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PRATICAS ARQUIVISTICAS NA ADMINISTRACAO DE INICIATIVA PRIVADA:
UM RELATO DE EXPERIENCIA

Wellington da Silva Pereira

Resumo

Este trabalho tem como objetivo relatar a experiéncia vivenciada na organizacédo do
arquivo da empresa LUBNORD Comércio de Lubrificantes do Nordeste LTDA. Onde
o foco principal é a identificacdo e implementacdo de um sistema de arquivamento
eficiente, visto que € crucial para a operacdo administrativa. Do ponto de vista
metodoldgico, este estudo se caracteriza como exploratorio e descritivo. Em relacao
ao objetivo, busca uma abordagem qualitativa em relacdo ao problema e aos
materiais obtidos na coleta de dados. Enquadra-se como pesquisa de campo e
documental, sendo configurado como um estudo de caso. Apresenta as atividades a
partir do método adotado para organizacdo e arquivamento dos documentos
arquivisticos da empresa, apontando pontos fortes e pontos fracos, além de
propostas de melhorias. Conclui-se que uma gestdo documental eficaz é vital para o
sucesso organizacional e que o papel do arquivista é fundamental para estabelecer
praticas que promovam um ambiente de trabalho mais eficiente e colaborativo.

Palavras-chave: gestdo de documentos; métodos de arquivamento; relato de
experiéncia; arquivo da LUBNORD.

ARCHIVAL PRACTICES IN PRIVATE ADMINISTRATION: AN EXPERIENCE
REPORT

Abstract

This work aims to report the experience gained in organizing the archive of the
company LUBNORD Comeércio de Lubrificantes do Nordeste LTDA. The main focus
is the identification and implementation of an efficient filing system, as this is crucial
for administrative operations. From a methodological standpoint, this study is
characterized as exploratory and descriptive. Regarding its objective, it adopts a
gualitative approach to both the problem and the materials obtained during data
collection. It qualifies as both field and documentary research, configured as a case
study. The study presents the activities based on the method adopted for the
organization and filing of the company's archival documents, highlighting strengths
and weaknesses, as well as proposing improvements. It concludes that effective
records management is vital to organizational success and that the archivist’s role is
essential in establishing practices that foster a more efficient and collaborative work
environment.

Keywords: document management; archiving methods; experience report;
LUBNORD archive.



1 INTRODUCAO

Para De Luccia (2017) o que podemos compreender sobre experiéncia? Em
esséncia, a experiéncia é a interseccao entre o conhecimento e o aprendizado que
adquirimos por meio de praticas e vivéncias em um determinado campo de atuacao.
Essa acumulacédo de saberes nos permite agir com maior seguranca e autonomia ao
implementar nossas ideias. A execuc¢ao de atividades, tanto no ambito laboral quanto
académico, exige um minimo de conhecimento prévio para que possamos iniciar
nossas tarefas de maneira eficaz. No entanto, é fundamental que, sempre que
possivel, busquemos consultas, ou¢camos conselhos e nos aprofundemos em
trabalhos ja realizados, pois essas ac¢fes podem nos proporcionar a inspiracao
necessaria para o nosso desenvolvimento.

Contextualizando do ponto de vista da tematica deste estudo, € importante
ressaltar que toda empresa privada deve, ou pelo menos deveria, manter um sistema
de arquivamento eficiente. Essa pratica ndo apenas organiza a informacdo, mas
também facilita o acesso e a preservagdo de documentos essenciais para a operacao
e a tomada de decisdes dentro da organizacao, sobretudo no cumprimento das a¢cdes
administrativas, juridicas, contabeis, entre outras. Destaca-se, portanto, a
necessidade de uma boa gestdo de documentos. De acordo com Valentim (2012, p.
15) a gestdo de documentos “pode ser definida como um conjunto de atividades
documentais integradas com enfoque na informacdo arquivistica, existente no
ambiente organizacional”.

A partir da obra de Giselle Ferreira (2007), pode-se afirmar que a gestao
documental em ambientes digitais exige a adocdo de praticas adaptadas as novas
condicBes tecnoldgicas, destacando a necessidade de atualizacdo constante das
metodologias para garantir a eficiéncia na organizacdo e recuperacdo das
informacgbes. Essa abordagem € fundamental para que as organizacfes possam
enfrentar os desafios impostos pela crescente producdo de dados e pela
complexidade dos processos contemporaneos. Gestdo de documentos é essencial
para o sucesso organizacional e para a sustentabilidade a longo prazo.

No contexto empresarial de administracao de iniciativa privada, a jornada deste
autor na referida empresa se iniciou em 22 de fevereiro de 2024, quando foi efetivado
funcionéario efetivo exercendo o cargo de assistente administrativo, executando
tarefas administrativas e gerenciamento do faturamento como principais

responsabilidades, além de oferecer suporte a geréncia e a equipe comercial. Nesse



sentido, foi designado também, a responsabilidade pela organizacédo e arquivamento
dos documentos arquivisticos da empresa. Sendo atualmente gestor administrativo
da base que atende toda a regido da Paraiba.

Ao se deparar com a realidade, percebeu-se que a empresa carecia de
métodos de arquivamento, sobretudo porque ainda ndo existem programas de gestédo
de documentos adotados por ela. A partir dai foi possivel implementar algumas das
praticas arquivisticas conhecidas durante a formacdo do autor. Nesse contexto, a
guestao norteadora deste estudo €: Como foi a experiéncia na organizacao do arquivo
da empresa LUBNORD Comércio de Lubrificantes do Nordeste LTDA? Sendo assim,
0 objetivo deste trabalho foi relatar a experiéncia vivenciada na organizacado do
arquivo da empresa LUBNORD Comércio de Lubrificantes do Nordeste LTDA.

Este trabalho justifica-se pela materializacdo dos conhecimentos arquivisticos
adquiridos pelo autor nos anos de estudos na Universidade Federal da Paraiba, em
um ambiente de trabalho que, atualmente, carece de uma gestdo documental. Com
isso, pretendemos nao apenas identificar os desafios que advém da desorganizagéo,
mas também propor solu¢des que viabilizem a implementacdo de um sistema de
arquivamento eficaz, capaz de otimizar o fluxo de informagfes e assegurar a
preservacao adequada dos documentos, contribuindo assim para um ambiente de
trabalho mais coeso e produtivo.

No ponto de vista metodoldgico, este estudo se caracteriza como exploratorio
e descritivo, quanto ao objetivo, apresenta abordagem qualitativa em relacdo ao
problema e aos materiais obtidos na coleta de dados. Enquadra-se como pesquisa
de campo e documental, se configurando como um estudo de caso. Gil (2018, p. 26)
entende que “As pesquisas exploratorias tém como propdsito proporcionar maior
familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo mais explicito ou a construir
hipéteses”. Além disso, 0 mesmo autor entende que “[...] pesquisas descritivas tém
como objetivo a descricdo das caracteristicas de determinada populagdo ou
fenébmeno”.

Como relatado, o intuito deste trabalho é descrever caracteristicas
relacionadas as atividades e experiéncias vivenciadas no campo de atuacao
profissional do autor. Sendo assim, Rodrigues et al. (2011, p. 56) afirma que “O
estudo de caso envolve o estudo profundo, detalhado e exaustivo de um ou poucos
objetos de maneira que se permita o seu amplo conhecimento.” Para Marconi e
Lakatos (2010, p. 157), a pesquisa documental € aquela que se baseia na andlise de
documentos, sendo escritos ou nao, que sao denominados como fontes primarias.
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Dessa forma, o caso analisado se passava na empresa de iniciativa privada
LUNORD Comeércio de Lubrificantes do Nordeste LTDA, que possui unidades em
vérias cidades do Nordeste, como Sobral, Fortaleza, Teresina, Timon, S&o Luis,
Parnamirim e Cabedelo, atendendo a uma ampla gama de clientes com produtos de
marcas nacionais e internacionais. Mais especificamente na sua unidade da Paraiba,
na cidade de Cabedelo, sendo o foco do trabalho o espaco de “armazenamento” dos
documentos arquivisticos, onde foram realizadas as atividades e experiéncias
vivenciadas. Além disso, foi realizado o levantamento de documentos sobre a

empresa, no intuito de caracteriza-la.

. GESTAO DE DOCUMENTOS

Iniciamos o nosso desenvolvimento tedrico sobre a gestdo de documentos
falando da Lei 8.159/1991, uma legislacdo que aborda de forma abrangente a
Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados. Esta lei ndo apenas estabelece
diretrizes fundamentais para a gestéo, a preservacao e o acesso a documentos, mas
também enfatiza a necessidade de garantir que esses materiais sejam tratados de
maneira adequada ao longo de seu ciclo de vida. Os documentos abrangidos por
essa legislacdo ndo sdo meramente registros; eles possuem uma relevancia
significativa, tanto historica quanto administrativa, desempenhando um papel crucial
na construcdo da memdria coletiva do Brasil.

A compreensdo desses principios é fundamental para profissionais e
instituicbes que lidam com a gestdo de documentos no Brasil, uma vez que orienta
praticas que vao desde a organizacdo e catalogacdo de arquivos até a
implementacdo de sistemas que garantam a acessibilidade e a integridade das
informacdes. Dessa forma, a Lei 8.159/1991 se torna um marco regulatorio
indispensavel para o desenvolvimento de uma gestdo de documentos eficaz e
responsavel.

De acordo com Lima (2019), as empresas privadas tém a responsabilidade de
implementar praticas de gestdo documental que estejam em conformidade com as
legislag@es brasileiras, uma vez que é crucial para evitar implicagdes legais e garantir
a integridade dos processos organizacionais. O autor enfatiza a relevancia de se
adaptar as metodologias de gestdo a legislagdo vigente para assegurar uma
administracao eficiente dos documentos.

O objetivo da gestdo de documentos publicos e privados é garantir a
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organizacédo, 0 acesso e a preservacao das informacdes e promover a transparéncia
e o controle social, especialmente no setor publico. Além disso, essa gestdo garante
seguranca juridica, aumenta a eficiéncia administrativa e atende normas e
regulamentos como a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) e a Lei de Acesso a
Informagcéo.

A gestdo de registos ajuda as instituicbes e os cidaddos a funcionarem
adequadamente, facilitando a recuperacgdo de informacdes e reduzindo custos. Além
disso, a gestéo eficaz de registos é fundamental para estabelecer uma cultura de
responsabilizacao e ética numa organizacdo, uma vez que promove a confianca entre
os cidadaos e as instituicdes. O arquivamento sistematizado e adequado garante que
informacdes relevantes sejam preservadas e acessiveis, dando a sociedade acesso
a dados que podem influenciar a tomada de decisdes e as politicas publicas. A lei
visa garantir a protecdo da memoaria social e historica, promovendo a transparéncia e
a responsabilidade na gestéo da informacéo.

Um documento € um registro que contém informacdes, dados ou evidéncias
sobre um determinado assunto. Segundo Silva (2020, p. 45), documentos sao
“‘instrumentos que registram informagdes de forma escrita, visual ou digital, servindo
como prova ou referéncia em diversos contextos".

Acesso a informacao refere-se ao direito que os cidaddos tém de buscar,
receber e disseminar informacdes, especialmente aquelas que sdo de interesse
publico. Esse conceito € fundamental para a transparéncia e a democracia, pois
permite que as pessoas se informem sobre as acdes do governo e outras instituicoes.
“O acesso a informacao é um direito fundamental que garante a transparéncia e a
participacdo cidada nas decisdes publicas." (Oliveira, 2015, p. 45). "A informacéo é
um bem publico e seu acesso deve ser garantido a todos, pois é essencial para a
formacdo de uma sociedade critica e participativa." (Souza, 2018, p. 102).

Ana Luiza Ribeiro (2020) destaca a importancia do acesso a informac¢do como
um elemento fundamental para a democracia. Ela sugere que, quando os cidadaos
tém acesso a informacdes relevantes, eles podem participar ativamente na sociedade
fiscalizando e influenciando as decisGes que afetam suas vidas. O "controle social"
mencionado refere-se a capacidade dos cidadaos de monitorar e avaliar as a¢des do
governo e de outras instituicdes, garantindo que estas atuem de maneira transparente
e responsavel, quando afirma que "a promog¢éo do acesso a informacdo € um dos
pilares da democracia, pois permite que os cidadaos exergcam seu direito de controle
social." (Ribeiro, 2020, p. 78).
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Martins (2004) aborda em sua obra a importancia das tabelas de classificacéo
e de temporalidade como ferramentas essenciais na gestdo de documentos. Ele
destaca que essas tabelas ndo apenas organizam e categorizam a informag&o, mas
também estabelecem diretrizes para a retencdo e eliminacdo de documentos,
promovendo uma gestdo documental mais eficiente. Ao explorar as aplicacdes
praticas dessas ferramentas no contexto dos arquivos, o autor enfatiza a necessidade
de adocéo de metodologias apropriadas para garantir a integridade e a acessibilidade
da informacgao ao longo do tempo.

Sobre a classificacdo dos documentos, José Carlos de Almeida (2010, p. 45)
entende que “[...] € um processo que visa agrupar os documentos de acordo com
suas caracteristicas e fung¢fes, facilitando sua recuperacdo e preservacdo.". A
classificacdo documental € um aspecto fundamental da arquivologia, pois envolve a
organizacdo sistematica dos documentos de acordo com critérios que refletem sua
origem, funcao e natureza.

A proveniéncia refere-se a origem dos documentos, ou seja, a entidade ou
individuo que os gerou, o que € crucial para manter a integridade e a autenticidade
dos arquivos. A funcao diz respeito ao proposito para o qual os documentos foram
criados, o que ajuda a entender seu valor e relevancia dentro de um contexto
organizacional ou historico. Por fim, a natureza dos documentos abrange suas
caracteristicas fisicas, os formatos e formas, considerando 0s suportes e 0s
conteudos.

Ao considerar esses critérios, a classificacdo documental ndo apenas facilita o
acesso e a recuperacao da informacdo, mas também assegura que a organizacao
dos documentos seja légica e eficiente. Isso é essencial para a preservacao da
memb©ria institucional, para a transparéncia e accountability nas praticas de gestédo
documental. Portanto, uma abordagem criteriosa na classificagdo € vital para a
eficacia dos sistemas de informacéo e para a promogé&o de boas praticas arquivisticas
(Oliveira, 2015).

A Lei n. 8.159/1991 € um instrumento essencial para a gestdo documental,
contribuindo para a eficiéncia administrativa, a transparéncia governamental e a
protecdo da memoria coletiva, refletindo o compromisso do Estado brasileiro com a
cidadania e a informacéo publica.

A partir da analise constitucional mencionada, é pertinente referir um excerto
do livro "Arquivologia Comentada”, que aborda de maneira aprofundada essa

tematica. Essa obra oferece uma reflexdo critica sobre os aspectos constitucionais
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gue permeiam a arquivologia, contribuindo para uma compreensao mais ampla das
implicacdes legais e normativas no campo da gestdo de documentos e informacgdes:

Como se pode observar, a implementacdo do programa de
gestdo documental nas instituicbes tem como finalidade a
modernizacdo, o0 aperfeicoamento e a eficiéncia de
procedimentos relacionados ao tratamento dos documentos
correntes e intermediarios, de acordo com o corpus teérico-
metodoldgico preconizado pela Arquivologia, tendo-se em vista
também a preservacao futura da memoaria organizacional. (Tiago
e Reis, 2011, p. 27)

Um aspecto fundamental a ser considerado na administragdo de documentos
é a qualificacdo dos profissionais que atuam nesse campo. E imperativo que esses
individuos possuam competéncias adequadas para lidar com as tecnologias
emergentes e as novas demandas informacionais que surgem no contexto
contemporaneo. Isso inclui a adocéo de sistemas digitais que néo apenas facilitam o
armazenamento e a recuperacdo de documentos, mas também garantem a
integridade e a seguranga das informacdes armazenadas.

Ademais, a administracdo de documentos desempenha um papel essencial na
preservacao da memdria institucional e cultural, assegurando que registros historicos
e informac0es significativas sejam mantidos para as geragdes futuras. Dessa forma,
a pratica da administracdo documental ndo apenas contribui para a gestao eficiente
das informacfes no presente, mas também € crucial para a construcdo de um
patrimdnio informativo e cultural que enriquece a sociedade como um todo.

Em Arquivos Modernos, Shellenberg (2002) explica a importancia dos arquivos
na gestdo e preservagdo da memdria institucional e histdrica. O tépico “Arquivos
Correntes” refere-se a fase inicial do ciclo de vida do documento, quando ainda estao
em uso ativo e sdo frequentemente consultados. O autor enfatizou que o
gerenciamento eficaz de registros atuais € fundamental para a eficiéncia da
administragcdo porque permite que as organizagcfes acessem rapidamente as
informacgdes necessarias para as operacoes diarias.

Nesse mesmo livro, o autor trata sobre alguns problemas da utilizacdo do

arquivo corrente para administracdo de documentos.

A qualidade dessa provisdo e determinada pela maneira como o0s
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documentos sdo produzidos e mantidos durante o seu uso corrente, e como
sdo descartados. A documentacao sobre qualquer assunto — quer se trate de
politica ou planejamento governamental, de problemas sociais ou
econdmicos, objetos daquela politica ou planejamento — sera mais adequado
ou menos adequada, dependendo da maneira pela qual os documentos sao
produzidos e mantidos para uso corrente e do destino que se lhes da depois
de terminado aquele uso. As apreciagbes do arquivista quanto ao valor, é
I6gico, dependem da maior ou menor preservacdo dos documentos sobre
determinado assunto; entretanto, o modo pelo qual os documentos s&o
mantidos para uso corrente determina a exatiddo com que podem ser fixados
os valores da documentacdo recolhida. Esse cuidado inicial determina,
também, o grau de facilidade com que os documentos de valor podem ser
selecionados para retencdo nem  arquivo permanente. O uso dos
documentos para fins de pesquisa depende, igualmente, da maneira pela
qual foram originalmente ordenados (Schellenberg, 2002, p. 53).

Schellenbeg também discutiu a necessidade de estabelecer padrdes claros
para a classificacdo e organizacdo destes documentos para garantir que sejam faceis
de encontrar. Além disso, enfatizou a importancia das politicas de retencéo, que
determinam por quanto tempo os documentos devem ser retidos como ativos antes
de serem transferidos para arquivos intermediarios ou permanentes.

No geral, a sua abordagem em relacdo aos arquivos atuais enfatiza a
relevancia para uma gestéo eficaz e a necessidade de praticas administrativas que
garantam a acessibilidade e preservacdo dos documentos enquanto ainda estdo em
uso. Para isso, apés a pratica da classificacdo e outras atividades, os documentos
poderdo ser ordenados a partir de técnicas e métodos de arquivamento, possibilidade

a recuperacao e acesso aos documentos e informacdes.

3 METODOS DE ARQUIVAMENTO

Marilena Leite Paes (2004), discorre sobre métodos de
arquivamento na 32 edicdo de seu livro, intitulado “Arquivo: Teoria e
pratica”

A posicdo em que séo dispostos fichas e documentos, e ndo a forma dos
méveis, distinguird os tipos de arquivamento. Sao eles: horizontal e vertical.

No tipo horizontal, os documentos ou fichas sdo colocados uns sobre os
outros e arquivados em caixas, estantes ou escaninhos. O arquivamento
horizontal € amplamente utilizado para plantas, mapas e desenhos, bem
como nos arquivos permanentes. Seu uso €, entretanto, desaconselhavel
Nnos arquivos correntes, uma vez que para se consultar qualquer documento
€ necessario retirar 0s que se encontram sobre ele, o que dificulta a
localizacdo da informacao.
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No tipo vertical, os documentos ou fichas séo dispostos uns atras dos outros,
permitindo sua rapida consulta, sem necessidade de manipular ou remover
outros documentos ou fichas. (Paes, 2004, p.28)

Seguindo o contexto do Manual de Gestdo de Documentos da UnB (2015),
existem varios métodos de arquivamento concebidos para organizar e facilitar o
acesso a informacéo. Sendo alguns dos principais:

Método Alfabético: Os documentos sdo organizados em ordem alfabética,
geralmente pelo nome do autor ou assunto. E um dos métodos mais simples e
intuitivos.

Método Cronoldgico: Os arquivos sdo organizados de acordo com a data,
permitindo que 0s usuarios encontrem documentos com base em um periodo
especifico.

Método Numérico: Neste método, os documentos séo classificados por
nameros, que podem ser sequenciais ou baseados em um sistema de classificacdo
especifico.

Método Geografico: Os arquivos sao organizados com base em localizacdes
geograficas, facilitando a busca por documentos relacionados a regifes ou
localidades especificas.

Método Tematico: Os documentos sdo agrupados por temas ou assuntos,
permitindo uma organizacdo que reflete as areas de interesse ou categorias de
informacao.

Os métodos mencionados podem ser utilizados de forma individual ou em
combinacgéo, conforme as necessidades especificas da instituicdo e os tipos de
documentos que requerem arguivamento.

A escolha de um método apropriado é de suma importancia, ndo apenas para
assegurar a eficiéncia na recuperacao da informacéo, mas também para garantir a
organizacao e a preservacao dos dados a longo prazo. Cada metodo apresenta suas
particularidades e vantagens, podendo se adequar de maneira mais eficaz a
diferentes contextos e categorias de documentos, como arquivos fisicos, arquivos
digitais ou arquivos hibridos. Portanto, é imprescindivel realizar uma avaliagdo
minuciosa das caracteristicas de cada método e de como estes se aplicam a realidade
concreta da instituigéo.

Segundo Martins (2004), os métodos de arquivamento sdo essenciais para a

organizacédo eficiente de documentos e para facilitar a recuperacdo da informagao,
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destacando que uma boa estruturacdo € fundamental para a gestdo eficaz dos
arquivos.

Conforme De Luccia (2013), a definicdo e aplicacdo de métodos de
arquivamento adequados sao cruciais para preservar a integridade dos documentos

e garantir que eles possam ser acessados de maneira eficaz quando necessario.

A partir da obra de Lima (2019), € possivel verificar que os métodos de
arquivamento, assim como a utilizacéo de tabelas de classificagcéo, sao fundamentais
para garantir que as organizacdes cumpram com suas obrigacdes legais e

mantenham a acessibilidade dos documentos.

4. 0 CAMPO DE ESTUDO E O RELATO DE ATIVIDADES E EXPERIENCIA

4.1 Campo de Estudo

De acordo com as informacdes dispostas em seu site, a LUBNORD Lubrificantes
do Nordeste Ltda é uma empresa especializada na distribuicdo e comercializacdo no
atacado de lubrificantes, graxas, fluidos, filtros e uma ampla variedade de acessorios
e aditivos automotivos. Ela integra o Grupo Sdo Domingos, um conglomerado
empresarial com sede em Sobral, Ceara, fundado por Milton Andrade de Lima em
1992. O grupo atua nos segmentos de combustiveis, lubrificantes, pneus,
construcéo civil e hotelaria, com presenca em diversos estados do Nordeste
brasileiro, incluindo Ceara, Piaui, Maranh&o, Rio Grande do Norte e Paraiba.

A LUBNORD possui unidades em véarias cidades do Nordeste, como Sobral,
Fortaleza, Teresina, Timon, S&o Luis, Parnamirim e Cabedelo, atendendo a uma
ampla gama de clientes com produtos de marcas nacionais e internacionais. Além
disso, o Grupo Sado Domingos é conhecido por sua atuacao ética e por estabelecer
boas parcerias, consolidando-se como uma referéncia em seus segmentos de
atuacao.

A LUBNORD atua no comércio por atacado e varejo de pecas e acessorios
novos para veiculos automotores, bem como na venda de lubrificantes. Seu portfolio

inclui produtos das marcas Ipiranga e Texaco, atendendo a diversos segmentos,
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como: Automotivo (carros, SUVs, motos, caminhdes); Industrial (metal-mecanica,
mineracao, siderurgia); Agricola (maquinas e implementos); Transporte (cargas e
passageiros); Construcdo civil e outros setores industriais. A empresa também
oferece produtos complementares, como graxas, fluidos e aditivos.

Além de sua matriz em Cabedelo, a LUBNORD possui uma filial ativa em
Parnamirim, Rio Grande do Norte, que atua ampliando sua presenca no Nordeste
brasileiro.

4.2 Método de Arquivamento Cronoldgico enquanto pratica desenvolvida na
LUBNORD LTDA

O método de arquivamento cronologico pode ser considerado uma pratica
utilizada na gestao de documentos fiscais, em que as notas fiscais sdo organizadas
conforme a data de emissdo. Esse método pode oferecer diversas vantagens,
incluindo a possibilidade de facilitar o acesso e a consulta, além de contribuir para o
cumprimento de obrigacdes fiscais e a realizagéo de auditorias (Martins, 2014).

No arquivamento cronoldgico, as notas fiscais sdo armazenadas em ordem
crescente ou decrescente de data, permitindo que uma empresa localize rapidamente
informacdes sobre transacdes especificas em um determinado periodo. Isso é
especialmente Util durante a declaracéo de impostos, em que é necessario apresentar
documentos de acordo com um intervalo de tempo.

Para implementar esse método, a organizacao pode se dar pela utilizacdo de
pastas fisicas ou sistemas digitais de armazenamento. E importante garantir que a
documentacdo esteja em bom estado e que as informacBes sejam facilmente
recuperaveis. A combinacao de arquivamento adequado e controle rigoroso das datas
de emissdo ajuda a garantir a conformidade e a eficiéncia nos processos
administrativos e contabeis da empresa.

Foi a partir dessa logica de raciocinio que iniciei meu primeiro desafio
profissional: a implementacdo de um meétodo de arquivamento de documentos fisicos
gue ndo apenas assegurasse a organizacao eficiente, mas que também incorporasse
caracteristicas de inteligéncia e operacionalidade. O objetivo deste esfor¢co é garantir
um acesso facilitado e a preservacédo adequada dos documentos fiscais da empresa
na qual estou inserido, promovendo, assim, um ambiente de trabalho que valorize a
transparéncia e a eficiéncia na gestao da informacao.

Para aprofundar essa iniciativa, conduzi um levantamento dos documentos
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produzidos, com especial atencdo as suas respectivas tipologias. Nesse processo,
identifiquei que a tipologia predominante é a Nota Fiscal Eletrénica (NF-e). O
manuseio eficiente de NF-e é crucial, uma vez que essas notas desempenham um
papel vital na documentacéo fiscal e no cumprimento das obriga¢des tributarias, além

de serem fundamentais para auditorias e processos de controle interno.

A identificacdo das NF-e possibilitou ndo apenas uma organizacao légica dos
documentos, mas também para uma futura construgdo de um sistema que facilita a
recuperacdo rapida de informacdes. Ao empregar um sistema de arquivamento
inteligente, que inclui categorizacdo por data, fornecedor, cliente e valor, vislumbrei
uma melhoria substancial no tempo de acesso aos documentos necessarios. Essa
abordagem néo sé atende as demandas operacionais da empresa, mas também se
alinha as melhores praticas de gestdo documental, que preveem a acessibilidade e a
seguranca da informacao.

Além disso, 0 método de arquivamento cronolégico, quando aplicavel, podera
servir como um recurso valioso para uma futura digitalizacdo dos documentos, caso
necessario. Assim, ndo apenas asseguramos a integridade dos documentos fisicos,
mas também pavimentamos o caminho para uma transicdo mais fluida e eficiente
para um ambiente de trabalho cada vez mais digitalizado.

Em suma, a implementacdo deste método de arquivamento representa ndo
apenas uma melhoria na eficiéncia organizacional, mas também uma contribuicédo
significativa para a conformidade legal e a boa governanga corporativa. Essa
experiéncia inicial reforca a importancia do cuidado na gestdo dos documentos,
enfatizando que arquivar de forma consciente e estruturada € um elemento
fundamental para o sucesso e a sustentabilidade das operacdes da empresa a longo
prazo.

Ap6s minha chegada a empresa, identifiquei a necessidade urgente de otimizar
o sistema de arquivamento existente, que, até entdo, apresentava diversos entraves
para um manejo eficiente dos documentos fiscais. Com o intuito de aprimorar esse
processo, solicitei a aquisi¢cao de caixas de arquivo apropriadas, nas quais desenvolvi
fichas de identificagdo meticulosas para cada unidade de armazenamento.

Essa iniciativa possibilitou a implementacdo de um método de arquivamento
cronoldgico, que, por sua vez, demonstrou-se fundamental para a agilidade na
recuperacdo de documentos fiscais. Com essa abordagem, a obtencédo de

informacgdes necessarias, tanto por 6rgaos de fiscalizagdo quanto por setores internos
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da empresa, passou a ser realizada em intervalos de tempo extremamente reduzidos,
frequentemente em questdo de minutos, e muitas vezes em segundos.  Este
impacto transformador n&o pode ser subestimado, pois permitiu a desburocratizagcéo
e a agilizacdo de processos que antes demandavam um tempo consideravel para
conclusédo, chegando a ultrapassar uma semana devido a falta de uma estrutura de
arquivamento eficaz.

Em comparacdo com o sistema anterior, que restringia os documentos a caixas
de papeldo desprovidas de identificagcdo adequada, a nova metodologia possibilitou
uma eficiéncia sem precedentes. O tempo meédio de recuperacdo, que antes se
situava em torno de sete dias, foi drasticamente reduzido para um intervalo de cinco
minutos ou, em situacdes ideais, até menos de um minuto.

Dessa forma, considero que minha oportunidade de atuar como arquivista na
LUBNORD representa uma significativa contribuicdo para a organizacdo. O impacto
positivo observado ndo apenas melhorou a eficiéncia operacional, mas também
elevou a confiabilidade dos processos internos, promovendo um ambiente de trabalho
mais eficaz e colaborativo. Essa transformacao destaca a importancia de um sistema
de arquivamento adequado e a relevancia do profissional arquivista na gestédo
documental contemporanea.

Nas Figuras 1 e 2 a seguir, é possivel observar a forma como ocorria o
arquivamento dos documentos no comeco da minha jornada na empresa. Neste
periodo inicial, os documentos eram armazenados de maneira incerta em caixas de
papeldo que ndo possuiam qualquer tipo de identificacdo. Essa falta de organizacéo
e rotulagem dificultava enormemente a recuperacdo de informacfes, tornando o
processo de busca por documentos uma tarefa demorada e frustrante.

Sem um sistema de arquivamento adequado, cada vez que era necessario
localizar um documento especifico, era preciso revirar varias caixas, 0 que nao
apenas consumia tempo precioso, mas também gerava um estresse desnecessario,
além de aumentar o risco de perda de informacfes valiosas. Essa dificuldade na
recuperacdo de dados néo s impactava a eficiéncia do trabalho diario, mas também
interferia na tomada de decisGes informadas, que muitas vezes dependiam de acesso
rapido a documentos relevantes. As figuras, portanto, ndo apenas mostram o estado
fisico do arquivamento na época, mas também ilustram os desafios enfrentados em

relacéo a eficiéncia operacional e a gestédo de informacgdes essenciais.
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Figura 1 - Antiga Forma de “Arquivamento”

Fonte: Arquivo Pessoal (2024).

Figura 2 — Antiga Forma de “Arquivamento”

Fonte: Arquivo Pessoal (2025).
Ja nas figuras 3 e 4 abaixo, observa-se de maneira evidente a clara evolucdo

do armazenamento dos documentos ao longo do tempo. A figura 3 ilustra de forma
detalhada como as notas fiscais eletronicas foram armazenadas dentro das caixas,
mostrando ndo apenas a disposi¢cao dos documentos, mas também a metodologia
utilizada para garantir sua integridade e acessibilidade. Por outro lado, a figura 4
apresenta as caixas de arquivo devidamente etiquetadas e organizadas, ressaltando
a importancia de um sistema de arquivamento eficiente.

As imagens capturadas, quando analisadas de forma comparativa, revelam
de maneira contundente como 0 acervo se encontra atualmente em relacdo ao seu
estado anterior, evidenciando ndo apenas as melhorias implementadas no processo
de armazenamento e organizagao dos documentos, mas também o impacto positivo
que essas mudancas tém ocasionado na agilidade e na eficacia na recuperacdo de
informagdes. Essa atualizacdo no sistema de arquivamento considero importante

para a gestdo documental, proporcionando maior seguranga e facilitagcdo no acesso



aos arquivos quando necessario.

Figura 3 — (NF-e) Arquivadas

Figura 4 —
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Embora eu tenha sido contratado inicialmente para a execucédo de atividades
relacionadas ao faturamento de pedidos, um aspecto mais focalizado do meu
trabalho, também me foram delegadas responsabilidades administrativas que
ampliaram o escopo das minhas atribuicdes. Dentre essas responsabilidades,
destaco o suporte nas operacdes diarias de uma empresa, onde desempenho uma
série de tarefas que geram o bom funcionamento do ambiente organizacional.

Um exemplo claro dessa amplitude de funcbes €& a organizacdo de
documentos, que ndo se resume apenas ao armazenamento, mas também
demanda uma habilidade de arquivar e gerenciar documentos de maneira
sistematica e eficiente. Essa atividade garante ndo apenas a facil recuperacdo das
informacdes quando necessario, mas também a preservacdo adequada de dados
criticos para a empresa. O controle rigoroso sobre os arquivos assegura que todas
as informacdes estejam atualizadas e acessiveis, evitando desperdicios de tempo e
recursos, além de facilitar auditorias e consultas futuras.

Além disso, essa funcdo de organizacdo contribui para a criagdo de uma
cultura de eficiéncia e responsabilidade dentro da equipe, uma vez que todos tém a
clareza sobre onde encontrar e como acessar 0s documentos necessarios. Dessa
forma, a capacidade de gerenciar adequadamente a documentacdo ndo apenas
melhora a produtividade diaria, mas também fortalece a estrutura organizacional da
empresa.

Acrescento a isso, o atendimento ao cliente requer uma abordagem
profissional e eficaz, o que inclui responder a chamadas telefénicas, e-mails e
atender visitantes, promovendo uma experiéncia positiva e contribuir para a
satisfacdo do cliente. O agendamento de reunides e compromissos, por sua vez,
envolve a gestdo cuidadosa de agendas, assegurando que todos os envolvidos
tenham seus horarios respeitados, o que € crucial para a produtividade
organizacional.

No ambito do suporte a equipe, minha funcdo abrange a assisténcia na
elaboracdo de relatorios e apresentacdes que sdo, em muitos casos, instrumentos
estratégicos para a tomada de decisdes. Adicionalmente, a gestdo de suprimentos
se revela vital, pois pressiono o controle de estoque para melhorias e para a
solicitacdo de materiais de escritorio, crucial para o funcionamento continuo e
eficiente da operagéo.

Por ultimo, mas ndo menos importante, a comunicagao interna é outra area
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de foco, onde busco facilitar a troca de informacdes entre diferentes departamentos,
0 que ndo apenas fortalece a colaboracao interna, mas também contribui de forma
significativa para a eficiéncia e a organizagdo do ambiente de trabalho como um
todo. Assim, ao integrar essas diversas atividades, ndo apenas aprimoro minhas
competéncias profissionais, mas também colaboro de maneira eficaz para o alcance
dos objetivos organizacionais.

Atualmente, estou em processo de promocao para a posicdo de gestor da
unidade, uma transicdo significativa em minha trajetoria profissional. Esta
oportunidade surge em decorréncia do desligamento de minha antiga gestora, que,
por razbes pessoais, optou por deixar a organizagdo. A diretoria, reconhecendo o
potencial que demonstrei ao longo do tempo em que estive na empresa, acredita
gue estou preparado para assumir esta nova e desafiadora responsabilidade.

Essa confianca depositada em mim ndo apenas reflete uma valorizacdo das
minhas competéncias e habilidades, mas também representa um reconhecimento do
meu comprometimento com 0s objetivos organizacionais e a minha capacidade de
liderar equipes em busca de resultados positivos. Estou entusiasmado com a
perspectiva de contribuir para o desenvolvimento estratégico da unidade, aplicando
minhas experiéncias anteriores e promovendo um ambiente de trabalho colaborativo
e produtivo.

Destaca-se que a base teodrica recai sobre e pratica, e a inclusdo da Lei
8.159/1991, de autores como Silva (2015), Campos (2010), Schellenberg (2002),
entre outros serve como fundamentacado teorica sélida, enquanto as experiéncias
pessoais enriquecem o texto com exemplos praticos. Essa relacdo entre teoria e
pratica € essencial para demonstrar a aplicacdo dos conceitos. A importancia da
transparéncia no texto enfatiza o papel da gestdo documental na promocao da
transparéncia e accountability, aspectos criticos em qualquer organizacao publica ou
privada.

A utilizacdo de metodologias especificas permite a descricdo de métodos de
arquivamento e a implementacao de sistemas de gestdo documental evidenciam um
entendimento aprofundado das melhores praticas na area, oferecendo insights
valiosos para profissionais.

A gestdo do tempo revelou-se um desafio significativo, especialmente ao
tentar conciliar as diversas demandas da vida pessoal e do profissional, como os
cuidados com o filho, as responsabilidades profissionais e as exigéncias do

ambiente académico. Essa multifacetada rotina exigiu um planejamento meticuloso e



24

uma habilidade rigorosa de priorizacao, ja que cada aspecto de nossas vidas requer
atencao e dedicagéo.

Uma potencial melhoria no arquivo atual reside na implementacdo de
investimentos direcionados a modernizacdo tecnoldgica, especialmente no que
tange ao arquivamento digital. A adogéo de solugbes de big data na nuvem, que
possibilitam a consulta instantanea de documentos, poderia transformar
fundamentalmente a eficiéncia e a acessibilidade do sistema de arquivamento.

Esse tipo de inovacdo ndo apenas assegura a integridade e autenticidade dos
arquivos, que seriam disponibilizados sob a forma fisica e digital, mas também
contribui para a otimizacdo de processos e para a reducédo de custos operacionais a
longo prazo. A oferta de arquivos assinados digitalmente, acessiveis de maneira agil
e segura, € uma resposta direta aos desafios contemporaneos na gestao
documental.

E importante ressaltar que a resisténcia a modernizacdo, que pode ser
considerada como uma das principais fraquezas da organizacdo, reflete uma
necessidade urgente de alocacdo de recursos e esfor¢cos para o investimento em
tecnologia. Promover essa transicdo para um sistema de arquivamento digital ndo
apenas atenderia as demandas atuais do mercado, mas também prepararia a

organizacado para futuras exigéncias de eficiéncia e inovacéao.

5. CONSIDERACOES FINAIS

A partir do momento de entrada na empresa LUBNORD como funcionério foi
identificado a necessidade urgente de melhorar o sistema de arquivamento vigente
gue apresentava obstaculos consideraveis para o gerenciamento eficiente dos
documentos fiscais. Munido do conhecimento adquirido em minha formacgéao
académica em Arquivologia, foi tomada a iniciativa de requisitar a compra de caixas
de arquivo adequadas e a elaboracao de fichas de identificacdo detalhadas para cada
unidade de armazenamento.

Essa estratégia permitiu a ado¢cado de um método de arquivamento cronoldgico,
gue se mostrou fundamental para acelerar a recuperacdo dos documentos fiscais.
Com essa nova sistematica o acesso as informacodes, tanto por parte dos 6rgéos de
fiscalizagdo quanto por setores internos, experimentou uma reducdo drastica nos
tempos de espera, ao comparar com o sistema anterior, que se resumia a caixas de

papeldo sem identificacdo, a nova abordagem trouxe uma eficiéncia notavel. O tempo
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meédio para recuperacdo de documentos, que antes levava cerca de sete dias, foi
reduzido para apenas cinco minutos, ou até menos em situagdes favoraveis.

Dessa forma, considero que meu trabalho como arquivista na LUBNORD foi
uma contribuicdo valiosa para a organizacdo. O impacto positivo ndo apenas elevou
a eficiéncia operacional, mas também fortaleceu a confiabilidade dos processos
internos, promovendo um ambiente de trabalho mais eficaz e colaborativo.

Essa transformacdo destaca a importancia de um sistema de arquivamento
bem estruturado e o papel vital do arquivista na gestdo documental moderna,
alinhando teoria e pratica de maneira a maximizar resultados. A experiéncia prética
relatada na implementacdo de métodos de arquivamento evidencia a transformacéo
que uma gestdo documental eficaz pode proporcionar. Ao utilizar técnicas de
organizacdo que priorizam a facil recuperacdo e preservacdo de informacoes,
empresas e instituicées ndo apenas otimizam seus processos internos, mas também
atendem as exigéncias legais e regulatérias em um ambiente cada vez mais complexo
e dinamico.

Além disso, a introducdo de metodologias como o arquivamento cronolégico
reflete a evolucao das melhores praticas de gestao documental, que devem caminhar
lado a lado com as inovacgfes tecnoldgicas. A digitalizacdo e a categorizacéo eficaz
dos documentos sdo passos fundamentais para a construcdo de sistemas que
asseguram a integridade, a acessibilidade e a seguranca das informacdes,
preparando as organizac¢des para o futuro.

A importancia do papel do arquivista se torna ainda mais evidente, pois esses
profissionais séo os guardides da memodria institucional e da informacéo. A habilidade
de articular a gestdo documental com as operacdes administrativas demonstra que a
eficiéncia organizacional esta diretamente ligada a competéncia na gestdo das
informacdes.

Por fim, a jornada para promover uma cultura de gestdo documental de
exceléncia ndo é apenas responsabilidade de um individuo ou de uma area
especifica, mas deve ser um compromisso coletivo que envolve todos os setores de
uma organizacao. Ao priorizar uma abordagem sistematica e estruturada, é possivel
garantir que o acesso a informacgédo ndo seja apenas um direito formal, mas uma
realidade vivida, contribuindo para a construcdo de um ambiente de trabalho mais
eficaz e colaborativo, e, por consequéncia, para a melhoria continua da sociedade
como um todo. A trajetéria profissional descrita destaca que a gestdo de documentos

€, indiscutivelmente, uma peca-chave para 0 sucesso organizacional e para a
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promocao de uma governanca empresarial responsavel.
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APENDICE A - CARTA DE ANUENCIA

CARTA DE ANUENCIA
SOLICITACAO DE AUTORIZAGCAO PARA PESQUISA ACADEMICO-CIENTIFICA

Prezado Senhor, VALCELI LIBERATO.

Solicitamos autorizacao para realizacao de uma pesquisa integrante do Trabalho
de Conclusdo de Curso, modalidade artigo, do académico: WELLINGTON DA SILVA
PEREIRA, orientado pelo Professor Doutor RAYAN ARAMiS DE BRITO FEITOZA,
tendo como titulo preliminar “PRATICAS ARQUIVISTICAS EM ADMINISTRAGAO DE
INICIATIVA PRIVADA: UM RELATO DE EXPERIENCIA”.

O Objetivo Geral da pesquisa é: relatar a experiéncia vivenciada na
organizacdo do arquivo da empresa LUBNORD Comeércio de Lubrificantes do
Nordeste LTDA.

Salientamos que todos os dados e informag¢des necessarias serao utilizadas
para fins de alcance do objetivo da pesquisa no TCC e poderao ser publicados em
revistas ou em eventos cientificos. Destaca-se que possiveis dados sensiveis serao
preservados no anonimato.

A presente atividade é requisito para a conclusdo do Curso de Graduagao em
Arquivologia — Campus | da Universidade Federal da Paraiba (UFPB).

Agradecemos a atencdo e nos colocamos ao inteiro dispor para melhores
esclarecimentos.
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