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RESUMO

O trabalho tem como objetivo geral apresentar a teoria e a pratica arquivistica como
procedimentos fundamentais para alcancar uma Gestdo Publica de qualidade. Elenca a
metodologia de organizacdo e administracdo de arquivos por meio do desenvolvimento de
etapas de trabalho, como: levantamento de dados, analise dos dados coletados, planejamento,
implanta¢do e acompanhamento. Apresenta as trés fases basicas da gestdo de documentos: a
produgio, a utilizacdo e a destinacdo. Além disso, aborda os procedimentos arquivisticos que
efetivam a execucdo das atividades administrativas: plano arquivistico, normatizacao, utilizacdo
de instrumentos de destinagdo, utilizacao de sistema de arquivamento, politica de preservacao,
conservacdo e restauracdo, e politica de acesso aos documentos e politica de uso dos
documentos. Como procedimentos metodoldgicos apresenta a pesquisa descritiva, com
abordagem qualitativa, caracterizada por meio do estudo bibliografico. Concluiu-se que a
Arquivistica é uma ciéncia que subsidia a Administracdo Publica através da organizacio,
administracdo e gestdodosarquivos, e que sua teoria e pratica sdo fundamentais para alcangar
uma Gestdo Publica de qualidade.

PALAVRAS-CHAVE: Gestdo Publica de Qualidade; Organizacdo e Administracao de Arquivos;
Gestao de Documentos; Procedimentos Arquivisticos.

ARCHIVISTIC THEORY AND PRACTICE AS FUNDAMENTAL PROCEDURES
TO ACHIEVE PUBLIC QUALITY MANAGEMENT
ABSTRACT

The work aims to present archival theory and practice as fundamental procedures to achieve
quality Public Management. It lists the methodology for organizing and managing files through
the development of work steps, such as: data collection, analysis of collected data, planning,
implementation and monitoring. It presents the three basic phases of document management:
production, use and destination. In addition, it addressesthe archival procedures that carry out
the execution of administrative activities: archival plan, standardization, use of destination
instruments, use of the filing system, preservation, conservation and restoration policy, and
policy of access to documents and usage policy of the documents. As methodological procedures,
it presents descriptive research, with a qualitative approach, characterized by means of
bibliographic study. It was concluded that Archival Science is a science that supports public
administration through the organization, administration and management of archives, and that
its theory and practice are fundamental to achieve quality Public Management.

KEYWORDS: Public Quality Management; Organization and Administration of Archives;
Document management; Archival Procedures.
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1 INTRODUCAO

A Arquivistica tem como pressuposto o estudo dos principios e técnicas a serem
observados na constituicdo, organizacdo, gestdo, preservacao e utilizagdo dos arquivos.
Nesta condicdo, a teoria e a pratica arquivistica contribui de forma significativa no
alcance de uma Gestao Publica de qualidade, uma vez que, trabalha a favor do cidadao
desburocratizando e auxiliando o funcionamento administrativo.

No ambito publico, os arquivos tém como principal finalidade servir a
administracdo e como fun¢do basica tornar disponivel as informagdes contidas no
acervo sob sua guarda. Assim, com a organizacdo dos arquivos, 0 processo
administrativo angaria qualidade. Essa afirmacao, reforca a importancia do tema
estudado, ja que a Gestao Publica abrange um conjunto de ac¢des que compdem a
atividade administrativa em fun¢do do Estado e do interesse publico.

A justificativa pela escolha da tematica estudada se da pela necessidade de
destacar a relevancia da teoria e da pratica arquivistica como fator imprescindivel e
essencial para subsidiar a gestdo de servicos publico, a desburocratizacao da atividade
administrativa, a capacidade de gestdo, o planejamento eficiente e a gestao de qualidade.

Considerando a importancia do contexto abordado, coloca-se como problema
saber de que forma a teoria e a pratica arquivistica contribui para o alcance de uma
Gestdo Publica de qualidade? Como resposta ao problema, este trabalho tem como
objetivo geral: apresentar a teoria e a pratica arquivistica como procedimentos
fundamentais para alcancar uma Gestdo Publica de qualidade. Como objetivos
especificos, buscou-se:

a. Elencar a metodologia de organizacdo e administracdo de arquivos;
b. Apresentar as fases basicas da gestdo de documentos; e
c. Abordar os procedimentos arquivisticos.

Este trabalho apresenta como procedimentos metodologicos a pesquisa
descritiva, com abordagem qualitativa, caracterizada por meio do estudo bibliografico.
Conforme Gil (2012, p. 28), as pesquisas descritivas sdo definidas como aquelas que tém
como objetivo principal “a descricao das caracteristicas de determinada populacdo ou
fendmeno ou estabelecimento de relagdes entre variaveis”. O autor destaca que, sao

inimeros os estudos que podem ser classificados sobre o titulo de pesquisas descritivas,
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na qual uma de suas caracteristicas mais significativas estd na utilizacdo de técnicas
padronizadas de coleta de dados.

A abordagem metodoldgica deste trabalho baseia-se na pesquisa qualitativa.
Segundo Goldenberg (2013, p. 53), os dados qualitativos consistem em “descri¢des
detalhadas de situagdes com o objetivo de compreender os individuos em seus préprios
termos”. A autora ressalta que, estes dados ndo sao padronizados, obrigando assim o
pesquisador a ter flexibilidade e criatividade no momento de coleta-los e analisa-los.
Mediante essa colocagdo, podemos concluir que a interpretacdo dos dados depende
necessariamente do ponto de vista do pesquisador.

A caracterizacdo deste trabalho se da por meio do estudo bibliografico. De acordo
com Gil (2012), a pesquisa bibliografica é desenvolvida por meio de material ja
elaborado, constituido principalmente de livros e artigos cientificos. Em resumo, para a
realizagdo da pesquisa bibliografica tornou-se necessario consultar e explorar os livros
da area Arquivistica a partir das fontes bibliograficas.

Em sintese, o trabalho encontra-se estruturado em sete secoes, distribuidas da
seguinte forma: a primeira apresenta a introducao do trabalho, destacando os assuntos
tratados; a segunda disserta brevemente sobre a Gestdo Publica de qualidade; a terceira
elenca a metodologia de organizacdo e administragdo de arquivos; a quarta apresenta as
fases basicas da gestdo de documentos; a quinta aborda os procedimentos arquivisticos;
a sexta discorre sobre os procedimentos fundamentais para alcangar uma Gestao
Publica de qualidade; a sétima e ultima sec¢do, trata das consideragdes finais, onde sdo

apresentados osresultados e os aspectos mais relevantes deste trabalho.

2 GESTAO PUBLICA DE QUALIDADE

A Gestdo Publica de qualidade relaciona-se ao processo de efetividade das
praticas de gestdo organizacional no dmbito da Administragdao Publica. Lima (2009)
afirma que, quando se fala de qualidade da gestdo, fala-se necessariamente de um valor
positivo que a organizacdo publica pode ou ndo ter. O autor esclarece que, uma gestao
com qualidade tem capacidade para fazer bem-feito em tempo oportuno, o que deve ser

feito.
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O valor positivo relacionado a Gestdo Publica de qualidade pressupde o
desempenho das atividades administrativas de modo adequado e de forma eficiente.
Lima (2009) ressalta:

A capacidade de fazer bem-feito o que precisa ser feito vai além da
competéncia técnica especifica para cumprir a missao da organizagdo ou
a sua atividade-fim. E uma capacidade que pressupde planejar,
organizar, conduzir, coordenar e controlar, para que a simples
capacidade de fazer agregue valor ao que é feito, em outras palavras,
sejabem-feito, ndo s6 paraaorganizacdo publica, paraseusservidorese
para o governo, mas, principalmente, para o destinatario de seus
servicos: o cidadao, seja na condi¢do de usuario, seja na condicdo de
mantenedor (LIMA, 2009, p. 1).

A exceléncia que compreende a Gestdo Publica de qualidade deve estar atrelada
aos principios e fundamentos constitucionais da Administracdao Publica. A Constituicdo
da Republica Federativa do Brasil de 1988, no artigo 37, determina que a Administracao
Publica direta e indireta obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

O Modelo de Exceléncia em Gestao Publica publicado pela Secretaria de Gestao
Publica - SEGEP do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdao - MP, fundamenta-
se especialmente nas disposicdes da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1988 e no ordenamento legal, que orientam e delimitam as formas de funcionamento e
organizacao da Administracdo Publica.

O Modelo de Exceléncia em Gestdo Publica (2014, p. 20) introduz que “a
exceléncia em Gestdo Publica implica a adogdo de métodos e instrumentos de gestdo
adequados, eficazes e eficientes, que favorecam o alcance de padrdes elevados de
desempenho e qualidade”. Desta forma, o alcance da Gestdo Publica de qualidade

perpassa pelo respaldo das areas do campo do conhecimento, como a Arquivistica.

3 ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS

A organizacao e administragdo de arquivos baseiam-se em principios, métodos e
técnicas arquivisticas. O estudo dos arquivos é objeto de estudo da Arquivistica. Essa
ciéncia estabelece os procedimentos adequados e necessdrios para auxiliar o

desenvolvimento do trabalho administrativo no ambito da Administragdao Publica.
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O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2013, p. 37), define a
Arquivistica como “disciplina que estuda as fung¢des do arquivo e os principios e técnicas
a serem observados na producdo, organizagdo, guarda, preservacdo e utilizacdo dos
arquivos”. Por sua vez, a Arquivistica vai além de uma simples disciplina, trata-se de
uma ciéncia que se preocupa com a preservacdo e conservacdao da informacdo organica
registrada em documentos arquivisticos.

Organizar e administrar arquivos na esfera publica pode ser considerada uma
tarefa desafiadora, que requer conscientizacdo por parte dos gestores. A compreensao
da atividade Arquivistica na Administracdo Publica é fundamental, uma vez que, com o
aval das chefias para o desenvolvimento do trabalho arquivistico, os arquivistas ganham
espaco e contribuem para melhorar o funcionamento administrativo.

Para obter um entendimento mais amplo concernente ao conceito de arquivo, o

Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2013), define:

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. Instituicdo ou
servico que tem por finalidade a custédia, o processamento técnico, a
conservacdo e o acesso a documentos. Instalacdes onde funcionam
arquivos. Mével destinado a guarda de documentos (DICIONARIO
BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2013, p. 27).

O termo arquivo, na Arquivistica, pode ser compreendido sob diversas defini¢cdes,
como conjunto documental, instituicdo/setor administrativo, moével/armario, entre
outros. Na concep¢do de Schellenberg (2006, p. 41) o termo “arquivos” pode ser definido
como os documentos de qualquer instituicdo publica ou privada, que tenham sido
considerados de valor, merecendo preservacdo permanente para fins de referéncia e de
pesquisa e, ainda que tenham sido depositados ou selecionados para depoésito, num
arquivo de custddia permanente.

Herrera (1991) traz a defini¢do de arquivo como:

Um ou mais conjuntos, independentemente da sua data, forma e
material de apoio, acumulados em um processonatural por uma pessoa
ou instituicdo publica ou privada no curso de sua administracao,
preservado, respeitando essa ordem, para servir como testemunha e
informagbes para a pessoa ou instituicdo que os produz, para os
cidadaos ou para servir como fontes de histéria. (HERRERA, 1991, p. 89,
tradugdo nossa).

Archeion Online, Jodo Pessoa, v.9, n.1, p.34-50, jan./jun. 2021
DOI - 10.22478/ufpb.2318-6186.2021v9n1.57472
ISSN 2318-6186. Licenca
Recebido em: 29/01/2020 | Aceitoem: 15/05/2021

38



Deanda Leandro dos Santos Santos

Herrera (1991) destaca ainda que, a acumulacdo e o processo natural dos
documentos transmitem uma ideia de que os documentos estdo crescendo, aumentando
em numero e evoluindo seu valor administrativo tornando-se historicos. Para a autora,
arquivo diz respeito aos conjuntos documentais independente de forma e suporte,
acumulados em um processo natural por uma pessoa ou instituicdo, pela qual
futuramente pode servir como fonte historica.

O Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2013, p. 21) considera
administracdo de arquivos como “direcdo, supervisdo, coordenagdo, organizacdo e
controle das atividades de um arquivo. Também chamada gestdo de arquivos”. Deste
modo, administrar arquivos trata-se de procedimentos que perpassam a aplicagao de
métodos pré-determinados.

Paes (2006) discorre que administracdo de arquivos abrange a direcado,
supervisdo e coordenacdo das atividades administrativas e técnicas de uma instituicao
ou 6rgdo arquivistico. Para a autora, a organizacao de arquivos, como de qualquer outro
setor de uma instituicao, pressupde o desenvolvimento de varias etapas de trabalho:
levantamento dos dados; andlise dos dados coletados; planejamento; implantacdo e
acompanhamento. Assim, cada etapa de trabalho elencadas pela autora serao
apresentadas como forma metodolégica para serem adotadas na organizacdo e
administracdo de arquivos administrativos.

1. Levantamento dos dados: deve ter inicio pelo exame dos estatutos, regimentos,
regulamentos, normas, organogramas e demais documentos constitutivos da
instituicdo mantenedora do arquivo a ser complementado pela coleta de
informagoes sobre sua documentacdo. Requer analisar o género dos documentos;
as espécies de documentos mais frequentes; os modelos e formularios em uso;
volume e estado de conservacdo do acervo; arranjo e classificacdo dos
documentos; existéncia de registros e protocolos; média de arquivamentos
didrios; controle de empréstimo de documentos; processos adotados para
conservacdao e reproducdo de documentos; existéncia de normas de arquivo,
manuais, cddigos de classificagdo, entre outros.

2. Andlise dos dados coletados: de posse de todos os dados, o especialista estara
habilitado a analisar objetivamente a real situagcdo dos servicos de arquivo e a

fazer seu diagndstico para formular e propor as alteracdes e medidas mais
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indicadas, em cada caso, a serem adotadas no sistema a ser implantado. Trata-se
de verificar se estrutura, atividades e documentacdo de uma instituicdo
correspondem a sua realidade operacional.

3. Planejamento: para que um arquivo, em todos os estagios de sua evolucdo
(corrente, intermediario e permanente) possa cumprir seus objetivos, torna-se
indispensavel a formulagcdo de um plano arquivistico que tenha em conta tanto as
disposicoes legais quanto as necessidades da instituicdo a que pretende servir.
Para a elaboracdo desse plano devem ser considerados os seguintes elementos:
posicdo do arquivo na estrutura da instituicdo, centralizacdo ou descentralizagao
e coordenacdo dos servicos de arquivo, escolha de métodos de arquivamento
adequados, estabelecimento de normas de funcionamento, recursos humanos,
escolha das instalacdes e do equipamento, constituicdo de arquivos intermediario
e permanente e recursos financeiros.

4. Implantagdo e acompanhamento: a fase de implantagcdo devera ser procedida de
uma campanha de sensibilizagdo que atinja a todos os niveis hierarquicos
envolvidos. Esta campanha, deve ser feita por meio de palestras e reuniodes,
objetivando informar as alteracdes a serem introduzidas nas rotinas de servico e
solicitar a cooperacdo de todos, numa tentativa de neutralizar as resisténcias
naturais que sempre ocorrem ao se tentar modificar o status quo administrativo
de uma organizacdo. Paralelamente a campanha de sensibilizacdo devera ser
promovido o treinamento nao s6 do pessoal diretamente envolvido na execugao
das tarefas e funcdes previstas no projeto de arquivo, como daqueles que se
utilizardo dos servicos de arquivo, ou de cuja atuacdo dependerd, em grande
parte, o éxito desses servicos. A implantacdo das normas elaboradas na etapa
anterior exigira do responsavel pelo projeto um acompanhamento constante e
atento, a fim de corrigir e adaptar quaisquer impropriedades, falhas ou omissoes

que venham a ocorrer.

4 GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos corresponde ao conjunto de procedimentos e operagoes

técnicas voltadas para o “fazer arquivistico”. O Diciondrio Brasileiro de Terminologia
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Arquivistica (2013, p. 100) considera gestdo de documentos como “conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo
ou recolhimento. Também chamado administracdo de documentos”.

A gestdo de documentos abrange um conjunto de técnicas que comegam a ser
empregadas na producdo e terminam com a destina¢do final dos documentos. Portanto,
serdo apresentadas as fases basicas. Paes (2006) destacar trés fases essenciais: a
producao, a utilizacao e a destinagao.

1. Producdo de documentos: refere-se a elaboragdo dos documentos em
decorréncia das atividades de um 6rgdo ou setor. Nesta fase, o arquivista deve
contribuir para que sejam criados apenas documentos essenciais a administracao
da instituicdo e evitadas duplicacdo e emissdo de vias desnecessarias; propor
consolidacdo de atos normativos alterados ou atualizados com certa frequéncia,
visando a perfeita compreensdo e interpretacdo dos textos; sugerir criacdo ou
extincdo de modelos e formularios; apresentar estudos sobre a adequacdo e o
melhor aproveitamento de recursos reprograficos e informaticos; contribuir para
a difusaio de normas e informagdes necessarias ao bom desempenho
institucional; opinar sobre escolha de materiais e equipamentos; participar da
selecdo dos recursos humanos que deverdo desempenhar tarefas arquivisticas e
afins.

2. Utilizacdo de documentos: esta fase inclui as atividades de protocolo
(recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo), de expedicdo, de
organizacdao e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria,
bem como a elaboracdo de normas de acesso a documentacdo (empréstimo,
consulta) e a recuperagdo de informagdes, indispensaveis ao desenvolvimento de
funcdes administrativas, técnicas ou cientificas das instituicdes.

3. Avaliagdo e destinagdo de documentos: esta fase se desenvolve mediante a
andlise 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 informacgao para a instituicao.
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A gestdo de documentos envolve trés fases fundamentais e necessarias ao
trabalho arquivistico. No entanto, cada fase deve ser desenvolvida nos arquivos
correntes e intermedidrios das instituicdes, observando os procedimentos e operacdes

técnicas adequados.

4.1 Arquivos Correntes

Os arquivos correntes, também denominados arquivos administrativos ou
arquivos setoriais, fazem parte da estrutura administrativa das institui¢cdes.
Correspondem aos arquivos em constante movimenta¢cdo. O Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2013, p. 29) conceitua arquivo corrente como “conjunto de
documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, é objeto de consultas
frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administracao”.

Paes (2006) atribui a conceituagdo de arquivo corrente ao conjunto de
documentos em curso ou de uso frequente. Também denominado arquivo de
movimento. Conforme a autora, no cumprimento de suas fungdes, os arquivos correntes
muitas vezes respondem ainda pelas atividades de recebimento, registro, distribuicao,
movimentacdo e expedicdo dos documentos correntes. Por isso, frequentemente
encontra-se na estrutura organizacional das instituicdes a designacdo de oOrgaos de
Protocolo e Arquivo, Arquivo e Comunicacdo ou outra denominacdo similar.

Os arquivos correntes também podem ser considerados como documentos
“ativos”. Para Rousseau e Couture (1998) sdo denominados “ativos”, por serem
utilizados frequentemente, e devem permanecer o mais perto possivel do utilizador. Os
documentos ativos tém a sua principal caracteristica no fato de serem essenciais ao
funcionamento cotidiano. Estdo na primeira fase e sdo conservados para responder aos

objetivos da sua criacdo, seu valor primadrio.

4.2 Arquivos Intermediarios

Os arquivos intermedidrios, assim como os arquivos correntes, fazem parte da
estrutura administrativa das instituicdes. Diferem pela sua movimentacao e localizacao

no 6rgdo. O Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2013, p. 32) conceitua
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arquivo intermedidrio como “conjunto de documentos origindrios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinacdo”.

Paes (2006) atribui a conceituacdo de arquivo intermediario ao conjunto de
documentos procedentes de arquivos correntes, que aguardam destinagcdo final.
Segundo a autora, sua fun¢do principal consiste em proceder a um arquivamento
transitério, isto é em assegurar a preservacdo de documentos que nao sdo mais
movimentados, utilizados pela administracio e que devem ser guardados
temporariamente, aguardando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos pelas
comissoes de andlise ou, em alguns casos, por um processo de triagem que decidira pela
eliminagdo ou arquivamento definitivo, para fins de prova ou pesquisa.

Os arquivos intermedidrios também podem ser considerados como documentos
semiativos. Para Rousseau e Couture (1998) o periodo durante o qual os documentos
semiativos, seja qual for o suporte utilizado, devem ser conversados por razdes
administrativas, legais ou financeiras, mas ndo tém de ser utilizados para assegurar as
atividades cotidianas de uma administracao, formam os arquivos intermediarios. Os
autores destacam que, os documentos semiativos devem sempre responder aos objetos
da sua criacdo, mas a baixa frequéncia da sua utilizacdo ndo justifica uma conservacao
préoxima do utilizador. Assim, ndo estabelecem os valores primarios e secundarios aos
documentos intermedidrios por uma certa imprecisio e uma sobreposicdo entre os

periodos de atividade.

5 PROCEDIMENTOS ARQUIVISTICOS

Organizar e gerir a documentagdo publica requer a utilizacdo de procedimentos
adequados. Desta maneira, os procedimentos fundamentais da Arquivistica que efetivam
a execucdo das atividades na Gestdo Publica sdo: Plano Arquivistico; Normatizacao;
Utilizacao de Instrumentos de Destinacdo; Utilizacdo de Sistema de Arquivamento;
Politica de Preservacdo, Conservacao e Restauragdo; Politica de Acesso aos Documentos
e Politica de Uso dos Documentos.

O Plano Arquivistico define e traga os métodos técnicos necessarios para
organizar e gerir a documentacdo. Esse plano parte da metodologia na qual serdao

estabelecidas e determinadas medidas operacionais para detalhar a realizacdao do
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trabalho. Portanto, concerne na elaboragdo do projeto, no planejamento. Paes (2004, p.
36) ressalta que “para que um arquivo, em todos os estagios de sua evolucdo (corrente,
intermediario e permanente) possa cumprir seus objetivos, torna-se indispensavel a
formulagdo de um plano arquivistico”. Assim, o trabalho arquivistico deve estar
fundamentado na normatizacdo da area, na utilizagdo de instrumentos de gestdo, na
utilizacdo de sistemas de arquivamento e na politica arquivistica.

A Normatizacdo estabelece as regras para a padronizacdo das atividades
administrativas. Paes (2004, p. 42) considera que “para que os trabalhos ndo sofram
solucdo de continuidade e mantenham uniformidade de acdo é imprescindivel que sejam
estabelecidas normas basicas de funcionamento”. Por sua vez, o processo de elaboragao
e aaplicagcdo das normas Arquivisticas torna-se necessario no trabalho administrativo.

A Utilizacdo de Instrumentos de Destinagdo na organizacdo de arquivos é
indispensavel. Schellenberg (2006, p. 135) insere que “os instrumentos de destinacdo
podem servir a varios fins”. Logo, os principais instrumentos sdo: lista de descarte,
tabela de descarte e plano de destinacdo. Esses instrumentos, sistematizam a
operacionalidade do trabalho administrativo e permitem a gestdo de documentos.

A Utilizagdo de Sistema de Arquivamento auxilia na busca das informacgdes.
Schellenberg (2006, p. 120) discorre que “os sistemas modernos de arquivamento se
dividem em varios tipos: a) os que arquivam as unidades em sequéncia numérica; b) os
que arquivam as unidades em sequéncia alfabética; e c) os que arquivam as unidades
numa ordem racional”. Trata-se, portanto, de rotinas, procedimentos e métodos de
arquivamento compativeis entre si, tendo em vista a organizacdo e acesso a informagdoes.

A Politica de Preservacdo, Conservacdo e Restauracdo define a forma como os
documentos serdo preservados. Paes (2004, p. 141) discorre que “a conservacao
compreende os cuidados prestados aos documentos e, consequentemente, ao local de
sua guarda”. Assim, as medidas de preservacdo, conservacdo e restauracao de
documentos estao relacionadas as normas institucionais.

A Politica de Acesso aos Documentos e a Politica de Uso dos Documentos sdo
instrumentos que orientam sobre os procedimentos a serem adotados em relacdo a
consulta e restricoes aos documentos. Schellenberg (2006, p. 346) destaca que “de dois
aspectos do problema de tornar os documentos acessiveis a consulta: a politica que deve

orientar o acesso aos documentos e as normas para a utilizagdo dos mesmos”. Em

Archeion Online, Jodo Pessoa, v.9, n.1, p.34-50, jan./jun. 2021
DOI - 10.22478/ufpb.2318-6186.2021v9n1.57472
ISSN 2318-6186. Licenca
Recebido em: 29/01/2020 | Aceitoem: 15/05/2021

44



Deanda Leandro dos Santos Santos

sintese, as atividades de acesso aos documentos e uso dos documentos devem ser
regulamentadas.

Em linhas gerais, os procedimentos elencados foram descritos para mostrar que a
metodologia Arquivistica torna-se imprescindivel no ambito publico a partir da
utilizacdo de procedimentos adequados. Todavia, faz-se necessario discorrer nas
préximas linhas a teoria e a pratica Arquivistica como procedimentos fundamentais para

alcangar uma Gestao Publica de qualidade.

5.1 Teoria Arquivistica

Teoria em sentido amplo, relaciona-se a base literaria, bibliografica, ao conjunto
de regras, sistematizadas ou nao, aplicadas a uma area especifica do conhecimento. Nao
obstante, teoria e pratica Arquivistica andam juntas, porém, a primeira fornece o
caminho, o “entender”, o “compreender”. Ja a segunda, aguca o “pensar”, permite
reflexdes/questionamentos acerca de “como fazer?” e “por onde comecar?”. Neste
contexto, podemos perceber que o “fazer arquivistico”, exige além da teoria. Como
ciéncia interdisciplinar, relacionada a Histéria, a Diplomatica, a Administracdo e ao
Direito, a Arquivistica compode-se de uma literatura significativa, pautada em
fundamentos relevantes, que perpassam o simples suporte em papel. A sua
interdisciplinaridade e questdes técnicas, refletem importantes indaga¢des. Contudo,
para construir a base tedrica deste trabalho, os autores Antonia Heredia Herrera, Carol
Couture, Heloisa Liberalli Belloto, Jean-Yves Rousseau, Marilena Leite Paes e Theodore

Roosevelt Schellenberg foram fundamentais.

5.2 Pratica Arquivistica

Pratica em sentido amplo, relaciona-se ao modo de executar as tarefas conforme
disposto na teoria. A base tedrica estabelece os pressupostos necessarios para a
execucdo de determinada atividade. No entanto, podemos compreender a pratica
Arquivistica como elemento que reverbera a situagdo real dos fatos. Embora teoria e
pratica arquivistica caminhem juntas, organizar e administrar arquivos é um processo

muito mais amplo. Na Administracdo Publica, tomar decisdo ndo é tarefa facil. Para isso,

Archeion Online, Jodo Pessoa, v.9, n.1, p.34-50, jan./jun. 2021
DOI - 10.22478/ufpb.2318-6186.2021v9n1.57472
ISSN 2318-6186. Licenca
Recebido em: 29/01/2020 | Aceitoem: 15/05/2021

45



Deanda Leandro dos Santos Santos

é preciso conhecimento, técnica e habilidade. Em sintese, o arquivista necessita de visdo
estratégica para escolher o método ideal e executar de forma adequada o planejamento,
a organizagdo, a gestdo e o controle documental. Entretanto, é fundamental estudar e

refletir: “como fazer?” e “por onde comegar?”.

6 A TEORIA E A PRATICA ARQUIVISTICA COMO PROCEDIMENTOS FUNDAMENTAIS
PARA ALCANCAR UMA GESTAO PUBLICA DE QUALIDADE

Para alcancar uma Gestdo Publica de qualidade é imprescindivel adotar
procedimentos/meios técnicos que fornecam maior agilidade e dinamismo na execugao
das atividades administrativas. A teoria e a pratica Arquivistica se apresentam para
auxiliar a Gestao Publica na tomada de decisdes e na desburocratizacao e funcionamento
do servico publico a partir da organizacdo dos arquivos.

A Gestdo Publica pode ser compreendida como o poder de gestao do Estado, uma
vez que, o texto da Constituicio da Republica Federativa do Brasil (1988) impde os
encargos e atribuicoes aos entes federativos da Unido. As esferas de Poder, sao
responsaveis pela organizagcdo, gestdo e protecdo dos documentos dos arquivos
publicos. Assim, o gestor publico tem o dever de salvaguardar e manter as informacdes
publicas protegidas e atualizadas, a fim de permitir seu acesso e uso quando solicitadas.

Para tanto, torna-se importante descrever o conceito de arquivo publico para
melhor compreender a finalidade deste trabalho. O Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (2013, p. 35) define como “arquivo de entidade coletiva
publica, independentemente de seu ambito de acdo e do sistema de governo do pais.
Arquivo integrante da Administracdo Publica”. Logo, podemos ratificar que arquivo
publico faz parte da infraestrutura organizacional da Unido, isto é, integra os setores da
Administracdo Publica.

Paes (2006, p. 24) define arquivo publico como “conjunto de documentos
produzidos e recebidos por instituicdes governamentais de ambito federal, estadual ou
municipal, em decorréncia de suas funcdes especificas administrativas, juridicas ou
legislativas”. Portanto, podemos confirmar a amplitude da conceituacio na qual

ultrapassa a fungdao documental.
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Conforme mencionado neste trabalho, a principal finalidade dos arquivos é servir
a administracdo e a funcdo basica tornar disponiveis as informag¢des sob sua guarda. Por
conseguinte, a teoria e a pratica Arquivistica servem para respaldar o desenvolvimento
das atividades administrativas a partir dos procedimentos de organizacao e gestdao dos
documentos publicos.

Heloisa Liberalli Belloto, referencial tedrico deste trabalho, defende, por meio de

argumentos logicos, seu posicionamento quanto as atividades da Administracdo Publica:

As atividades classicas da administragdo - prever, organizar, comandar,
coordenar e controlar - nio se efetuam sem documentos. Quanto mais
informados os administradores/dirigentes estiverem sobre um assunto,
melhor e mais completamente poderao decidir sobre ele. O arquivo de
uma unidade administrativa armazena tudo o que ela produz - normas,
objetivos, documentos decorrentes de suas funcdes -, servindo a
informacdo e a gestdo. Mas, para o processo decisdrio, a administracdo
necessita mais do que ela propria produz: requer legislacdo, dados
econdmicos, sociais, politicos etc., o que sera fornecido pelos outros
orgaos voltados para a informacio técnico-cientifica (BELLOTO, 2006, p.
25).

Mediante o posicionamento da autora, podemos afirmar que as atividades
administrativas ndo sdo efetuadas sem existéncia de documentacdo. Os documentos sao
necessarios em todo ambito publico. Contudo, a partir dessa concepgdo, fica evidente
que os gestores publicos devem se conscientizarem a respeito da responsabilidade
quanto a protecdo dos documentos, bem como da importancia deles.

Bellotto (2006) discorre que documentos siao diariamente destruidos, nas
diferentes instancias governamentais, por desconhecimento de sua importancia. A
autora acrescenta que, tal desconhecimento acarreta o desleixo e a ndo priorizacdo no
que tange aos servicos de arquivo e a preservacdo de documentos. Para a autora, é
necessario que os responsaveis pelas politicas de informacdo/documentagdo dos
diferentes 6rgdos governamentais estejam cientes de que, uma vez cumprida a razdo
administrativa e/ou pela qual um documento foi criado, este ndao se torna
automaticamente descartavel. Sua utilizacdo juridica pela propria administragdo e/ou
pela pesquisa histérica podera ocorrer sempre. Assim, a entidade produtora nao deve e

nao pode ditar sua destruicdo sem antes consultar as autoridades arquivisticas do nivel

administrativo a que pertenga o 6rgdo governamental.
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A organizacdo e a preservacdo documental sdo duas agdes relevantes para
alcancar uma Gestdo Publica de qualidade. Bellotto (2006) introduz que a justificativa
para a organizagdo de arquivos publicos estd na ordem direta do interesse dos quatro
tipos fundamentais de publico que dele fazem uso:

1. O administrador, isto é, aquele que produz o documento e dele necessita para sua
prépria informagado, na complementacao do processo decisorio.

2. 0O cidadao interessado em testemunhos que possam comprovar seus direitos e o
cumprimento de seus deveres para com o Estado.

3. O pesquisador - historiador, sociélogo ou académico - em busca de informagdes
para trabalhos de andlise de comportamentos e eventos passados, podendo ser
incluido nessa categoria o estudioso em geral.

4. 0O cidadao comum, nao mais o interessado em dados juridicamente validos, mas o
cidaddo nao graduado, o aposentado, a dona de casa, entre outros, a procura de
cultura geral, de entretenimento, campos em que pode haver lugar para o
conhecimento da historia.

Em resumo, essa justificativa reafirma a importancia da teoria e da pratica
Arquivistica como procedimentos fundamentais para alcangar uma Gestdo Publica de
qualidade, visto que, trabalha em funcao do cidaddo, do interesse publico e do direito de
acesso a informagoes. Portanto, podemos destacar que o estudo dos principios e técnicas
da Arquivistica no que tange a constituicdo, organizacao, gestdo, preservacao e utilizacao
dos arquivos, auxilia sem suspeicao, o funcionamento administrativo.

De modo geral, a gestdo de servigos publico, a desburocratizacdo da atividade
administrativa, a capacidade de gestdo, o planejamento eficiente e a gestdo de qualidade,
fazem parte de um conjunto de acdes que devem ser implantadas na Gestdo Publica.
Tomando como base a teoria e a pratica Arquivistica, o conhecimento bibliografico e a
execucdo das tarefas de forma adequada, podemos melhorar o funcionalismo publico e

alcancar uma Gestdo Publica de qualidade.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Considerando a importancia dos procedimentos técnicos da Arquivistica como

fator indispensavel e essencial para subsidiar a gestdo de servigos publico, a
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desburocratizacdo da atividade administrativa, a capacidade de gestdo, o planejamento
eficiente e a gestdo de qualidade, este trabalho objetivou apresentar a teoria e a pratica
arquivistica como procedimentos fundamentais para alcangar uma Gestao Publica de
qualidade.

Para a obtencdo de uma melhor andlise e discussao dos resultados, tornou-se
necessario a realizacdo da pesquisa bibliografica, bem como da consulta e exploracdo
dos livros area da Arquivistica, considerando os autores mais relevantes, como, por
exemplo, Antonia Heredia Herrera, Carol Couture, Heloisa Liberalli Belloto, Jean-Yves
Rousseau, Marilena Leite Paes e Theodore Roosevelt Schellenberg.

Como resultado podemos observar que, como disposto neste trabalho, organizar
e administrar arquivos publicos nao é tarefa simples. Assim, foram elencadas a
metodologia de organizacdo e administracdo de arquivos através dos requisitos
estabelecidos por Paes (2006), dos quais se faz necessario o desenvolvimento de varias
etapas de trabalho: levantamento de dados, analise dos dados coletados, planejamento,
implantacdo e acompanhamento.

Ainda como resultado, podemos destacar que foram apresentadas as trés fases
basicas da gestao de documentos: a producao, a utilizacdo e a destinagdo. Além disso,
foram abordados os procedimentos arquivisticos que efetivam a execucdo das atividades
administrativas: plano arquivistico, normatizacdo, utilizacdo de instrumentos de
destinacao, utilizacdo de sistema de arquivamento, politica de preservacao, conservacao
e restauracdo, e politica de acesso aos documentos e politica de uso dos documentos.

Portanto, podemos concluir que a Arquivistica é uma ciéncia que subsidia a
Administracdo Publica através da organizacdo, administracao e gestdo dos arquivos.
Diante do exposto, os pressupostos apresentados neste trabalho reforcam que, a teoria e

a pratica Arquivistica sdo fundamentais para alcancar uma Gestao Publica de qualidade.
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