivo
permanente resultantes das operacdes primarias e secundarias deve ser o objetivo das
instituicdes arquivisticas publicas.

O CONARQ trabalha para estabelecer diretrizes nacionais para arquivos publicos e
privados. Ele também cria regras para direcionar a preservacao ¢ administragdo de materiais

permanentes. Em 2008, o CONARQ regulamentou:

- a obrigatoriedade de que os Estados, o Distrito Federal e os Municipios (tanto o
Executivo, como o Legislativo local) tenha em sua estrutura um Arquivo Publico
para promover a gestdo, a preservagdo e o acesso aos documentos produzidos e
recebidos no ambito de cada Poder.

- a necessidade urgente de se estabelecer um modelo de gestdo que integre as fases
corrente, intermedidria e permanente pelas quais passam os documentos em seu
ciclo vital, como forma de assegurar sua organizagdo, controle, protegdo e
preservagdo a partir da sua produgdo (CONARQ, 2008).

Em relacdo a estrutura dos arquivos publicos, foi oficializada também em 2008 a

Resolugdo n°® 27/2008, que afirmou que estes devem ter, obrigatoriamente:

I - Autonomia de gestdo e posicionamento hierarquico na estrutura funcional do
Poder Executivo dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios que lhe permita
desempenhar as prerrogativas definidas nessa Resolugdo.” (Redacdo dada pela
Resolugdo n°® 29/2009)

I — Infraestrutura fisica, material e tecnoldgica adequadas para a guarda,
armazenamento e preservagdo de documentos de acordo com as normas e legislagdo
em vigor.

IIT - Recursos or¢amentarios e financeiros para a implementagdo e manutengdo das
politicas arquivisticas estabelecidas.

IV - Recursos humanos qualificados, dos quadros permanentes da Administracao
Publica, para dar cumprimento as especificidades de suas atividades.

Ademais, a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, ¢ regulamentada pelo Decreto n°
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4.073/2002, que institui a politica nacional de arquivos publicos e privados. O artigo 18 do
referido decreto estipula que todos os orgaos e entidades da Administragdo Publica Federal
instituirdio uma Comissdo Permanente de Avaliagio de Documentos (CPAD)’. Esta comissdo
sera responsavel por supervisionar e executar o processo de andlise, avaliacdo e selecdo da
documentacdo gerada e acumulada sob sua algada, com o objetivo de identificar os
documentos para guarda permanente e retirar aqueles que nao tenham valor.

De acordo com o documento de “Recomendacdes para Constituicdo da Comissao
Permanente de Avaliacdo de Documentos” (Brasil, 2020), o papel intrincado da revisdo
arquivistica ¢ realizado por meio de uma série de processos que sdo parte integrante da
administracdo de registros nas organizagdes e entidades do Poder Executivo Federal. Entre
eles estdo as seguintes tarefas: aplicar as disposicdes da TTDD para habilitar a andlise,
avaliagdo e selecdo dos documentos que serdo eliminados ou transferidos para
armazenamento permanente.

A preservagao dos registros ou documentos institucionais consiste, muitas vezes, em
preservar gravagoes de conversas, decisdes, relatorios e outros documentos necessarios para a
administragdo responsavel e eficaz de organizagdes governamentais (Aratjo; Molina; Santos,
2016). A estrutura e a operacdo organizacional tornaram-se menos estaticas e mais dindmicas
na era moderna. Consequentemente, a memoria institucional tornou-se mais importante na
restauracdo do carater e da identidade das organizagdes. Adotar regras de gerenciamento de
documentos de arquivo ¢ um método que aumentou a conscientizagao entre as empresas, dada
a nocao de que documentos de arquivo podem ser tomados no processo decisorio e para

manuten¢do da memoria institucional (Parrela; Nascimento, 2019).

3 PRATICAS E DESAFIOS COM VISTAS A GESTAO DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS DA EMPRESA ALFA DE AGUA E ESGOTOS

O gerenciamento do acervo em empresas de economia mista enfrenta desafios
significativos devido a estrutura inadequada e a falta de conhecimentos técnicos
especializados na valorizagdo e preservagdo documental. Embora sejam realizadas agdes
pontuais, como a manutencdo do acervo sem destruicao indevida, separacao de originais e

copias, higienizagdo de documentos com acumulo de sujidades, e troca de identificagcdes

7 A CPAD tem papel fundamental na orienta¢do ¢ efetivagdo do processo de eliminagdo de documentos. Ela é
responsavel pela andlise, avaliacdo e selecdo dos documentos produzidos e acumulados no ambito de atuagdo do
orgdo ou entidade, visando garantir o cumprimento da legislagdo e normas vigentes.
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desgastadas em caixas de arquivos, tais procedimentos sdo insuficientes diante da magnitude
do acervo (Paula; Freitas; Souza, 2023). O contexto atual aponta para a necessidade urgente
de melhorias, uma vez que a falta de agdes efetivas pode resultar na perda irreparavel de parte
significativa do acervo.

Um dos principais desafios identificados ¢ a auséncia de um arquivista na Empresa
Alfa. Em sua auséncia, os procedimentos arquivisticos tém sido conduzidos por estudantes e
estagiarios de Arquivologia, que desempenham um papel essencial na proposicao de
melhorias e na realizacdo de estudos preliminares para a elaboracdo de um plano de
classifica¢do e tabela de temporalidade. No entanto, a falta de um profissional especializado
compromete a continuidade e a padronizacdo dos processos arquivisticos, afetando
diretamente a acessibilidade e a preservacdo da memoria institucional (Santa Anna; Silva,
2015).

Devido a essa caréncia, a gestdo documental na Empresa Alfa ainda se encontra em
um estagio inicial de organizagao, com procedimentos idealizados de forma empirica, sem um
plano de classificacao estruturado ou politicas de temporalidade documental. O gestor
responsavel pelo setor arquivistico reconheceu a necessidade de expansao do espago fisico
destinado ao arquivo, assim como a importancia de consultoria especializada. Nesse sentido,
houve um contato preliminar com o Arquivo Estadual da Paraiba, visando o auxilio no
processo de avaliacdo e selecdo documental. Essa iniciativa indica um avango na
conscientizacdo da importancia da gestdo documental, embora ainda sejam necessarios
investimentos significativos em infraestrutura, pessoal qualificado e ferramentas tecnologicas
para otimizar o acesso e a preservagao documental (Carli; Fachin, 2017).

Ao iniciar as atividades na Empresa Alfa, foi apresentada a estrutura organizacional do
setor arquivistico, com destaque para os espagos fisicos onde estao localizados os anexos que
abrigam os documentos. Esses espacgos sdo separados da estrutura administrativa principal, o
que implica desafios na logistica de acesso e consulta documental. A partir da apresenta¢ao
institucional e dos fluxos de processos arquivisticos, foram idealizadas rotinas de pratica e
observagao relacionadas ao protocolo, arquivamento e classificagdo de documentos correntes
e intermedidrios, com o objetivo de avaliar e elaborar tabelas de temporalidade documental.

Durante a execucdo das atividades, ficou evidente a necessidade de estabelecer
critérios claros para a destinacdo documental, incluindo transferéncia, recolhimento e
eliminacdo de documentos (Souza; Bahia, 2017), seguindo as normas da LGPD. A
higienizacdo manual foi realizada nas estantes do acervo anexo, localizadas na area externa, o

que inclui a remogao de elésticos, grampos enferrujados, clipes e sujidades acumuladas. Esse
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processo de higienizacdo permitiu a eliminacdo de copias sem valor documental, utilizando
uma fragmentadora de nivel P-4, garantindo a seguranca da informacao conforme os padrdes
da LGPD.

Foi também realizado um levantamento quantitativo do acervo armazenado em caixas
box, estimando-se cerca de 18 mil caixas na sede administrativa da Empresa Alfa, além de
documentos arquivados em pastas AZ. Essa quantidade expressiva de documentos reflete o
impacto da auséncia de um sistema eficiente de gestdo documental, refor¢ando a necessidade
de um sistema GED adequado, capaz de organizar e tornar acessivel o acervo acumulado
(Pontes; Santana; Calunga, 2021).

A auséncia de um arquivista qualificado na Empresa Alfa apresenta um desafio critico
para a gestdo documental eficiente. O desenvolvimento e a implementacdo de um plano de
classificagdo documental ¢ de uma TTDD, para atividades fim e meio, requerem
conhecimento especializado, fundamental para a organiza¢do ldégica e hierarquica dos
documentos. Além disso, a conservacao preventiva, a avaliacdo da importancia historica e a
determinagdo do valor primario e secundario dos documentos sao atividades que necessitam
de um profissional capacitado (Resende et al., 2024).

O impacto dessa caréncia se reflete na acessibilidade limitada aos documentos, na falta
de padronizacdo dos procedimentos arquivisticos € na auséncia de politicas de preservagao e
descarte documental. A situacdo ¢ agravada pela estrutura fisica inadequada, que nao oferece
condi¢des adequadas de conservagdo ambiental, expondo o acervo a degradacdo acelerada.
Nesse contexto, a contratagdo de um arquivista ¢ essencial ndo apenas para garantir a
continuidade administrativa, mas também para assegurar a preservacdo da memoria
institucional e transparéncia documental (Carvalho; Duarte, 2024).

Outro desafio critico na Empresa Alfa ¢ a falta de um sistema de gestao documental
informatizado, que possibilite a classificagdo, armazenamento, recuperacdo e preservagao
digital dos documentos. Atualmente, a Empresa Alfa utiliza um sistema rudimentar
denominado Sistemas Integrados da Companhia (SIC), com um moédulo denominado SGED
que carece de funcionalidades avancadas de indexagdo, metadados e pesquisa otimizada. A
implementa¢do de um sistema GED se faz necessaria para garantir a eficiéncia na organizacao
e recuperagdo da informacdo, bem como para assegurar a conformidade com as exigéncias
legais, incluindo a LGPD e a Lei de Acesso a Informagdo (Gruman, 2012).

A digitalizacdo de documentos ¢ a adog¢do de um sistema GED também trariam
beneficios na agilidade no acesso a informac¢do, reducdo de custos com armazenamento

analogico e melhor preservagdo digital do acervo histdrico e administrativo da Empresa Alfa.
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A implementa¢do de ferramentas de automagdo e inteligéncia artificial para a classifica¢ao
automatica e recuperacao inteligente de informagdes € um passo essencial para modernizar a
gestdo documental, garantindo transparéncia administrativa e eficiéncia operacional (Neves,
2020).

O levantamento de diagndstico ¢ um procedimento essencial na gestio documental,
pois permite uma analise detalhada do acervo, identificando as problematicas que impactam
na organizagdo, acessibilidade e preservacdo dos documentos. Na Empresa Alfa esse
levantamento foi conduzido com o objetivo de identificar falhas e necessidades no setor
arquivistico, fornecendo dados fundamentais para a formulacao de estratégias de melhoria. De
acordo com Lopes (1997), “o levantamento geral dos dados sobre as atividades, fluxo
informacional, estruturas, fun¢des e questdes referentes aos acervos constréi o objeto da
pesquisa, ao retratar a situacdo arquivistica da organiza¢do na forma de um diagnoéstico”.

Com base nesse diagnoéstico, foi possivel observar que o acervo documental da
Empresa Alfa ¢ vasto e diversificado, incluindo tipologias documentais a partir de géneros
textuais, audiovisuais, cartograficos, iconograficos e digitais. No entanto, o levantamento
revelou problemas significativos, como: local inadequado para armazenamento, acessibilidade
limitada, acumulo e dispersdo de massa documental e desconhecimento quanto ao
gerenciamento de arquivos digitais.

Os documentos estdo alocados em anexos com condigdes ambientais inadequadas,
incluindo exposi¢do a poeira, mofo, umidade, raios solares e auséncia de controle de
temperatura, comprometendo a preservagdo fisica e a integridade das informagdes. A
acessibilidade ¢ limitada devido a falta de iluminacdo adequada e sinalizagdo de mapa de
riscos, além de nao haver vias de acesso seguras, o que dificulta o acesso aos documentos e
representa riscos a seguranga dos colaboradores. O excesso de documentos acumulados ¢ a
auséncia de critérios de classificagdo resultam na mistura de documentos correntes,
intermediarios e permanentes, dificultando a recupera¢do da informagdo e prejudicando a
eficiéncia administrativa. Além disso, nao ha politicas de digitalizacdo ou um sistema GED, o
que resulta em informagdes dispersas ¢ acessibilidade limitada aos registros digitais
(Sadovnhik; Bertollo; Lopes, 2024).

Esses problemas apontam para uma necessidade urgente de reorganizacdo documental,
bem como para a implementacao de politicas arquivisticas eficientes na Empresa Alfa, a fim
de otimizar o acesso a informagdo, preservar a memoria institucional e garantir a
conformidade com a LGPD.

A andlise diagndstica também permitiu a identificacdo e descricdo detalhada dos
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principais problemas enfrentados pela Empresa Alfa na gestdo documental. A maioria dos
anexos de armazenamento apresenta condicoes fisicas inadequadas, como exposi¢ao a poeira,
mofo e infiltragdes, que aceleram a deterioracdo dos documentos. Além disso, a auséncia de
controle de temperatura e umidade compromete a conservacdo fisica dos documentos em
papel, enquanto a exposi¢do a raios solares causa o desbotamento de informacdes e a
degradagdo do suporte documental (Campos, 2024).

A falta de acessibilidade e seguranca nos anexos de armazenamento € outro problema
critico, pois ndo ha iluminagdo adequada, comprometendo a seguranca do acesso aos
documentos. Nao ha sinalizacdo indicando areas de risco, como auséncia de sinalizagdo de
emergéncia (saidas de emergéncia, rotas de fuga), risco de desabamento devido a estrutura
fisica desgastada e risco de choque elétrico pela exposicao de fios e tomadas defeituosas
(Resende et al., 2024).

A falta de gerenciamento e classificacdo documental resulta em documentos
misturados e dispersos, sem um critério claro de classificacdo, o que dificulta a recuperagdo
da informagdo e impacta negativamente a eficiéncia administrativa. Essa situacao ¢ agravada
pela auséncia de um plano de classificacdo e tabela de temporalidade documental, que
orientariam a organizacao logica e hierarquica dos documentos (Pires et al., 2021).

Além disso, o arquivo administrativo da Empresa Alfa ndo atende aos requisitos de
acessibilidade, apresentando falta de rampa de acesso para cadeirantes, auséncia de
demarcagdo de extintores de incéndio e impossibilidade de acesso para deficientes visuais,
devido a falta de sinalizacdo tatil e corrimdos adequados. Essa falta de acessibilidade
compromete o principio da inclusdo e transparéncia administrativa, limitando o acesso a
informagdo por parte de colaboradores e usuarios com deficiéncia fisica ou visual (Adao,
2022).

A falta de organizagdo documental na Empresa Alfa impacta diretamente na gestdo
administrativa e na preservagdo da memoria institucional. A auséncia de politicas de
classificacdo e temporalidade documental nao apenas dificulta a recuperagdo de informagdes
como também compromete a preservacdo de documentos historicos, essenciais para a
identidade institucional e para a transparéncia publica.

A inexisténcia de um sistema GED eficiente limita a acessibilidade e a disseminagao
do conhecimento organizacional, aumentando o tempo de resposta as demandas
administrativas e reduzindo a eficiéncia operacional. Além disso, a ndo conformidade com as
normas de acessibilidade contraria as diretrizes legais de acessibilidade universal, limitando o

acesso igualitario a informagdo (Gongalves; Silva, 2024).
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Diante do diagndstico realizado, torna-se essencial a implementacdo de medidas
corretivas e preventivas para a reorganiza¢do do acervo documental da Empresa Alfa. Entre
as propostas de melhoria, destacam-se a contratacdo de um arquivista qualificado, capaz de
planejar e implementar politicas arquivisticas eficientes, a implementa¢do de um sistema
GED, para a digitalizacdo e organizacdo da informacdo, e a elaboracdo de um plano de
classificagdo e uma TTDD, alinhados as diretrizes do CONARQ.

Além disso, ¢ necessario realizar a readequacdo do espaco fisico, com controle
ambiental adequado e melhoria das condi¢des de acessibilidade, bem como investir na
capacitagdo continua dos colaboradores, com foco em boas praticas arquivisticas e uso
eficiente de tecnologias de informacgdo. Essas propostas de melhoria visam ndo apenas
otimizar a gestdo documental, mas também preservar a memoria institucional e promover a
transparéncia administrativa, consolidando a Empresa Alfa como uma organizagao eficiente e
acessivel. Os problemas verificados e sugestdes de melhoria para a Empresa Alfa

apresentadas neste capitulo, podem ser melhor observados no Quadro 2 abaixo:

Quadro 2 - Problemas verificados e sugestdes de melhoria para a Empresa Alfa

e Contratagdo de um arquivista
qualificado
e Auséncia de um arquivista
o Readequagdo ou construgdo de um
e Armazenamento inadequado novo espago fisico com controle
ambiental e melhores condigdes de
e Acessibilidade limitada acessibilidade
e Inexisténcia de procedimentos e e Aplicagdo efetiva de uma gestdo
instrumentos arquivisticos documental eficiente com foco no
desenvolvimento de um plano de
e Massa documental vasta e classificagio e uma tabela de
diversificada temporalidade
e (Caréncia de um sistema GED e Investimento na capacitacao
adequado continua dos colaboradores
e Falta de conhecimento em gestao e Implementacdo de um sistema GED
documental dos colaboradores adequado as necessidades da
empresa

Fonte:Elaborado pela Autora (2025)

3.1 DISCUSSAO E SINTESE DOS RESULTADOS
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Na Empresa Alfa, a falta de organizacdo documental impacta negativamente a
produtividade e a qualidade do trabalho, além de comprometer o acesso a informagdo. O
tempo excessivo gasto na busca por documentos ¢ um fator critico, causando nao apenas
perda de tempo, mas também desgaste fisico e risco de perda de prazos importantes, o que
pode resultar em multas e penalidades administrativas. Segundo a Associa¢do Brasileira das
Empresas de Gerenciamento de Documentos (ABGD, 2019), em média, sdo perdidas cerca de
duas horas por dia na procura de documentos dentro das organizagdes, o que evidencia a
necessidade urgente de melhorias na organiza¢do documental.

Para otimizar a busca e a recuperagdo da informagao, ¢ necessario criar um sistema de
identificacdo e classificagdo eficaz dos documentos. Na Empresa Alfa, a auséncia de
padronizacdo na nomenclatura dos arquivos dificulta o acesso rapido e preciso as
informacodes. A criagdo de um sistema de codificagdo para identificar os documentos de forma
agil, utilizando descritores curtos e palavras-chave, ¢ uma das estratégias recomendadas.
Além disso, ¢ imprescindivel definir o tipo de arquivo e organiza-los conforme seu ciclo
documental: corrente, intermedidrio € permanente.

Outro aspecto fundamental na gestdo de arquivos ¢ a utilizagdo de instrumentos de
pesquisa, que facilitam o acesso e a localizacdo de documentos. Esses instrumentos sdo
criados com base na organizacdo e na descri¢do arquivistica, permitindo que os usudrios
realizem pesquisas de maneira mais eficiente. Os instrumentos de pesquisa sdo essenciais para
a democratizagdo do acesso a informagao, contribuindo para a transparéncia administrativa e a
preservacdo da memoria institucional (Freitas; Silva, 2023).

Os principais instrumentos de pesquisa incluem inventarios e catalogos. Os inventarios
descrevem as séries documentais existentes nos acervos, enquanto os catalogos detalham os
documentos individualmente, permitindo uma busca mais especifica. Além disso, esses
instrumentos podem ser fisicos (impressos) ou virtuais (digitais), como bancos de dados,
catalogos online e plataformas de busca, possibilitando o acesso remoto aos acervos
documentais (Sousa Filho, 2023).

Na Empresa Alfa, o instrumento de pesquisa utilizado ¢ o mddulo SGED. Esse
moédulo permite a localizagdo de documentos por meio de filtros, como nome, nimero da
caixa, descricdo, tipo e data de criacdo do documento. No entanto, foi constatada a falta de
padronizagdo na descri¢ao das informagdes no mdédulo SGED, gerando um volume excessivo
de dados e dificultando a busca eficiente. A auséncia de uniformidade nos registros, somada a
erros de digitagdo, compromete a confiabilidade das informacdes e pode tornar certos

documentos irrecuperaveis.
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Para superar essas limita¢des, ¢ fundamental implementar a padroniza¢do na descri¢ao
das informacdes e adotar um sistema de classificagdo documental que siga as diretrizes do
CONARQ. A normatizacdo dos descritores ¢ a utilizacdo de vocabulario controlado
permitirdo a uniformidade nos registros e a recuperacao eficiente da informagado. Além disso,
a integracdo do SIC com um sistema GED podera otimizar o acesso a informagdo, garantir a
preservagao digital e promover a conformidade com a LGPD.

A indexacdao ¢ uma atividade essencial na organizagdo e recuperagao da informacgao
em arquivos publicos, especialmente em um contexto crescente de digitalizagdo documental.
Indexar consiste em identificar um documento digitalizado por meio de atributos especificos,
facilitando a busca por informag¢des de forma agil e precisa. Ao digitar uma palavra-chave ou
uma informagdo especifica no campo de busca, o sistema exibe apenas os documentos que
contém essa informacgdo, otimizando o tempo de recuperacao e permitindo a aplicacdo de
multiplos filtros para refinar a pesquisa. Embora multiplos documentos possam conter a
mesma informagdo, a indexagdo reduz significativamente o volume de documentos a serem
verificados manualmente, aumentando a eficiéncia na localizagao das informagdes necessarias
(Sousa Filho, 2023).

Na Empresa Alfa, a indexacdo ¢ realizada por meio do modulo SGED, que possibilita
a busca de documentos utilizando filtros como nome, nimero da caixa, descri¢do, tipo e data
de criacdo. No entanto, durante a analise do sistema, foi identificado um problema critico: a
falta de padronizacdao na descricdo das informagdes inseridas no modulo SGED. Esse
problema gera um volume excessivo de dados e dificulta a busca, comprometendo a eficiéncia
do sistema de recuperagdo da informagdo. Além disso, a auséncia de uniformidade nos
registros, associada a erros de digitacdo, pode resultar na perda de informagdes valiosas,
tornando certos documentos irrecuperaveis.

Diante desse cenario, faz-se necessaria a implementa¢do de um vocabulario controlado
no modulo SGED, com a padronizagdo terminologica e o uso de descritores consistentes,
garantindo a uniformidade nos registros e a precisao na recuperacao da informacao. Para isso,
recomenda-se a adogao de diretrizes estabelecidas pelo CONARQ, bem como a integracao do
moédulo SGED a um sistema GED eficiente, permitindo a digitalizacdo e a indexagdo
automatizada dos documentos.

A aplicacdo de tecnologias da informacdo ¢ essencial para modernizar a gestdo
documental na Empresa Alfa. A utilizagdo de softwares de gerenciamento de arquivos oferece
funcionalidades avancadas de indexac¢ao, classificacdo, armazenamento, pesquisa e seguranca

digital. Esses softwares aumentam a agilidade no acesso a informagdo, reduzem custos com
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armazenamento fisico e garantem a preservagao digital a longo prazo. Além disso, a aplicacao
de técnicas de inteligéncia artificial e machine learning na indexagdo automatizada possibilita
a classificacdo inteligente dos documentos e a recuperagao preditiva da informacao,
otimizando o tempo de pesquisa e aumentando a precisao dos resultados (Figueiredo; Cabral,
2020).

No entanto, para que a modernizacdo tecnoldgica seja eficaz, ¢ fundamental capacitar
os colaboradores envolvidos na indexacdo e na recuperagdo da informagdo, garantindo a
padronizagdo terminoldgica, o uso adequado dos descritores e a adogdo de boas praticas
arquivisticas. Portanto, recomenda-se a implementagdo de programas de capacitagdo continua
em gestdo documental ¢ o desenvolvimento de politicas arquivisticas especificas para a
Empresa Alfa, assegurando a conformidade com a LGPD, promovendo a transparéncia
administrativa e a preservacao da memoria institucional.

Assim, a padronizacdo na indexacdo, a adog¢do de vocabularios controlados e a
modernizagdo tecnologica sdo estratégias essenciais para o fortalecimento da gestdo
documental na Empresa Alfa, promovendo a eficiéncia administrativa, a acessibilidade a
informacao e a preservagao do patriménio documental.

Diante desse cendrio, a implementacdo de politicas arquivisticas eficientes, a
modernizagdo tecnoldgica e a padronizacdo dos procedimentos documentais sdo estratégias
fundamentais para a otimizagdo da gestdo documental na Empresa Alfa. Essas medidas nao
apenas melhorardo a produtividade administrativa e a recuperagdo da informagdo, mas
também contribuirdo para a preservacdo do patrimonio documental e a transparéncia publica,
consolidando a Empresa Alfa como uma organizagdo eficiente, acessivel e comprometida

com a responsabilidade social.

3.2 PROPOSTAS DE MELHORIA E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS PARA
GESTAO DOCUMENTAL NA EMPRESA ALFA

Este trabalho se utilizou da vivéncia no trabalho da autora na Empresa Alfa, com o
proposito de identificar as falhas existentes no arquivo e propor solugdes que visem a
organizacdo e otimizacdo do acervo documental, a partir das consideragdes realizadas na
secdo da Fundamentacao Teorica. A desorganizacao atual compromete a efici€éncia na busca e
recuperagao de informacdes, além de limitar o acesso ao acervo como fonte de pesquisa
histérica, uma vez que a Empresa Alfa possui documentos relevantes para o estado da

Paraiba, incluindo plantas de construgdes de barragens e projetos de saneamento basico.
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Dessa forma, o trabalho busca ndo apenas criar um ambiente de consulta rapida e acessivel,
mas também estabelecer uma politica de difusdo de informacdes, preservando o valor
historico e cultural dos documentos.

A partir disso, a proposta trata-se do desenvolvimento de um software de arquivo
personalizado, com uma plataforma intuitiva e segura para o gerenciamento de documentos,
implementando funcionalidades especificas para atender as necessidades da Empresa Alfa
(Figueiredo; Cabral, 2020). O software permitira uma classificagdo e organizagao inteligente,
utilizando um sistema de categorizacdo que facilita a localizagdo rdpida e precisa de
documentos por meio de palavras-chave, metadados e tags. Com foco na conformidade com a
LGPD, o software contara com controle de acesso hierarquizado, criptografia avangada e
controle de versoes, assegurando a integridade e a seguranga das informagoes.

Além disso, a integracdo e a interoperabilidade do software com os sistemas ja
existentes na Empresa Alfa e adog¢do de requisitos recomendados pelo e-ARQ Brasil® e
utilizacdo de sistema como o PBDoc’, por exemplo, possibilitardo a importagdo e exportagdo
agil e eficiente dos dados, garantindo uma transicdo suave para o novo modelo de sistema
GED (Melo; Luz, 2021). Para a implementacdo bem-sucedida do sistema GED, a Empresa
Alfa oferecera treinamento e suporte técnico continuo aos colaboradores, promovendo a
adocdo adequada da ferramenta e a maximizagao de seus beneficios operacionais.

O desenvolvimento de um sistema GED ¢ uma necessidade estratégica para a Empresa
Alfa, visando a organizacdo, o armazenamento e o acesso eficiente aos dados. Esse sistema
sera uma plataforma web intuitiva, projetada para armazenar, indexar e recuperar informagdes
de diferentes fontes de dados, lidando com grandes volumes de documentos e permitindo
buscas avancadas e refinadas para encontrar informacgdes especificas (Gongalves; Silva,
2024). As funcionalidades incluirdo um mecanismo de indexagao eficiente, coleta de dados de
diversas fontes, como documentos textuais, bancos de dados e paginas da web, além de
algoritmos de recuperacdo de informacgdo para otimizar a precisdo e a relevancia dos
resultados (Farias; Moreira; Bax, 2023).

A interface do usudrio serd amigavel e permitira buscas simples e avangadas,
utilizando filtros, palavras-chave, tags e outros critérios relevantes. O sistema também
garantira a seguranga e a privacidade dos dados armazenados, implementando protocolos de

seguranca e controle de acesso, além de ser projetado de forma escalavel para suportar o

¥ Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (CONARQ, 2022).
° Instituido por meio do Decreto 40.546, de 18 de setembro de 2020, considerado como sistema de produgio,
gestdo, tramitacdo, armazenamento, preservacgao, segurancga e acesso a documentos e informac¢des em ambiente
digital.
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crescimento futuro do acervo documental. Outro diferencial sera a inclusdo de recursos de
analise de dados, geragdo de relatdrios e estatisticas de uso, possibilitando a melhoria continua
do sistema com base no feedback dos usuarios.

Para garantir a efetividade das propostas, ¢ essencial um plano de acdo detalhado,
contemplando as seguintes etapas: levantamento de dados sobre a importincia de cada
documento, remog¢ao de materiais inadequados do ambiente de arquivo, mapeamento de riscos
e sinalizacdo de seguranga, organizacdo das caixas de arquivo por setor e aplicacao de
numeracdo sequencial por ano. Com a implementacao dessas agdes, a busca por documentos
frequentemente solicitados, como oficios, licitagdes e tomadas de prego, sera
significativamente agilizada, promovendo um ambiente organizado e acessivel.

Além disso, ¢ imprescindivel a adogao de um vocabulario controlado para padronizar a
descri¢do das informacdes no sistema, eliminando a variabilidade na indexagdo e garantindo a
consisténcia na recuperacdo da informagdo. A integracdo do mddulo SGED com o novo
sistema GED permitira a indexacdo automatizada e a classificagdo inteligente dos
documentos, promovendo uma recuperacao preditiva e aumentando a precisdo das buscas
(Sousa Filho, 2023).

A Empresa Alfa reconhece a importancia desse investimento para aprimorar a gestao
documental, pois o desenvolvimento de um software personalizado contribuird para a
otimizacdo dos processos internos, reduzindo o tempo gasto na busca e recuperagdao de
documentos, melhorando a produtividade organizacional e assegurando a conformidade com
as normas de seguran¢a da informacdo. Além disso, a digitalizacdo e a indexacdo inteligente
dos documentos reduzirdo os custos com armazenamento fisico e papel, promovendo a
sustentabilidade organizacional.

A proposta inclui também a criagdo de um software que permita a recuperagao da
informagdo para as necessidades da Empresa Alfa, com funcionalidades especificas para
atender a demandas de diferentes usudrios e tipos de informagdo, como textos, imagens e
videos. O software permitira a indexacdo de dados de diversas fontes, como documentos
administrativos, bancos de dados institucionais e redes sociais, proporcionando uma busca
integrada e refinada (Farias; Moreira; Bax, 2023).

A arquitetura do sistema serd flexivel, podendo ser centralizada, distribuida ou em
nuvem, conforme as necessidades operacionais € o volume de dados a ser gerenciado. Serdao
utilizados algoritmos de recuperagdo avangados, capazes de analisar o contexto das buscas
para fornecer resultados relevantes e personalizados aos usudrios. O desenvolvimento sera

orientado por principios de seguranca da informagdo e escalabilidade, garantindo a prote¢do
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dos dados armazenados e a capacidade de lidar com o crescimento continuo do acervo
documental (Gruman, 2012).

Ao longo de todo o processo, a Empresa Alfa oferecera treinamento e suporte técnico
personalizado, capacitando os colaboradores para a correta utilizagdo das novas ferramentas e
promovendo uma cultura organizacional de preservagdo documental e acesso a informacao.
Esse investimento estratégico fortalecera a eficiéncia administrativa, promovera a
transparéncia na gestdo publica e consolidarda a Empresa Alfa como uma organizacao
comprometida com a preservacdo da memoria institucional e a responsabilidade social.

Assim, as propostas de melhoria e o desenvolvimento de sistemas e softwares
personalizados representam um avango significativo na gestdo documental da Empresa Alfa,
proporcionando acessibilidade, confiabilidade e seguranga na informagao, além de preservar

os documentos permanentes institucionais ¢ promover a eficiéncia administrativa.

4 CONSIDERACOES FINAIS

Ao apresentar o diagnodstico de gestdo de documentos e apresentar proposta de
melhorias, a partir da experiéncia na Empresa Alfa, foi possivel identificar a fragilidade
existente na gestdo documental do setor publico, especialmente na area de arquivo. Embora
tenha sido evidente o interesse do gestor em organizar o acervo documental, o processo de
modernizagdo e reestruturacdo ¢ lento, devido a necessidade de processos licitatorios para
qualquer modificacdo, além dos tramites legais demorados inerentes ao servigo publico.

Mesmo diante dessas dificuldades, ficou clara a necessidade urgente de implantacao
de um profissional de arquivo na instituicdo. Atualmente, o acervo encontra-se com massa
documental acumulada e sem tratamento adequado, o que compromete a acessibilidade da
informagdo e a preservacao da memoria institucional. Portanto, ¢ essencial que a Empresa
Alfa contrate um arquivista qualificado, capaz de elaborar um plano de classificacao
documental e criar uma tabela de temporalidade, permitindo a organizagdo sistematica do
acervo. Com isso, sera possivel otimizar o acesso a informacgao, garantir a conformidade com
as normas arquivisticas e proporcionar melhor atendimento ao usuario, aumentando a
transparéncia administrativa e a eficiéncia operacional.

A vivéncia e experiéncia na area dos arquivos da institui¢do tém sido extremamente
enriquecedora para minha vida académica e profissional, pois proporciona conhecimento
pratico na area da Arquivologia, além de desenvolver afinidades com outras areas

relacionadas a gestdo documental e a preservagdo de documentos. A oportunidade de inclusdo
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no campo de atuacdo enquanto universitaria permitiu uma visdo mais ampla do lado
profissional, moldando habilidades essenciais para um futuro promissor.

O acesso ao acervo documental da Empresa Alfa revelou um universo do qual eu
desconhecia a dimensdo, contendo registros importantes, como plantas de constru¢des de
barragens e projetos de saneamento basico, fundamentais para a histoéria do desenvolvimento
regional. Além disso, tive o privilégio de conhecer profissionais dedicados e colaborativos,
especialmente a equipe da Subgeréncia de Infraestrutura (SGIE), que me recebeu com
cordialidade e proporcionou um ambiente de trabalho saudéavel e colaborativo, contribuindo
significativamente para a minha formagdo académica e para o meu crescimento como ser
humano.

Diante das observagdes realizadas e documentos analisados, sugestdes de melhoria
para o setor de arquivo da Empresa Alfa se fazem necessarias. Primeiramente, ¢ essencial
uma adequacdo estrutural, com um espago mais amplo e acessibilidade conforme as normas
do CONARAQ, possibilitando condi¢des adequadas de preservacdo documental. Além disso, a
reorganizacao do acervo ¢ urgente, pois atualmente a falta de recursos de busca e a auséncia
de sequéncia loégica dificultam o acesso as informagdes, comprometendo a eficiéncia
administrativa. Para solucionar esse problema, sugere-se a implantagdo de um sistema de
busca especifico, com funcionalidades de indexacdo e recuperacao da informag¢ao, permitindo
a localizagdo agil e precisa dos documentos.

Considerando a grande massa documental existente no acervo, ¢ recomendada a
construcdo de um anexo especifico para o arquivo, atendendo as exigéncias de seguranga e
preservacdo ambiental. Nesse sentido, ¢ essencial consultar o Manual do CONARQ, que
dispdoe de normativas sobre reformas, construgdes de espagos arquivisticos e processos de
digitalizagdo. Além disso, a implementacdo de um sistema GED ¢ crucial para modernizar a
gestdo documental, possibilitando a digitalizagdo segura e a indexacdo inteligente dos
documentos.

A transformacao digital na gestdo documental ndo apenas otimizard o acesso a
informacdo, como também promovera a transparéncia administrativa e preservara o
patriménio documental da Empresa Alfa. Para isso, ¢ imprescindivel que a organizacdo
invista em tecnologia da informagdo, capacitagdo continua dos colaboradores e conformidade
com a LGPD, assegurando a seguranga da informagdo e a conformidade com as exigéncias
legais. Dessa forma, a Empresa Alfa poderd se consolidar como uma organizagdo eficiente,
transparente e comprometida com a preservacdo da memoria institucional e a

responsabilidade social.
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Por fim, este estudo proporcionou um periodo de aprendizado profundo, que me
permitiu compreender a importancia da gestdo e preservacdo documental, reforcando o
compromisso com a eficiéncia administrativa, a transparéncia publica e a preservacao da
historia institucional. Sugere-se que as propostas apresentadas anteriormente sejam
apresentadas e implementadas na instituicdo e que outros estudos possam contribuir com esse

Processo.
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