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Os Fatos



Situação Real
Brasil/Órgão Público

56%



As práticas de Comunicação nas organizações
década de 1990

50%50%

oral escrito

(Fonte: LE COADIC, Yves-François. A ciência da informação. Brasília : Briquet de Lemos, 2004. p. 32)

organizações
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As práticas de Comunicação
2013

oral registrada

organizações

(Fonte: elaboração própria)



Situação dos Documentos em suporte Papel após um an o 
de sua produção/recebimento

Eliminação; 
46%

Mantidos; 54%



Lixo Informacional



1. Os documentos digitais são criados sem nenhuma 
preocupação com sua preservação (software);

2. O desconhecimento, duplicidade e ausência de 
vinculação entre os vários sistemas de informação.

Situações do Mundo Digital



Situações do Mundo Digital

3 - A estrutura de diretórios e subdiretórios não é utilizada 
para a organização dos documentos digitais;



4 – A denominação dos arquivos não segue nenhum tipo de 
rotina formalizada.

Situações do Mundo Digital



1. A produção de um volume cada vez maior de 
documentos é uma tendência contemporânea;

2. As práticas de comunicação sofreram alterações 
importantes;

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

4. Os esforços não estão integrados;

5. A inserção da tecnologia na produção, armazenamento 
e disseminação da informação contida nos documentos 
não provocou, ainda, um salto qualitativo em termos de 
organização e recuperação da informação.

Primeiras Inferências



O discurso sobre os Arquivos



SILVA, Patrícia Andrade, 2010.

56% utilizam documentos
de arquivo 

em mais de 50% do seu 
tempo de trabalho



SILVA, Patrícia Andrade, 2010.

77% utilizam o arquivo 
como fonte de informação



SILVA, Patrícia Andrade, 2010.

96% consideram o arquivo
importante para o 

cotidiano organizacional 



SILVA, Patrícia Andrade, 2010.

o arquivo
permite a criação de 
novos conhecimentos



SILVA, Patrícia Andrade, 2010.

O arquivo é um 
recurso estratégico



As considerações



O caráter dinâmico do Arquivo

Documentos e informações 
administrativos

Decisão Ação

Geração de novo(s) documento(s)
e informações administrativos



Base de Conhecimento das Organizações

75%
Ambiente Interno da Organização

50%
Conhecimento documentado

25%
Conhecimento 

Tácito

25%
Conhecimento no 
ambiente externo

Arquivo de forma 
privilegiada

Ambiente Externo

(Fonte: Strassmann, 2000.)



Lei 12.527/2011 (LAI)

Informação



Importância Estratégica da Informação

“Nenhuma decisão na Instituição, seja 
em que n ível hierárquico for, é tomada 
sem que haja uma informação ou um 

conjunto delas para disparar o 
processo ”



Os Recursos Informacionais

Biblioteca

Bases de Dados

Arquivo

Conhecimento Tácito
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•• InformaInformaçção contida no documento;ão contida no documento;

•• InformaInformaçção contextual (informaão contextual (informaçção obtida do conjunto de ão obtida do conjunto de 
documentos que registra uma atividade ou tarefa).documentos que registra uma atividade ou tarefa).
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Arquivo
Potencial Informativo
(Exemplo Processo Licitatório)



1. Valor Primário (corrente e intermediário). Uso privilegiado 
do documento individual.

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

Uso dos documentos de arquivo durante as idades
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Arquivo

• Um dos recursos informacionais da organização;

• Um recurso privilegiado;

• Um recurso estratégico.



Nove considerações:

1 – o homem não produz mais documentos porque tem meios tecnológicos mais 
eficientes;

2 – a produção crescente de documentos é uma característica das organizações 
contemporâneas;

3 – é impossível guardar tudo que se produz;

4 – desconfia-se da necessidade de guardar tudo;

5 – a tecnologia não possibilitou, ainda, efetivamente uma melhora na organização da 
informação;

6 – é impossível tratar essa quantidade de informações sem o auxílio da tecnologia;

7 – a classificação não pode ser a única forma de representação e acesso à informação;

8 – é necessário integrar a criação, o registro, a gestão de documentos, a gestão da 
informação e a inteligência competitiva em um único conjunto de esforços;

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



As possibilidades



o conceito de gestão de documentos

A Arquivística oferece:



Base Legal: Lei 8.159/1991 e resoluções do Conarq

Momento Privilegiado para aplicação do conceito



Gestão de Documentos

“Conjunto de procedimentos e operações técnicas 

referentes a produção, tramitação, uso, avaliação 

e arquivamento em fase corrente e 

intermediária, visando a eliminação e o 

recolhimento dos documentos para guarda 

permanente”
(Lei nº 8.159/1991)



Base Legal: Lei 8.159/1991 e resoluções do Conarq

Base Normativa: Normas ISO e e-ARQ Brasil

Momento Privilegiado para aplicação do conceito



Gestão de Documentos
marco normativo internacional

Normas e Sistemas de Gestão para os 
documentos

Marco de governança para os documentos

Fundamentos 
e Terminologia

ISO 30300
Sistemas de gestão para os 
documentos. Fundamentos 

e vocabulário.

Requisitos
ISO 30301

Sistemas de gestão para os 
documentos. Requisitos.

ISO 30303
Sistemas de gestão para os 

documentos. Requisitos 
para os organismos que 
realizam a auditoria e a 

certificação.

Diretrizes
Suporte aos 

elementos da 
estrutura de 

alto nível

ISO 30302
Sistemas de gestão para os 

documentos. Guia para a 
implementação.

ISO 30304
Sistemas de gestão para os 

documentos. Guia de 
avaliação.

Normas e Informes Técnicos 
relacionados

Implementação de processos de gestão 
documental

ISO 15489
Gestão de 

Documentos. 
Generalidades - 1

ISO 15489
Gestão de 

Documentos. 
Diretrizes – 2

ISO 23081
Metadados para 

a gestão de 
documentos. 
Princípios - 1

Elementos de 
implementação e 

conceituais - 2

Método de 
autoavaliação - 3

ISO 26122
Análise de 

processos de 
trabalho para a 

gestão de 
documentos

ISO 13028
Diretrizes para a 
implementação 
da digitalização 
de documentos

ISO 13008
Processo de 
migração e 

conversão de 
documentos

ISO 16175
Princípios e 
requisitos 

funcionais para 
documentos 
em ambiente 

digital

Fonte: ISO 30301/2011



Gestão de Documentos

“área de gestão responsável pelo controle eficaz e 

sistemático da criação, da recepção, da 

manutenção, do uso e da disposição de 

documentos de arquivo, incluídos os processos 

para incorporar e manter em forma de 

documentos a informação e prova das atividades 

e operações da organização”
(ISO 15489-1)



Base Legal: Lei 8.159/1991 e resoluções do Conarq

Base Normativa: Normas ISO e e-ARQ Brasil

Mudança cultural nas organizações

Momento Privilegiado para aplicação do conceito



Projeto

Sociedade
Ambiente 

Corporativo

Diagnóstico da
Situação

Política Institucional
(concretizada em regulamento)

Recursos

Legislação

Externa

Programa

Elementos do Programa de Gestão de Documentos

Política de Classificação Programa Específico

Política de Avaliação

Política de Documentos 

Vitais

Política de Conservação

e Preservação

Política de Descrição Programa Específico

Política de Gestão de

Documentos Digitais Programa Específico

Política de Formação Programa Específico

Fonte: LLANSÓ SANJUAN, Joaquim, 2010 (com adaptações).

Sistema de Gestão de Documentos



Política de Classificação Programa Específico

Política de Avaliação

Política de Documentos 

Vitais

Política de Conservação

e Preservação

Política de Descrição Programa Específico

Política de Gestão de

Documentos Digitais Programa Específico

Política de Formação Programa Específico

Elementos do Programa de Gestão de Documentos

Plano de Classificação

Tabela de Temporalidade

Instrumento de Pesquisa

SIGAD

Cursos, Treinamentos etc.

Fonte: LLANSÓ SANJUAN, Joaquim, 2010 (com adaptações).



Gestão de Documentos
Processos
ISO 15489

1. Incorporação (criação) de documentos

2. Registro

3. Organização lógica para a recuperação: classificação e 

indexação

4. Classificação para a segurança e acesso

5. Armazenamento

6. Rastreabilidade

7. Disposição



A integração



Classificação

022 – Aperfeiçoamento e Treinamento
022.1 – Cursos

022.11 – Promovidos pela Instituição

Privilegiando o potencial informativo da contextualização.
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José Silva
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A razão de ser do documento (sua função)
Solicitação de passagens e diárias

O que ele contém (assunto)
Belo Horizonte

José Silva 

Sociedade Mineira dos Engenheiros

Ministro de Planejamento e Orçamento



Gestão de Documentos 
A aproximação entre a Gestão de Documentos e a Gestão da Informação

Solicitação de Passagens e Diárias Indexação funcional

Sociedade Mineira dos Engenheiros Indexação Temática

José Silva Indexação Temática

Ministro do Planejamento Indexação Temática



A pesquisa
Documento em suporte tradicional (papel))

Controle de vocabulário Plano de Classificação

Avaliação da Capacitação
de Servidor

022 – Aperfeiçoamento e Treinamento
022.1 – Cursos
022.11 – Promovidos pela Instituição

Tabela de Temporalidade



Processamento AutomProcessamento Automááticotico
documentos digitaisdocumentos digitais

Repositório de

Documentos

Vocabulário
Controlado

Software de mineração de 
textos

Documento Indexado
Documento Classificado
Documento Avaliado

Plano de 
Classificação

Tabela de 
Temporalidade

Author Index

Regras 
Próprias



Gestão de Documentos 
A aproximação entre a Gestão de Documentos, a Gestão da Informação e a 

Inteligência Competitiva

Aquisição de material permanente Indexação funcional

Mobiliário Indexação Temática

Etna – Móveis Ltda. Indexação Temática

Ordenar as notas fiscais por valor 
para priorizar as de maior valor!



Exemplo de Aplicação
Sistema de delivery de um restaurante

Registro das informações;
Quantidade de pedidos;
Os pratos mais pedidos;
O valor apurado;
delimitação dos locais de entrega;
estratégias de venda.

Gestão Documental.
Gestão da Informação.

Inteligência competitiva



A agenda



Gestão de Documentos 
Proposta de Agenda

1. Autenticidade dos documentos digitais;
2. Preservação dos documentos digitais;
3. Controle das mensagens eletrônicas (e-mails);

4. Transformação das “ilhas” informacionais em “continentes”
interconectados e sistematizados;

5. Bases de dados interinstitucionais e o conceito de fundo de 
arquivo;

6. As três idades documentais e os repositórios digitais;

7. A estrutura hierárquica da classificação, o contexto de 
produção e o acesso à informação;

8. A recuperação dos documentos e informações deve ir além dos 
aspectos relacionados ao contexto de produção;

9. Dentre outros temas.


