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Os Fatos



Siiuggao Real
Brasil/Orgao PUblico

Mes / Ano 2004 2005 2006 2007 2008
Janeiro 11.766 18.898 19.451 19.609 20.548
Fevereiro 12.150 14.671 17.515 18.037 23.584
Margo 14.929 16.252 22.284 21.528 25.206
Abril 16.256 15.550 21.770 21127 23.884
Maio 16.561 17.516 23.552 27.862 31.358
Junho 13.741 22.827 21.835 24.358 28.405
Julho 13.661 23.084 23.646 27.373 32.366
Agosto 18.784 26.124 23.067 23.289 25.431
Setembro 14.213 18.234 19.328 16.855 19.413
Outubro 14.170 16.582 21.091 22.674 26.135
Novembro 14.485 18.454 21.088 23.271 26.573
Dezembro 12.434 15.464 21.143 19.260 23.615
Total 173.150 223.656 | 255.570 | 265.243 | 308.522

56%




As praticas de Comunicacdo nas organizacoes
década de 1990

oral escrito

(Fonte: LE COADIC, Yves-Frangois. A ciéncia da informagdo. Brasilia : Briquet de Lemos, 2004. p. 32)

50%




As praticas de Comunicacdo
2013

oral registrada

- orgqnizqgaes

(Fonte: elaboragdo prépria)




Situacéo dos Documentos em suporte Papel apos um an
de sua producao/recebimento

Mantidos: 54%

Eliminacéo;
46%

0




Lixo Informacional




Situacoes do Mundo Digital

1. Os documentos digitais sao criados sem nenhuma
preocupacAo com sua preservacao (software);

2. O desconhecimento, duplicidade e auséncia de
vinculacdo entre os varios sistemas de informacado.



Situacoes do Mundo Digital

3 - A estrutura de diretdrios e subdiretdrios ndo € utilizada
pAra a organizacdo dos documentos digitais;
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Situacoes do Mundo Digital

4 — A denominacdo dos argquivos ndo segue nenhum tipo de
rotina formalizada.
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Primeiras Inferéncias

1. A producdo de um volume cada vez maior de
documentos € uma tendéncia contempordneaq;

2. As praticas de comunicacdo sofreram alteracoes
Importantes;

3. Parte do que acumulamos é o registro de formalidades
administrativas;

4. Os esforcos nQo estdo integrados;

5. A'insercao da tecnologia na producdo, armazenamento
e disseminacdo da informacdo contida nos documentos
NAO provocou, ainda, um salto qualitativo em termos de
organizacdo e recuperacdo da informacado.



O discurso sobre 0s Arquivos



56% utilizam documentos
de arquivo
em mais de 50% do seu
tempo de trabalho

GRAFICO 8. Utilizacdo das informacdes registradas nos documentos de arquivo.

SILVA, Patricia Andrade, 2010.



Arquivos

77% vutilizam o arquivo
como fonte de informag¢ao

W Sempre lhs-ve_z_&;

GRAFICO 11. Fonte de informac&o: Arquivos.

SILVA, Patricia Andrade, 2010.



Importancia dos documentos de arquivo

96% consideram o arquivo
importante para o
cotidiano organizacional

1% 3%

® Na tomada de decisdes

W Para resgate da memdria institucional

m Geracdo de novos conhecimentos

B Embasar os processos gerenciais

W Mdo considera os documentos de arguivos importantes para o desenvolvimento de suas

atividades
» Qutros

| - il

GRAFICO 16. Importancia dos documentos de arquivo no cotidiano organizacional.

SILVA, Patricia Andrade, 2010.



Documentos de arquivo K_crial;"ﬁu de novos
conhecimentos

O arquivo
permite a criagao de
novos conhecimentos

S~

E Sim H Em parte

GRAFICO 21. Documentos de arquivo versus criacdo de novos conhecimentos.

SILVA, Patricia Andrade, 2010.



Documentos de arguive como recurso estratégico

O arquivo é um
recurso estratégico

W Sim ™ Em parte = Ndo

GRAFICO 22. Documentos como recursos estratégicos.

SILVA, Patricia Andrade, 2010.



As consideracoes



O carater dinamico do Arquivo

Documentos e informacoes
administrativos

|

)

Decisao

)

Acao

/\/

Geracao de novo(s) documento(s)
e informacoes administrativos

/\/




Base de Conhecimento das Organizagoes

75%
Ambiente Externo Ambiente Interno da Organizacdo
25% 50% 25%
ambiente externo Tacito

Arquivo de forma
(Fonte: Strassmann, 2000.) p riVi | e g io d O



Lei 12.527/2011 (LAI)

II
| +«— Informacao




Importancia Estratégica da Informacao

“Nenhuma decisdo na Instituicao, seja
em que nivel hierarquico for, é tomada
sem gue haja uma informacao ou um
conjunto delas para disparar o

processo "




Os Recursos Informacionais

MH:> Biblioteca

W g MH ) Bases de Dados

mﬂj Arquivo

E
' MH Conhecimento Tacito
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e |Informacao contida no documento;

e Informacao contextual (informacéo obtida do conjunto de
documentos que registra uma atividade ou tarefa).

pag. 25



Arquivo

Potencial Informativo
(Exemplo Processo Licitatorio)

Edital da Licitagao e el METEE CRE Ata de julgamento Recursos
Fornecedores Propostas

pag. 26



Uso dos documentos de arquivo durante as idades

1. Valor Primdario (corrente e intermedidrio). Uso privilegiado
do documento individual.

2. Valor Secunddrio (permanente). Uso privilegiado do
contexto dos documentos.



Arquivo

 Um dos recursos informacionais da organizacdo;
e Um recurso privilegiado;
 Um recurso estratégico.

pag. 28



Nove consideracgoes:

1 — o0 homem ndo produz mais documentos porque fem meios tecnoldégicos mais
eficientes;

2 — a producdo crescente de documentos € uma caracteristica das organizacoes
contempordneas;

3 — & impossivel guardar fudo que se produz;
4 — desconfia-se da necessidade de guardar tudo;

5 — a tecnologia ndo possibilitou, ainda, efetivamente uma melhora na organizacdo da
informacao;

6 — € impossivel fratar essa quantidade de informacdes sem o auxilio da tecnologia;
/ — a classificacdo ndo pode ser a unica forma de representacdo e acesso d informacdo;

8 — € necessario integrar a criacdo, o registro, a gestdo de documentos, a gestdo da
informacado e a infeligéncia competitiva em um Unico conjunto de esforcos;

9 — as estratégias de busca as informacdes contidas nos documentos devem contemplar
a possibilidade do documento em sua individualidade e no seu contexto.



As possibilidades



A Arquivistica oferece:

O concelto de gestado de documentos




Momento Privilegiado para aplicagcao do conceito

Base Legal: Lei8.159/1991 e resolucdes do Conarqg




Gestao de Documentos

“Conjunto de procedimentos e operacoes técnicas
referentes a producao, tramitacao, uso, avaliacao
e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a eliminacao e o
recolhimento dos documentos para guarda

permanente”
(Lei n2 8.159/1991)




Momento Privilegiado para aplicagcao do conceito

Base Legal: Lei 8.159/1991 e resolucdes do Conarg
Base Normativa: Normas ISO e e-ARQ Brasi




Fonte: ISO 30301/2011



Gestao de Documentos

“area de gestéo responsavel pelo controle eficaz e
sistematico da criagéo, da recepcdo, da
manutencdo, do uso e da disposicdo de

documentos de arquivo, incluidos os processos
para incorporar e manter em forma de
documentos a informacéo e prova das atividades

e operacoes da organizacdo”
(ISO 15489-1)




Momento Privilegiado para aplicagcao do conceito

Base Leng: Lei 8.159/1991 e resolucdes do Conarg

Base Normativa: Normas 1SO e e-ARQ Brasil
Mudanca cultural nas organizagcoes




Ambiente

Sociedade .
Corporativo

Diagndstico da
Situacao

A
\ 4

Projeto

A

2stao de Do«

Sistema de Ge

Politica de Classificagdo || Programa Especifico

,|  Politica de Documentos |
Vitais :
Politica de Avaliacao i
Politica de Conservagao
’ e Preservagao

Politica de Descricdo || Programa Especifico

Programa

Politica de Gestdo de .
Documentos Digitais Programa Especifico

______________________________________________________________________

v

Legislacao

Externa Politica de Formagao |——»| Programa Especifico

_______________________________________________________________________

Elementos do Programa de Gestao de Documentos
Fonte: LLANSO SANJUAN, Joaquim, 2010 (com adaptagdes).



Elementos do Programa de Gestao de Documentos

Politica de Classificacao

A 4

Programa Especifico

\4

Politica de Avaliacao

Politica de Documentos
Vitais

Politica de Conservagao
e Preservagao

Politica de Descricao

Politica de Gestdo de
Documentos Digitais

Politica de Formacao

Programa Especifico

Programa Especifico

Programa Especifico

A 4

Plano de Classificagao

Tabela de Temporalidade

\4

Instrumento de Pesquisa

A 4

SIGAD

Fonte: LLANSO SANJUAN, Joaquim, 2010 (com adaptagdes).

A 4

Cursos, Treinamentos etc.




Gestao de Documentos

Processos
ISO 15489

1. Incorporacado (criacdo) de documentos

2. Registro

W

Organizacdo logica para a recuperacdo: classificacdo e

iIndexacdo
Classificacdo para a seguranca € acesso
Armazenamento

Rastreabilidade

A A

Disposicao




A Integracao



Classificacao

022 — Aperfeicoamento e Treinamento
022.1 — Cursos
022.11 — Promovidos pela Instituicao

Privilegiando o potencial informativo da contextualizacéo.



remmao

02835

% Brasilia. 14 de agosto de 1998 -

Senhora Chefe de Gabinete.

- Comunico, para as providéncias necessdrias, que o funcionario dessa

Presidéncia, jos6 Silva Eira viajar no dia 17/08/98 para Belo Horizonte/MG: -
* retornando no dia 18/08/98. acompanhando o Excelentissimo Senhor Ministro de '

~ Estado do Plancjamento e Orgamento, na palestra na Sociedade Mineira dos

'Eﬁgenheirbs, fazendo jus a didria - correspondente e passagens aéreas para os
~ trechos Brasilia X Belo Horizonte X Brasilia. o : -

Alenciosamente, -

. B CESERe e
- Chefe de Gabinete'do Ministério do
Planejamento ¢ Orcamento

A Sua Senhoria a Senhora

)ag. 43



ao
OF.n° 112 [GABMPO mmﬂ)lmmmﬂm A razao de ser do document.c? (.Sua func )
' S Solicitacao de passagens e diarias
* Brasilia, lfl de agosto de 199%
O que ele contém (assunto)
Belo Horizonte

Senhora Chefe de Gabmete,

-Comunico

» Para as providéncias necessérias, que o funciondrio dessy | Jose S| IVa h .
Presidéncio, | - i vigjar no dia 17/08/98 para Belo Horizonie/M(;: . H H E ngenneiros
‘retornando no dia 18/08/98. acompanhando o Excelentissimo Senhor Ministro de SOC e d ad d e M Inelra d 0S g O n tO
- Estado do Plancjamento e Orgamento, na palestra ng Sociedade Mineira dog .. H nto e rga me
'Engenhc'ims,_ fazendo jus 4 diria comespondente e passagens aéreas para og Wy M Inistro d e P | ane J ame
trechos Brasilia X Belo Horizonte X Brasilia.

Alencioszuncnte,

Chefe de Gabinete do Ministério do
Planejamento ¢ Orgamento

A Sua Senhoria a Senhory

o= pag. 44
Chefe de Gabinete dg Presidéncia do BNDES



Gestao de Documentos

A aproximac¢ao entre a Gestao de Documentos e a Gestao da Informag¢ao

Memorando n® %¢°3 /GAB/CRH

Brasilia, de maio de 2000.

A: CORRJ

" Apresentamos as servidoras RAIMUNDA RODRIGUES, MARCIA
DE OLIVEIRA COSTA AZEVEDO E LINDOYA DE CARVALHO
FILGUEIRA, lotadas nesta Presidéncia ¢ em exercicio na Coordenagdo de Recursos
Humanos/DA. que rdo realizando., nessa Regional, supervisio orientadora no
umanos, no periodo de 22 a 26.05.2000.

Atenciosamente,

Abadia Sebastiana de Morais
Seremte de Projetos
Coordenacdo de Recursos Humanos

Solicitagdo de Passagens e Diarias Indexacao funcional
Sociedade Mineira dos Engenheiros Indexacdo Tematica

José Silva Indexacdo Tematica

Ministro do Planejamento Indexacao Tematica



A pesquisa
Documento em suporte tradicional (papel)

Controle de vocabulario Plano de Classificacao

iac3 T 022 — AperfeiGoamento e Treinamento
Avaliagao da Capacitagao per rel

de Servidor

Tabela de Temporalidade



Processamento Automatico
documentos digitais

Repositério de Software de mineracao de
Documentos textos Author Index
Il Il
Vocabulario
Controlado

Tabela de

Plano de
Temporalidade

Classificacao 1

Documento Indexado

Documento Classificado
Documento Avaliado




Gestao de Documentos

A aproximac¢ao entre a Gestao de Documentos, a Gestao da Informag¢do e a
Inteligéncia Competitiva

e
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Exemplo de Aplicacao
Sistema de delivery de um restaurante

Gestao Documental.
Gestao da Informacao.

Inteligéncia competitiva

Registro das informacoes;
Quantidade de pedidos;

Os pratos mais pedidos;

O valor apurado;

delimitacao dos locais de entrega,;
estratégias de venda.



A agenda



A WO N =

O

Gestao de Documentos
Proposta de Agenda

. Autenticidade dos documentos digitais;

. Preservacao dos documentos digitais;

. Conftrole das mensagens eletronicas (e-mails);

. Transformacdo das “ilhas” informacionais em ‘continentes”

inferconectados e sistematizados;

. Bases de dados interinstitucionais € o conceito de fundo de

Arquivo;

. As frés idades documentais e os repositorios digitais;
. A estrutura hierdrquica da classificacdo, o contexto de

producdo e 0 acesso a informacado;

. A recuperacdo dos documentos e informacdoes deve ir além dos

aspectos relacionados ao contexto de producao;

. Dentre outros temas.



