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RESUMO

Com o constante aumento no volume de informacdes acessadas
e geradas por uma organizagado, € imprescindivel que esses dados
estejam organizados para que o acesso esteja disponivel no momento
em que se fizer necessario. Sendo assim, um processo de gestado
documental se faz necessario em toda organizagdo, geradora e
manipuladora de informagcbes e dados, para que se tenha um
gerenciamento de informagbes satisfatorio e que atenda as
necessidades da organizagao no momento e nas condi¢oes pretendidas.
O presente roteiro descreve quais sdo as etapas necessarias para
realizacdo de um processo de custodia documental adequado em uma
empresa especializada em gerenciamento de informagbes. S&o
apresentados os processos de tratamento documental e os resultados
que podem ser alcangados, tanto organizacionais quanto econdmicos,
ao se optar pela gestao documental na empresa especializada. Pode-se
notar que, o gerenciamento das informagdes de uma organizagao é
fundamental para que haja acessibilidade e seguranga aos documentos
gerados e armazenados, e que também ocorra a avaliagao e eliminagao
dos arquivos dispensaveis a qualquer setor da organizacao.

Palavras-chaves: documento arquivistico; custdodia de
documentos; digitalizagdo; descarte de documentos; gestdo de
documentos.



ABSTRACT

With the constant increase in the volume of information accessed
and generated by an organization, it is imperative that this data is
organized so that access is available at the time it is necessary. Thus, a
document management process is necessary in every organization,
generating and manipulating information and data, so that it has a
satisfactory information management that meets the needs of the
Organization at the moment and in Conditions. This roadmap describes
what steps are required to perform an appropriate document custody
process in a company specializing in information management. The
processes of documentary treatment are presented and the results that
can be achieved, both organizational and economic, when choosing the
document management in the specialized company. It can be noted that
the management of the information of an organization is essential for the
accessibility and security of the documents generated and stored, and
also the evaluation and elimination of the files expendable to any sector
of Organization.

Keywords: Archival Document; Custody of documents; Scanning

Document Disposal of documents; Records Management.
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1.

INTRODUGAO

“O documento é o conjunto de informagdes (em meio eletrbnico ou
ndo) que agrega dados estruturados, semi-estruturados e néo-
estruturados e que representam o conhecimento produzido ao longo
de um processo da organizagao”. (FANTINI, 2001).

Freiberger (2012) menciona que a medida que ocorreu a evolugéao
da sociedade, foi possivel observar o valor dos documentos, fazendo-se
necessaria sua conservagao e armazenamento para preservagao dos
resultados de suas atividades politicas, sociais, econémicas, religiosas e
de suas vidas particulares.

A armazenagem de documentos em locais especificos €
denominada custdédia de documentos. Essa custddia é realizada na
propriedade da empresa especializada, aqui denominada Empresa, com
o proposito de reduzir os custos, ter maior controle e agilidade no acesso
as informacodes, padronizar a politica de guarda da contratante, garantir
maior seguranca tanto da guarda fisica quanto da informacao, identificar
o tempo de guarda e do posterior descarte — manter apenas os
documentos uteis e necessarios e digitalizagado do maximo possivel para
reducdo de guarda fisica. A deciséo de realizar a guarda documental na
Empresa também gera espacos significativos ao proprietario do acervo —
contratante — que, antes utilizava esses espagos como arquivo para a
manuteng¢ao dos documentos e que agora podera aproveitar os espagos
para outros fins. Essa otimizacdo do espaco possibilita o uso da area
para o desenvolvimento de atividades produtivas que irdo agregar valor
a organizacao.

Para Flores (2004), um programa de gestdo documental assegura
as empresas e organizagdes o controle qualitativo e quantitativo da
documentacao produzida e recebida, acesso as informacgdes de forma

rapida e de acordo com as necessidades.

De acordo com informagdes levantadas pela Coopers & Lybrand, um
executivo gasta, aproximadamente, 4 (quatro) semanas por ano
procurando documentos; em média, faz-se 19 (dezenove) copias de
cada documento. Gasta-se US$ 120,00 para localizar e US$ 250,00
para recriar cada documento perdido. (FANTINI, 2001).



Conforme Menezes (2014), a permanente produgcdo de
documentos acarreta constante acréscimo de massa documental. Sendo
assim, novas maneiras de armazenamento sao fundamentais,
permitindo reducéo do espaco fisico utilizado para esse armazenamento
e melhora na velocidade de busca de um documento.

Com o avango das tecnologias digitais, é prevista uma queda
significativa no numero de documentos armazenados em papel e,
consequentemente a alta do armazenamento de informagdes por meio
de midias digitais.

Os documentos fisicos se transformaram em um meio inviavel de
armazenamento. O papel possui uma estrutura fragil e se exposto a
determinadas condi¢gdes de temperatura ou dependendo da maneira
como é manuseado, podem se degradar. (GANDINI, 2019; SALOMAO,
2019; JACOB, 2019).

Fruscione (1996) ja afirmava que a tendéncia das industrias de
sistemas de informacdo era acelerar o avango dos sistemas de
gerenciamento de documentos.

A segurancga, a conservagao e a agilidade necessarios atualmente
nao se adequam aos documentos tradicionais, em papel, o fluxo de
informagdes tem que ocorrer com rapidez e as restricdbes sdo claras com
os documentos em papeis(GANDINI, 2019; SALOMAO, 2019; JACOB,
2019).

A digitalizagdo dos acervos em papel vem sendo uma alternativa
para diminuir a quantidade de papéis armazenados, assim como para
reduzir o tempo de busca pelas informagdes. Os documentos
digitalizados s&o localizados de maneira mais rapida e ndo necessitam
de espaco fisico para armazenamento.

Uma gestao documental sem qualidade implica na perda de 01
(um) documento a cada 12 (doze) segundos. O custo para recuperagao
desses documentos é em torno de US$ 120, sendo assim, a gestdo de
arquivos é responsavel por uma parte significativa das despesas de uma
organizacdo. SANTOYO (apud SILVA, 2018).

Ao digitalizar o acervo fisico, sera percebido que alguns
documentos digitalizados poderdo ser descartados, desde que seja



respeitada a data de vencimento do armazenamento do documento, ou
seja, apos o processo de digitalizacdo pode-se decidir pelo descarte
como destino do documento.

A seguranca da informacédo deve ser primordial, tanto para o
documento fisico quanto para os documentos armazenados
virtualmente. O armazenamento seguro deve estar entre as prioridades
das organizagdes, pois evita a0 maximo o vazamento ou perda de
informagdes, mantém a privacidade das informacdes custodiadas,
protege os dados confidenciais. O acesso ao acervo armazenado deve
ser de pessoas autorizadas. Todas as medidas necessarias devem ser
tomadas para manutencgao da integridade dos documentos.

A estrutura de armazenamento, tanto a fisica quanto a virtual é de
fundamental importancia, pois a infraestrutura do local em que os
documentos sdo armazenados deve obedecer a varios critérios de
seguranca para estarem isentos de sabotagens, incéndios, desastres
naturais, invasdes, dentre outras ameacgas as quais um acervo esta
suscetivel.

A tecnologia é grande aliada no gerenciamento de dados e de
informagdes, pois favorece o controle, acelera na busca e localizagéo
dos documentos e diminui a perda de tempo dos funcionarios nas
buscas documentais. Quando a busca € mais rapida os processos sao

mais eficientes.

Gestado de documentos € o planejamento e controle das atividades de
produgdo, classificagdo e recuperagao, avaliagdo, descricdo e
difusdo, protegdo e preservagdo de documentos de arquivo. Visa a
racionalizacdo e eficiéncia dos documentos de arquivo desde a
producdo até o seu destino, que pode ser eliminagdo ou guarda
permanente. (AQUINO, 2010).

Sendo assim, ao custodiar seu acervo na Empresa uma
organizacao deseja liberar espaco fisico, otimizar o processo de busca
pela informacdo necessaria, realizar a eliminagcdo dos documentos
disponiveis e diminuir os custos relacionados ao processo de gestao de

documentos.



1.1.

1.2.

1.3.

Motivacao
A motivagao do presente trabalho é discorrer sobre o processo de
gestdo documental, etapas necessarias para sua implantacéo,

importancia e valores gerados.

Objetivo

O presente trabalho tem a oportunidade de esquematizar o
processo de custddia de documentos, apresentando as atividades
necessarias, como € esperada a realizagdo desse processo, qual a
importdncia da migragdo do armazenamento fisico para o
armazenamento digital e o processo descarte dos documentos ja

disponiveis para o processo de eliminacao.

Estrutura da monografia
Esta monografia esta organizada em 3 (trés) capitulos, além deste
Primeiro, onde a contextualiza¢ao e objetivos sao apresentados:

o Capitulo 2, que traz uma essencial revisao bibliografica
sobre o tema, destacando suas areas-chaves de conhecimento,
custodia de documentos, processos de digitalizagao e de descarte de
documentos;

o Capitulo 3, apresentando um panorama sobre o processo de
gestdo documental, com conceitos tedricos e operacionais;

o Capitulo 4, finalizando com o roteiro para realizacdo de um
processo de custddia de documento, considerando os aspectos
mencionados na contextualizagdo, sec¢ao introdugdo, com uma
analise dos resultados identificados na pesquisa; e

o Capitulo 5, com as considerag¢des do trabalho.



2. REVISAO BIBLIOGRAFICA

2.1. Documento arquivistico
Nao ha concordéancia sobre o surgimento dos arquivos. Ha quem
julgue que eles surgiram no periodo pré-histérico, em que as
informagdes eram marcadas nas paredes de cavernas e grutas; ha
quem considere que o surgimento dos arquivos esta ligado a origem da
escrita e, sendo assim, datariam, ha seis mil anos na civilizagao do
Médio Oriente. (CALDERON, 2013).

Quadro 1: Resumo da evolugéo histérica da arquivologia

Até o século Xl Guarda de documentos para fins probatdrios de ordem legal ou fiscal

Arquivos religiosos, locais ou privados

Seculos XIV - | Arguivos de propriedade publica
Xvil Centralizagdo dos arguivos administrativos
Inicio do valor histdrico dos arquivos

Surgem as normas sobre rotina da profissdo de gestao de arguivos

Seéculo XIX Aumenta tendéncia sobre o valor historico dos arquivos.

Busca pela organizagio, conservagdo e preservacao dos acervos.

Século XX e XXI A segunda guerra mundial marca o inicio dos principios para gestdo
documental.

Aplicagao de principios de administragdo cientifica.

Surgem os primeiros computadores, mas limitado aos governos

Incremento na complexidade de equipamentos e programas de computador
Surgem os Centros de Processamento de Dados nas empresas

Socializagdo dos computadores pessoais.

Avancos profundos em tecnologia de rede: locais e Internet

Documentos arquivisticos convencionais passam a ser gerados em meio digital

As empresas e governos buscam o Gerenciamento Eletrdnico de documentos

Fonte: Balan (2009)

Segundo o dicionario brasileiro de terminologia arquivistica,
arquivo € o “conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma
entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho
de suas atividades, independentemente da natureza do suporte”.
(ARQUIVO NACIONAL, 2005).



2.2,

Para Paes (2004), o acumulo ordenado de documentos
produzidos por instituicdo ou pessoa no desenvolver de suas tarefas e
que devem ser mantidos para o cumprimento de algum objetivo e tendo
em vista serem uteis no futuro € denominado arquivo.

Ainda, segundo Paes (2004), autor, um documento arquivistico é
aquele gerado ou recepcionado por uma instituicdo publica ou privada,
no cumprimento de suas atividades, e que representa elemento de prova
ou de informacao.

A informagdo registrada que serve para atestar que se
desenvolveu uma pratica, um dado que se converte em informacao, sao
considerados documentos arquivisticos. (SILVA, 2016; GONGIN, 2016;
SOUZA, 2016; SOUSA, 2016).

Os documentos sao classificados em trés fases, o que garante o
controle desde a sua origem até o seu destino. (BERNARDES, 2008;
DELATORRE, 2008).

Quadro 2: Fases de um documento

1% Idade Documentos vigentes e freqiientemente '
EASE CORRENTE Ct?nsultadas q Arguivo Corrente
Final de vigéncia. Aguardam prazos de

2%idade prescricdo e precaugado, raramente sdo Arquivo

FASE INTERMEDIARIA consultados e aguardam destinacao final Intermediario
eliminacdo ou guarda permanente.

S ieace aern?r::i;?;:fg ; grueenf z;@oer?g:rlzgisgggzi: lor Perni;qni-:;?e ou

FASE PERMANENTE secundér?n ou h|stérr)cﬂ-culturai Historico

Fonte: Bernardes, Delatorre (2008).

Custodia de documentos

A custddia de um documento é a responsabilidade juridica pela
guarda e pela protecao desse documento, independentemente do
vinculo de posse. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

A custddia teve a sua relevancia reduzida a partir do século XIX.
Era relacionada com a guarda fisica e o armazenamento dos
documentos sem utilidade, porém a custdédia se manteve pelos
documentos e arquivos necessitarem de um local com autoridade e

responsabilidade pela sua preservagao. (SILVA, 2015).



Além de responder juridicamente pela protegdo do documento, a
custddia define um arquivo, pois quando um documento esta arquivado
significa que ele estd em um lugar. [...] O conceito custodia salienta a
responsabilidade e a autoridade exigidos, pois indica que ha um
responsavel pela preservagao dos documentos e que o local de guarda
habilitado para tal atividade. (SILVA, 2015).

O mercado de capitais norte-americano enfrentou crises de
credibilidade envolvendo renomadas empresas, portanto se fez
necessaria uma acao para retomar a credibilidade do mercado. Para
tanto, o congresso dos Estados Unidos aprovou a Lei Sarbanes-Oxley,
com o objetivo de proteger os direitos das empresas, fazendo uso de
normas e regras e contando com penalidades para aqueles que nao
seguirem a lei. (SANTOS, 2007; LEMES, 2007).

A lei Sarbanes-Oxley tem por objetivo estabelecer sangbes que
coibam procedimentos nao éticos e em desacordo com as boas
praticas de governanga corporativa por parte das empresas atuantes
do mercado norte-americano. O objetivo final é o de restabelecer o
nivel de confianga nas informacbdes geradas pelas empresas e,
assim, consolidar, a teoria dos mercados eficientes, que norteia o
funcionamento do mercado de titulos e valores mobiliarios.
(BORGERTH, 2007).

A Secado 802 do artigo VIl da lei Sarbanes-Oxley descreve as
sangcdes penais por alteracbes de documentos e determina as
penalidades criminais para quaisquer alteragbes, destruicdo ou
falsificagdo de algum documento a ser utilizado nas vistorias da SEC —
Securities and Exchange Commission. (MARCIANO, 2015).

No Brasil, a Constituicdo Federal de 1988 prevé na forma da lei que
cabem a administracdo a gestdo de documentos, assim como as
providéncias para torna-los acessiveis. A lei 8.159 publicada em 1991
foi elaborada para normatizar a politica nacional de arquivos publicos
que visa promove a dgestdo de documentos e também a
acessibilidade a informagao governamental. O CONARQ (Conselho
Nacional de Arquivos) e o Sistema de Gestao de Documentos de
Arquivo (SIGA) foram implementados para assegurar a gestdao de
documentos nos érgaos publicos, facultar o acesso a informagao,
estabelecer responsabilidade penal sobre que causar danos aos
arquivos, e estabelecer diretrizes para destinacdo legal e eficiente
dos documentos. (REIS, 2015).

O decreto n° 58.052 de maio de 2012, regulamenta a lei federal n°

12.527, de novembro de 2011, sobre o acesso a informagdes, e da



2.3.

providéncias correlatas. [...] “Considerando que cabe ao Estado definir,
em legislagdo propria, regras especificas para o cumprimento das
determinagdes previstas na Lei federal n® 12.527, de 18 de novembro de
2011, que regula o acesso a informacdes’|...] (SAO PAULO, 2012)

Digitalizacao de documentos fisicos

Um documento eletrénico € uma informagao registrada, codificada
em forma analdgica ou em digitos binarios e que pode ser acessada e
interpreta com a utilizagdo de um equipamento eletrénico. Ja um
documento digital também é uma informacgao registrada e codificada em
digitos binarios, mas seu acesso e interpretacdo € por meios
computacionais. (CONARQ, 2014).

“E importante esclarecer que na literatura arquivistica muitas
vezes, documentos digitais e documentos eletrénicos sdo usados como
sinbnimos, mas [...] tecnicamente existem diferencas entre os mesmos”.
(SOARES, 2016; MELO, 2016).

Segundo Rondinnelli (2011), “pode-se dizer que todo documento
digital é eletrénico, mas nem todo documento eletrénico € digital. Um
exemplo seria a fita cassete cujo som, embora necessite de um
equipamento eletrénico para ser ouvido, ndo se apresenta codificado em
bits”.

Digitalizar documentos é uma das técnicas utilizadas para facilitar
0 acesso e a difusdo dos documentos arquivisticos. A digitalizacao
colabora com a conservacdo do documento original, pois diminui a
manipulagédo da via fisica e favorece o acesso concomitante remoto ou
local aos representantes. (CONARQ, 2010)

Corrobora Menezes (2014): “Nos arquivos fisicos a digitalizacao
do acervo seria de grande contribuicdo para a organizagao, pois evitaria
o manuseio do original, diminuindo o tempo de procura pela informagao
e contribuindo para a sua preservacao”.

A digitalizagdo de documentos proporciona agilidade e eficacia

nas atividades rotineiras, porém, esse aumento de documentos digitais



ressalta a necessidade de uma gestdo documental assim como para os
documentos convencionais. (SOARES, 2016; MELO, 2016).

Cinco fases compdem o processo de digitalizagdo: preparacao,
captura das imagens, conferéncia, indexagao e finalizagdo, conforme

figura a segquir.

Figura 1: Fases do processo de digitalizagdo

1 - PREPARACAD

Remover grampos, clipes e espiral;
Diesamassar docurmentos;
Recuperar paginas rasgadas.

% 2 - CAPTURA DA IMAGEM
Digitalizar os documeantos,

gerando imagem digital.

=,

3 - CONFERENCIA

Revisar as imagens para
garantir a qualidade do

arquivo capturado.

4 - INDEXACAD

Identificar documento;
Salvar em PDF/A;
Armazenar em sistema.

5 - FINaLIZACAD

Organizar e arquivar os
documentaos fisicos.

Fonte: Ministério da Fazenda, 2016.

Alguns ajustes devem ser realizados nas configuragdes do

equipamento digitalizador antes de se iniciar o processo de digitalizagao.



O quadro abaixo demonstra os principais ajustes a serem efetuados

para se obter um arquivo digitalizado adequado.

Quadro 3: Ajustes necessarios antes da digitalizagdo

Resolucdo Tioo original Formato de Reconhecimento
recomendada P 8 arquivo® de texto (OCR)’

Tipo de documento: textos impressos, sem ilustragdo, em preto e branco

. Monocromatico .
300 dpi Texto PDF/A Ativado
(preto e branco)

Tipo de documento: textos impressos, com ilustragdo em preto e branco

300 dpi Escala de cinza Texto/Foto PDF/A Ativado
Tipo de documento: textos impressos, com ilustracao e cor
RGB
300 dpi . Texto/Foto PDF/A Ativado
(colorido)

Tipo de documento: fotografias, documentos cartograficos

) RGB )
300 dpi Foto PNG Desativado
(colorido)

Tipo de documento: plantas

) Monocromatico )
600 dpi Texto/Foto PNG Desativado
(preto e branco)

Fonte: Ministério da Fazenda, 2016

Os documentos e processos fisicos que foram digitalizados
devem ser reorganizados e arquivados. (MINISTERIO DA FAZENDA,
2016).

24. Descarte de documentos
A TTD (Tabela de Temporalidade Documental) € uma ferramenta
utilizada para determinacdo de prazos e condigcbes da guarda
documental, conforme exemplo Tabela 01, sendo decidida a
transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a eliminacdo de
documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005).



Tabela 1: Tabela de Temporalidade Documental Simplificada

Documento Prazo de guarda | Suporte Legal

Aviso e recibo de férias 10 anos Dec.3.048/99, Art.225
Certidao Negativa de Débito 90 dias Decreto 4.729/03, Art.257
Contas de agua, luz e telefone 05 anos* Lei 5.172/66, Art.173
Contrato de estagio 05 anos Const.Federal, Art.7
Espelho ou cartdo ponto 05 anos Const.Federal, Art.7
Extrato bancario 05 anos* Lei 5.172/66, Art.173

Declaracdo de informacoes econdmicas e fiscais da

pessoa juridica - DIPJ (Imposto de Renda) 19 anos el £.212/91, Ari.46
Mota fiscal 05 anos* Lei 5.172/66, Art.173
Prestacdo de contas de viagem 05 anos* Lei 5.172/66, Art.173
Controle de entrega de vale transporte e alimentacao 05 anos Const.Federal, Art.7

*0 prazo inicia no exercicio seguinte ao do fato gerador. Por exemplo, se uma conta de luz venceu no més de mar-
€0/2003, 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 legislacdes, mas sempre considerando as particularidades de sua empresa.

Fonte: Freiberger, 2012

Elabore a TTD definindo o prazo de guarda dos documentos com
base na legislacao vigente e nas particularidades da Instituicao,
possibilitando a adocdo de critérios para guarda e descarte dos
documentos, maior confiabilidade em ag¢des de expurgo, reducdo de
custos operacionais, racionalizagdao de espaco fisico, materiais e
recursos humanos. (FREIBERGER, 2012).

A eliminagdo de documentos consiste na destruicdo dos documentos
que ja cumpriram prazo de guarda e nao possuem valor secundario.
O objetivo da eliminagcdo é evitar o acumulo desnecesséario de
documentos em depdésitos, diminuindo os gastos com recursos
humanos e materiais. A eliminagdo é resultado da avaliagao
documental e deve ter como base a Tabela de Temporalidade de
Documentos em vigor. (ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO RIO
DE JANEIRO, 2012).



3. GESTAO DE DOCUMENTOS

De acordo com a Lei n® 8.159, de 08/01/1991, que estabelece
acerca da Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados, “considera-
se gestdao de documentos o conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes a sua producado, tramitacdo, uso, avaliagao e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacgao ou recolhimento para guarda permanente”. (BRASIL, 1991).

Na concepcgao arquivistica, gestdo de documentos é “um conjunto
de medidas e rotinas visando a racionalizacdo e eficiéncia na criagao,
tramitacdo, classificagdo, uso primario e avaliacdo de arquivos”
(RODRIGUES, 2006).

Rondinelli (2005) considera o advento da gestdo de documentos

um marco na arquivologia, segue trecho exemplificando:

“O periodo que se segue ao fim da Il Guerra Mundial aparece como o
quarto momento significativo na trajetéria dos arquivos e da
arquivologia. O grande aumento do volume de documentos
produzidos pelas instituicdes publicas levou a necessidade de se
racionalizar a produgao e o tratamento desses documentos, sob pena
de as organizagbes inviabilizarem sua capacidade gerencial e
decisoria. Nesse sentido, comissbes governamentais foram
instaladas nos EUA e no Canada, e como resultado, vemos surgir o
conceito de gestdo de documentos (RONDINELLI, 2005).

Os documentos possuem um ciclo de vida, sao criados,
publicados, distribuidos, utilizados, e, mediante uma decisdo sao
arquivados, descartados ou armazenados permanentemente. (BALDAM,
2002; VALLE, 2002; CAVALCANTI, 2002).

A Figura 02 ilustra as fases do ciclo de vida dos documentos.



Figura 2: Ciclo de vida dos documentos
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Fonte: Baldam, 2002; Valle, 2002; Cavalcanti, 2002..

Para Paes, a gestdo de documentos € dividida entre as fases de
Producao, Utilizacdo e Avaliagao e Destinagao, seguem defini¢oes:

Producdo de documentos: refere-se a elaboracdo dos documentos
em decorréncia das atividades de um 6rgao ou setor. Nesta fase, o
arquivista deve contribuir para que sejam criados apenas documento
essenciais a administracdo da instituicdo e evitadas duplicagdo e
emissao de vias desnecessarias; propor consolidacdo de atos
normativos alterados ou atualizados com certa frequéncia, visando a
perfeita compreensao e interpretacdo dos textos; sugerir criagao ou
extingdo de modelos e formularios, apresentar estudos sobre a
adequacao e o melhor aproveitamento de recursos reprograficos e
informaticos; contribuir para a difusdo de normas e informagdes
necessarias ao bom desempenho institucional; opinar sobre escolha
de materiais e equipamentos; participar da sele¢cdo dos recursos
humanos que deverdao desempenhar tarefas arquivisticas e afins. Em
resumo, a gestdo de documentos assumiu nas instituicbes papel tao
relevante quanto a gestdo de materiais e de recursos humanos,
embora ainda nao seja assim reconhecido. Utilizagdo de documentos:
esta fase inclui as atividades de protocolo (recebimento, classificagao,
registro, distribuicdo, tramitacdo), de expedicdo, de organizagédo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, bem
como a elaboragdo de normas de acesso a documentagao
(empréstimo, consulta) e a recuperagdo de informagdes,
indispensaveis ao desenvolvimento de fung¢des administrativas,
técnicas ou cientificas das instituicoes. Avaliagdo e destinacao de
documentos: talvez a mais complexa das fases da gestdo de
documentos, se desenvolve mediante a analise e avaliacdo dos
documentos acumulados nos arquivos, com vistas a estabelecer seus
prazos de guarda, determinando quais serdo objeto de arquivamento
permanente e quais deverdo ser eliminados por terem perdido seu
valor de prova e de informacéo para a instituicdo. (PAES, 2004).



A gestdo de documentos é uma série de tarefas e procedimentos
com a finalidade de aumentar a eficiéncia e a economia nos processos
relacionados aos documentos de uma organizagao. (MUNDET, 2016).

Corroborado por Silva, et. al (2016), os conceitos aqui
apresentados fortalecem a gestdo de documentos, pois asseguram que
essa gestdo é uma série de tarefas e procedimentos que contribuem
com o aumento da eficiéncia e com a economia nos processos que
estdo relacionados aos documentos de uma organizagcdo. “Esses
conceitos fortalecem o quanto a gestdo de documentos é essencial no
ambiente organizacional, pois assegura a preservacao e a recuperagao
das informagdes produzidas e que contribuirdo para tomadas de
decisbes assertivas”. (SILVA, et. al. 2016).



4. O PROCESSO DE CUSTODIA — UM ROTEIRO PARA A GUARDA DE

41.

ACERVOS

Analise preliminar para elaboracao do roteiro

Todos os processos relacionados a gestdo documental de uma
empresa podem ser executados por ela mesma, porém a realizagcao da
custodia documental em uma empresa especializada no segmento € a
busca por executar o servico da melhor maneira possivel, sempre
considerando as necessidades da empresa proprietaria dos documentos
(cliente) e oferecendo as melhores solugdes.

E perceptivel que um dos principais motivos para a guarda de um
acervo em empresa especializada é pela infraestrutura oferecida por
essas empresas. Tanto a segurancga fisica quanto a seguranga da
informagao sao primordiais no armazenamento de documentos, além da
agilidade no resgate dos documentos solicitados, aumento de espaco
fisico e reducao de custos. A contratante deve verificar se a estrutura
oferecida pela Empresa atende aos requisitos desejados.

A Empresa possui um software capaz de administrar e monitorar
os documentos por todo o seu ciclo de vida, com acompanhamento de
todas as solicitacbes realizadas e historico em sistema dessas
solicitagcdes. Dispde de uma base de dados unica, para todo o acervo
cadastrado e, o acesso as informagdes € seguro. Quanto a seguranga
fisica, as instalagdes possuem controle de temperatura e umidade,
sistema de detec¢cao de combate a incéndio, sistema de alarme, circuito
fechado de televisdo, acesso restrito e controlado.

Outro motivo de suma importancia para a realizagao da guarda de
um acervo na Empresa é a agilidade no processo de resgate dos
documentos, ou seja, quando se fizer necessaria a apresentacdo de
algum documento, esse sera rapidamente localizado nas dependéncias
da Empresa e enviado ao proprietario. Esse envio podera ser
fisicamente ou entdo o documento fisico podera ser enviado digitalizado.
A digitalizagdo pode ja ter sido realizada no momento de entrada do

acervo, se esse procedimento estiver contemplado no escopo do projeto,



mas também podera ser realizada no momento da solicitagdo e apenas
do documento requisitado.

O tempo de resgate do documento solicitado deve ser acordado
em contrato. Ha um SLA (Service Level Agreement) para cada tipo de
solicitagao realizada, ou seja, os contratos de servico exibem um SLA
com os prazos de atendimento relacionados a cada tipo de pedido
efetuado.

A solicitacdo de um documento devera ser realizada pelo
proprietario do acervo e diretamente no sistema da Empresa. Nesse
sistema, estara cadastrado o banco de dados da empresa contratante e
todos os documentos estarao disponiveis para consultas e solicitagoes,
dessa maneira, € possivel a localizagcdo do documento necessario e
posterior pedido de envio.

A Figura 3 apresenta um macro fluxo de como sera realizada a
recepgdo de um acervo e a execugdo do processo de gestao
documental na Empresa. O fluxo é apresentado de forma genérica, sem
detalhes, pois os mesmos serdo definidos de acordo com o escopo
acordado em conjunto entre Empresa e contratante, antes de o acervo
ser enviado, para minimizar o risco de divergéncias e retrabalho

operacional.

Figura 3: Fluxograma do processo
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Conforme o escopo previsto, serao realizadas, no volume enviado
e recepcionado, as operacdes necessarias e acordadas. Durante o
processamento do acervo serdo enviados relatérios periddicos
informando o desenvolvimento do projeto em execucdo e ao final da
operagao um relatério final, informado o resultado do projeto executado.
Esse procedimento almeja garantir que as atividades realizadas nos
documentos da contratante estejam em conformidade ao que foi
contratado e acordado.

Como descrito no fluxograma, quando os documentos nao serao
enviados para a guarda eles podem sofrer o processo de eliminagéo ou
descarte. Esse processo, também denominado de destruicdo segura,
ocorre nas dependéncias da Empresa e é realizado quando o periodo de
guarda legal do documento expira ou conforme necessidade do
contratante. O cliente deve enviar uma base de dados com os
documentos que estao aptos ao descarte e a area responsavel por esse
procedimento na Empresa realiza o cruzamento dessa base de dados
com os dados do banco de dados do cliente cadastrado no sistema da
Empresa. Essa acao se faz necessaria para localizagdo dos documentos
a serem descartados, para criagao de controles por meio de planilhas
programadas com férmulas, para verificagdo dos documentos enviados
a operacao de descarte, se sao realmente os disponibilizados para
destruicdo. Essas operagbes sdo necessarias para que nao seja
realizado nenhum descarte indevido. A eliminacdo de documentos que
estejam com o prazo de armazenamento expirado diminui o volume do
acervo armazenado e, consequentemente, reduz os custos que a
contratante tem com o processo de custddia.

A digitalizacdo de um acervo recepcionado também reduz custos
e o volume de arquivos armazenados, pois os documentos ficardo
disponiveis para solicitagbes digitalmente e o documento fisico podera
ser descartado. Porém, essa alternativa esta disponivel apenas para
documentos que possam ser fisicamente descartados, que nao sejam
necessarias as vias fisicas durante um processo de auditoria ou de

representacdo judicial, por exemplo. A disponibilizacdo de um



4.2,

documento para descarte € feita pela empresa proprietaria do acervo, a

Empresa apenas realizara a operacionalizagao dessa destruicao.

Andlise de Resultados

Além da seguranga do acervo e da agilidade no processo de
resgate de documentos, o aumento na qualidade da informagao
armazenada, a reducdo nos custos relacionados aos documentos da
organizagao e a diminuicao no volume de documentos armazenados,
sao outras metas a serem atingidas quando se elege o armazenamento
de documentos fora da organizagao proprietaria do acervo.

Quando um acervo € enviado a Empresa o processamento €
executado de acordo com o previsto em escopo e contratado pelo
cliente. Os relatérios de acompanhamento e o relatério final s&o
garantias de que o projeto da execugao conforme o escopo definido e
aprovado pelo contratante.

Durante o processamento do acervo poderao ser verificadas as
execugbes das atividades, que estarao sendo realizadas por
colaboradores treinados, seguindo as normas de seguranga da
informagdo e em ambiente sigiloso, assim como o local de
armazenamento dos documentos, que contempla a infraestrutura
necessaria para uma guarda segura.

Quando uma organizacgao decidir realizar sua gestdo documental
na Empresa, podera definir o escopo do projeto juntamente com a area
responsavel pelo processamento, sera capaz de acompanhar o
andamento do projeto, por meio de relatorios enviados pela Empresa,
conseguira verificar a operagao e tramitagao do acervo e, dessa maneira
controlard o processamento dos documentos enviados, assegurando

assim que a gestao documental seja realizada conforme o almejado.



5. CONSIDERAGOES FINAIS

O gerenciamento de informagdées € fundamental em uma
organizacdo e influencia todo o ambiente organizacional. Para
acompanhar o crescente aumento na quantidade de informacgdes
corporativas, as quais sao manipuladas rotineiramente, uma organizagéo
deve estar com seus documentos — dados e informagdes, minimamente
organizadas para que 0 acesso, o resgate e o descarte sejam realizados
de maneira satisfatoria.

Assim sendo, o presente trabalho buscou dissertar sobre o
processo de custodia documental, apresentando um roteiro de como ele
€ realizado em uma empresa especializada em gerenciamento de
documentos e informagdes. Foram explanados os conceitos necessarios
para o entendimento do processo de gestdo de documentos, as etapas
necessarias para o processamento de um acervo foram descritas e
também foram demonstradas as atividades operacionais necessarias.

A guarda do documento fisico, a digitalizacdo de documentos e o
descarte do documento com validade expirada foram tratados no texto,
pois sao as principais atividades de organizagdo executadas para
atendimento de um processo de gestao documental.

O trabalho demonstrou a influéncia do processo de gestao
documental no cotidiano das organizagdes, o quanto essa organizagao
documental auxilia em todas as areas da organizagao.

O escopo do projeto a ser executado é definido pela organizagao
proprietaria dos documentos, em acordo com a empresa contratada,
portanto o processamento do acervo recepcionado € realizado conforme
as necessidades do cliente. As principais precisbes do cliente sdo a
garantia de acessibilidade aos documentos e a diminuigdao no volume de
documentos armazenados, além da seguranca dos arquivos
disponibilizados para a gestao documental.

Foi apresentado o fluxo do processo, conforme execucao
operacional e com as opg¢des de tratamento disponiveis, e os

acompanhamentos realizados durante o processamento do acervo, para



que o projeto esteja sendo executado conforme exigéncias do
contratante.

Entdo, é notavel a importancia de uma gestdo documental em
uma empresa, pois desse modo ha agilidade no acesso as informacoes
necessarias, ocorre a diminuicdo nos custos com o gerenciamento das
informacdes e a liberacdo de espaco fisico nas dependéncias da

organizagao.
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