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RESUMO

Uma das atribuicGes fundamentais dos arquivistas € a criagdo de meios de registro e preservagdo da memaria das organizagoes.
A memodria organizacional apoiada na gestdo de documentos e gestdo da informacdo, torna-se capaz de impulsionar a gestao
do conhecimento nas organizag0es. Diante desse cenario, coloca-se como problema desta pesquisa: a memoria organizacional
de atividades operacionais pode alavancar o conhecimento dos colaboradores no desenvolvimento das suas atividades e quais
instrumentos podem ser utilizados para essa finalidade? Considerando esta questao, o objetivo norteador desta pesquisa volta-se
a construir um instrumento capaz de captar informagoes sobre 0s processos operacionais relevantes a memaoria organizacional.
A pesquisa se caracteriza como qualitativa, de natureza exploratéria e descritiva. Como procedimentos metodolégicos foram
utilizados a pesquisa bibliografica nos temas memaria organizacional, gestdo de documentos, gestéo da informagdo e gestéo do
conhecimento e planejamento administrativo, por meio de consulta as bases de dados brasileiras (BRAPCI, Scielo), bibliotecas de
teses e dissertaces (BDTD) e anais de congressos (ENANCIB), para a construgdo do referencial tedrico. Também foram utilizadas
a pesquisa documental e a realizagdo de uma pesquisa de Survey com aplicagdo de questionarios e entrevistas. Como resultado da
pesquisa detalha-se a elaboragcdo de um instrumento de registro e controle da Memaria Organizacional, utilizando-se o aplicativo
Excel. |dentificou-se também como resultado que a elaboragdo de fluxograma e Procedimento Operacional Padrdo contribui com
a memdria organizacional, na medida em que possibilita o registro dos processos e atividades desenvolvidos pelas organizagoes,
uma das lacunas presentes nos estudos de memaria organizacional.

Palavras-chave: Memdria Organizacional. Gestdo de documentos. Gestdo da Informagdo. Gestdo do Conhecimento.
Planejamento Administrativo.

ABSTRACT
One of the fundamental assignments of archivists is the creation of means of recording and preserving the memory of
organizations. Organizational memory, supported by records management and information management, is able to boost
knowledge management in organizations. In view of this scenario, the following problem arises: can the organizational memory
of operational activities leverage the knowledge of employees in the development of their activities and what instruments can
be used for this purpose? Considering this question, the guiding objective of this research is to build an instrument capable
of capturing information about operational processes relevant to organizational memory. The research is characterized as
qualitative, exploratory and descriptive. As methodological procedures, bibliographic research was used in the themes of
organizational memory, records management, information management, knowledge management and administrative planning,
in order to understand the fundamental elements of organizational memory. This survey was carried out by consulting the
Brazilian databases (BRAPCI, Scielo), thesis and dissertation libraries (BDTD) and conference proceedings (ENANCIB), for the
construction of theoretical framework. Documentary research and survey research with questionnaires and interviews were
used. As methodological procedures for this purpose, documentary research and a survey were also used, with questionnaires
and interviews. As a result of the research, the elaboration of an instrument for recording an controlling organizational
memory using the Excel application. It was also identified as a result that the elaboration of flowcharts and Standard Operating
Procedure contributes to the organizational memory, as it allows the registration of processes and activities developed by the
organizations, one of the gaps present in the studies of organizational memory.
Keywords: Organizational Memory. Records management. Information management. Knowledge management.
Administrative Planning.
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1 INTRODUGAO

As organizagoes buscam frequentemente inovagdes para seus produtos e servigos. 1Sso ocorre
em parte pelas exigéncias do mercado, clientes e concorrentes, e, em parte, pelas otimizagoes que as
tarefas diarias exigem, afinal o volume, a velocidade e a propria variedade de informacdes tém exigido
das organizagoes um gerenciamento eficaz de todos esses insumos.

Analisar, compreender e tracar estratégias para conhecer o ambiente organizacional torna-se
fundamental, porém destaca-se a relevancia de realizar esse trabalho nos trés niveis de planejamento
administrativo: o estratégico, tatico e operacional, cada qual com sua complexidade. Ressalta-se que
apesar dessa divisdo, a organizagdo precisa ser analisada de maneira holistica, pois & composta por
uma rede que interage, relaciona-se e modifica-se a todo momento.

Atransformacdo do mercado exige das organizagdes uma visao estratégica para o gerenciamento
dos seus registros informacionais e documentais, e também de todo o conhecimento tacito do seu
ambiente organizacional. Por isso, captura-los, registra-los, organiza-los e reutiliza-los direcionarao
muitas ag0es da organizagao, contribuindo para nao repetir erros de projetos anteriores, ou até mesmo
para tragar novos caminhos.

Atrajetoria da organizagdo pode ser percebida pela evolugdo dos seus processos e documentos.
Considerando, por exemplo, uma organizagao de grande porte, com mais de 50 anos de funcionamento,
que certamente passou por diversas fases, desde o papel carbono, migrando para a maquina de
escrever e que, provavelmente, nos dias atuais utiliza complexos e modernos sistemas Enterprise
Resource Planning® (ERP), que propdem solucdes sistémicas de administragado, para suporte e analise,
integrando informagdes de toda a organizagdo, ha um grande volume de informagdes acumuladas
ao longo dos anos que devem ser gerenciadas ao longo do tempo. E necessario, portanto, que cada
organizagao crie mecanismos para o registro dessas informagoes e dos processos relacionados a elas,
de modo que sejam recuperados em momentos posteriores.

Diante desse cenario colocam-se algumas questoes-problemas: ha possibilidade de desenvolver
um instrumento a partir de ferramentas de tecnologia da informagao disponiveis na organizagdo, para
aplicagdo da memdria organizacional? Quais informagdes sobre 0S processos operacionais sao relevantes
para a memoria organizacional? Ter acesso ao historico dos processos contribui com a aprendizagem

de novos colaboradores? A partir dessas questoes coloca-se como problema da pesquisa: a memoria

3 Planejamento de Recursos Empresariais
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organizacional de atividades operacionais pode alavancar o conhecimento dos colaboradores no
desenvolvimento das suas atividades e quais 0s instrumentos podem ser utilizados para essa finalidade?

Entende-se que a evolugdo da organizagdo precisa ser registrada e gerenciada e a memoria
organizacional é a ferramenta responsavel por armazenar todo o conhecimento produzido pela
organizagdo ao longo do tempo. A memoria organizacional é apoiada pela gestdo de documentos,
gestao da informacao e, com isso, impulsiona a gestao do conhecimento.

Essa interlocucao é possivel, haja vista que a gestao de documentos busca “[...] assegurar uma
documentacdo adequada, garantir a preservagao e 0 acesso aos documentos, permitindo a recuperagao
das informacdes de forma agil e eficaz, proporcionar o cuidado adequado e 0 armazenamento a baixo
custo, reduzir ao essencial a massa documental produzida, otimizar recursos humanos, fisicos e
materiais” (MORENO, 2008, p. 85).

A gestdo da informagdo depara-se, uma vez que “[...] visa identificar as necessidades
informacionais, mapear os fluxos formais de informagdo [...] como sua coleta, filtragem, analise,
organizagdo, armazenamento e disseminagdo [...] (VALENTIM, 2004, p.1).

No que se refere a gestdo do conhecimento, de acordo com (VIEIRA, 2020, p. 327), essa
ferramenta “[...] auxilia as instituicdes na inovacdo de processos, produtos e servigos; além disso,
contribui para evitar a perda e a obsolescéncia do conhecimento”. Nota-se que essas ferramentas
gerenciam as informagoes das organizagoes, desde as registradas como os documentos, bem como
os fluxos formais e também o conhecimento, pertencente aos colaboradores.

Para responder a esta questdo, a presente pesquisa tem como objetivo geral construir um
instrumento para captarinformag0es sobre processos operacionais relevantes amemaria organizacional,
em sistema acessivel. Para tanto, foi desenvolvida uma pesquisa qualitativa de natureza exploratéria e
descritiva. Como procedimentos metodoldgicos, foi realizada inicialmente uma pesquisa bibliografica
em torno de memoria organizacional, gestdao de documentos, gestdo da informagdo, gestdo do
conhecimento e planejamento administrativo, para composicdo do referencial teorico.

0 levantamento foi realizado por meio de consulta as bases de dados brasileiras (BRAPCI, Scielo),
bibliotecas de teses e dissertagdes (BDTD) e anais de congressos (ENANCIB), buscando as seguintes
palavras-chave: “arquivistica”, “arquivologia”, “memoria”, “memoria organizacional”, “arquivos
empresariais”, “gestdo de documentos”, “gestdo da informagdo” e “gestdo do conhecimento”. Para
levantamento de dados relativos ao instrumento a ser elaborado foi realizada uma pesquisa documental

e uma pesquisa de Survey com aplicacdo de questionarios e entrevistas.
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Como resultado da pesquisa detalha-se a elaboracgdo de um instrumento de registro e controle, a
Ficha de Registro de Memadria Organizacional, composta por sete guias, utilizando-se o aplicativo Excel.
|dentificou-se também como resultado que a elaboragdo de fluxogramas e Procedimento Operacional
Padrao contribui com a memaria organizacional, na medida em que possibilita o registro dos processos
e atividades desenvolvidos pelas organizagdes, uma das lacunas presentes nos estudos de memdaria
organizacional.

0 trabalho segue organizado do seguinte modo: ap0s esta Introdugao apresenta-se o referencial
tedrico sobre o Planejamento Administrativo: nivel estratégico, tatico e operacional e, a seguir, sobre
Memoria Organizacional. Na sequéncia, a se¢ao Construindo a Memaria Organizacional apresenta o
desenvolvimento da pesquisa, contemplando procedimentos metodoldgicos e ao final a Analise de

Resultados e Consideragdes Finais.

2 PLANEJAMENTO: NiVEL ESTRATEGICO, TATICO E OPERACIONAL

A existéncia de estruturas complexas que abarcam diferentes setores independe do ramo de
negaocios e do tipo de produto e servigo comercializado pela organizagdo. Para tanto, o alto escaldo
da organizagao necessita conhecer e controlar seu ambiente interno. Dominar esse ambiente tem sido
uma tarefa cada dia mais ardua, haja vista a quantidade de informagoes que circulam nos diferentes
niveis organizacionais. Porém é preciso buscar ferramentas que possibilitem o seu gerenciamento.

Como parte do campo das Ciéncias Sociais Aplicadas, a Administragdo busca criar meios para
0 gerenciamento de todo 0s recursos disponiveis e necessidades apresentadas pela organizagdo, pois
“[...] o mundo em que vivemos é uma sociedade institucionalizada e composta por organiza¢oes. Todas
as atividades relacionadas a producao de bens ou prestagao de servigos sao planejadas, coordenadas,
dirigidas, executadas e controladas pelas organizagdes (CHIAVENATO, 2003, p. 2).

O ambiente interno das organizagdes tem sido foco de muitos estudos, pois seus reflexos
interferem no desempenho dos colaboradores e até mesmo na sociedade em que esta inserida. Tragar
planos que envolvam a missdo, a visao, os valores, a cultura organizacional e até mesmo a propria
fungdo e 0s processos necessarios ao desenvolvimento de produtos e servigos, sem duvida, refletirdo
positivamente na competicao de mercado.

Os diversos setores internos precisam colaborar com a organizagdo buscando inovagoes,

porém se um setor ndo possui o repertorio documental de seus projetos, por exemplo, sejam eles bem
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sucedidos ou ndo, podera acarretar prejuizos a organizagao, pela perda de tempo, de capital humano e
de recursos financeiros, caso retomem o0 mesmo projeto posteriormente, sem que tenham referéncias
sobre o que de fato ocorreu anteriormente.
Cada vez mais, 0 ambiente globalizado vem exigindo que cada instituicdo constitua uma
estrutura de organizacdo, de modo a apresentar praticas de gestdo com experiéncias
socialmente significativas, que revelem uma continuidade dos seus trabalhos, de modo a

garantir uma perspectiva de futuro para a empresa e para aqueles que a fazem (OLIVEIRA,
2014, p. 259).

Chiavenato (2003, p. 14) demonstra na Figura 1 — As variaveis basicas da Teoria Geral da
Administracdo a complexidade envolvida na administragao uma organizagao, assim como as relagdoes
estabelecidas entre os diversos componentes.

Nota-se a complexidade e as relagOes sistémicas existentes entre as grandes variaveis da
organizagdo. Observa-se que cada componente influencia os demais e também é influenciado,
interagem e possuem interdependéncia, num processo complexo. Como aborda Morin (2005, p.64),
“Complexidade é efetivamente o tecido de acontecimentos, agdes, interagoes, retroagoes, determinagoes
e acasos que constitui o universo fenoménico”. Entende-se, portanto, que as empresas se constituem

como organizagdes complexas, em virtude dessa interdependéncia.

Figura 1 - “Variaveis basicas da Teoria Geral da Administragao”

Competitividade

Tecnolagia Pezsoaz

Organizagdo

Ambiente

Estrutura

Tarefas

Fonte: CHIAVENATO, 2003.
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Nafigura1,avariavel “Tarefas” é compreendida como os fazeres da organizagao, Seus processos,
que interagem, influenciam, retroagem e até mesmo determinam efeitos em todas as demais variaveis.
Logo, é preciso estabelecer gerenciamentos especificos no nivel operacional, mas que estejam inseridos
em uma visao holistica da organizagdo, considerando os trés niveis do planejamento administrativo: o
estratégico, tatico e o operacional.

O nivel estratégico abrange a alta administracdo, possui a responsabilidade de estabelecer a
visdo global da organizagao. Seu planejamento é totalmente de longo prazo, seus objetivos assim como
seus planos sao gerais, uma vez que qualquer tomada de decisao deve contemplar toda a organizagao.

O nivel tatico abrange as geréncias, que possuem visoes setoriais, seu planejamento deve
ser de médio prazo e seus objetivos voltados para determinado setor. As geréncias devem manter um
dialogo frequente com o nivel estratégico.

Enquanto que, no nivel operacional encontram-se 0s supervisores responsaveis pelas tarefas
diarias das equipes, suas ag¢oes sao de curto prazo e devem voltar seus objetivos para as melhorias
dos processos da organizagdo. O didlogo com o gerente também deve ser constante, levando as
necessidades e melhorias para o seu setor.

Os niveis tatico e operacional possuem semelhancas entre si, 0 que pode acarretar ambiguidades, que
ocorrem pela similaridade entre os dois tipos de planejamento administrativo. Essa incerteza sera minimizada
se a diregdo tiver dominio dos conceitos de planejamento e das atividades realizadas por cada setor.

Apesar dessa divisdo, é importante que os trés niveis se comuniquem e interajam, buscando
constante harmonia o que possibilita melhorias a organizagdo. Esse relacionamento deve acontecer
em especial com o nivel estratégico, muitas vezes, tido como inacessivel, afinal a participagao no
planejamento deve ocorrer em “[...] todos 0s niveis organizacionais, ainda que por representagao,
possui elementos positivos” (SILVA; LEPSCH, 2011, p. 173).

E no nivel operacional que se encontram as atividades necessarias para atingir os objetivos
tracados pelo nivel estratégico e tatico, isso abrange tanto as atividades-fim como as atividades-meio
da organizacdo. Cada qual com sua tarefa desenvolvem suas atividades em busca desses objetivos.
“As atividades que movem a maquina organizacional necessariamente passam em maos humanas por
intermédio de relagdes nos mais variados niveis” (SILVA; LEPSCH, 2011, p. 177).

Para cada nivel de planejamento administrativo ha obrigagdes, colaboradores, rotinas e atividades
operacionais, necessarias para cumprir 0s objetivos pertinentes em cada nivel, porém voltados a atingir

as decisoes estratégicas. Logo, cada atividade operacional torna-se fundamental nesse processo.
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O registro das atividades em procedimentos operacionais considera parte desse processo,
quando determina normativas para realizagdo de cada tarefa. Estabelece-se a priori‘o que’ e ‘como deve
ser’. Porém, nesse caso, 0 registro da diretiva nem sempre considera o ‘que de fato &’ no processo:
a dimensdo efetiva da execugdo dos processos ao longo do tempo e dos problemas ja demarcados
pouco é considerada. Nesse sentido, a criagdo de instrumentos de registro para essas ocorréncias,
como preconizado pela memaria organizacional, pode ser uma ferramenta importante para construgao

do conhecimento nas organizagoes.

3 MEMORIA ORGANIZACIONAL

A memoria esta integrada na vida de todas as pessoas e também da sociedade. Pode surgir
mediante um som, uma imagem ou até mesmo por um cheiro, ou na fala, por determinada expressao
ou linguagem, uma vez que esses sao 0s suportes onde a lembranca registra-se na subjetividade dos
individuos.

A mem@ria abrange diversos aspectos: o bioldgico, o social — individual ou coletivo — em
uma perspectiva cultural e sempre estad em transformacao, haja vista que determinada lembranca
surge diante de um fato no presente, porém, quando relatada, pode propiciar diferentes versoes
para a mesma lembranca. 1sso ocorre porque 0s individuos portadores das lembrangas também
se modificam ao longo do tempo. Lembranga e esquecimento articulam-se nos processos
memorialisticos.

A memoria é a vida, sempre carregada por grupos vivos e, nesse sentido, ela estd em
permanente evolugdo, aberta a dialética da lembranga e do esquecimento, inconsciente de
suas deformacOes sucessivas, vulnerdvel a todos 0s usos e manipulagdes, susceptivel de

longas laténcias e de repentinas revitalizagdes. A memoria é um fendbmeno sempre atual, um
elo vivido no eterno presente [...] (NORA, 1993, p. 09).

Por isso, resgatar e registrar a memaria torna-se um trabalho delicado, que exige dedicacao,
atencao e criticidade, para diferenciar o que de fato aconteceu, ou transformou-se de acordo com 0s
interesses dos individuos. Com isso, 0 pesquisador deve ir além dos relatos de vivéncias e testemunhos,
precisa aprofundar-se em outras fontes, as documentais, por exemplo.

Em concordancia com Nora (1993), Farias e Bizello (2016, p.100) defendem que:

[...] @ memdria ndo é algo estagnado finalizado, pelo contrario, a memdria é dindmica e
essa caracteristica deve ser reconhecida principalmente quando buscamos representar algo,

pois representar ndo condiz em ditar o que uma coisa é ou foi, mas ndo desconsiderar as
peculiaridades signicas da memoria.
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Por ser tdo mutavel & preciso criar meios e utilizar ferramentas para manter a memoria
preservada e acessivel, pois “A memoria € um elemento essencial do que se costuma chamar de
identidade, individual ou coletiva, cuja busca é uma das atividades fundamentais dos individuos e das
sociedades de hoje” (LE GOFF, 2010, p. 469).

Tendo em vista a natureza do ambiente organizacional, tornam-se recorrentes as mudancas
de colaboradores, de sistemas, de procedimentos — muitas vezes ndo explicitos —, de lugares, dentre
outros fatores que podem prejudicar a confiabilidade da memoria da organizagao, deixando-a repleta
de lacunas.

Esses prejuizos ocorremtambém quando a organizagdo nao trata suas informagoes e documentos
com o devido cuidado, ou seja, ndo possui uma gestao eficaz dos seus recursos informacionais. Esse
fator acarreta ndo s6 em lacunas de memarias, mas também em prejuizos administrativos e até mesmo
financeiros, quando nao se encontra um documento, por exemplo.

Diante desse cendrio, as organizagcdes podem se utilizar de uma ferramenta que abarca o
gerenciamento da sua memaria, apoia-se na gestdo de documentos (GD) e na gestao da informacao,
e contribui diretamente com a gestdao do conhecimento: a memadria organizacional, definida como:

[...] uma representagdo persistente, explicita, ndo incorporada; um indice do conhecimento
e da informacéo, ou de suas fontes, em uma organizacdo, de forma a facilitar o acesso, o
compartilhamento e a reutilizagdo (do conhecimento, da informacdo e suas fontes) pelos

membros da organizacao, em suas atividades individuais e coletivas (GANDON, 2002, p. 28 —
traducdo nossa).

Em concordancia com Gandon (2002), Ottonicar; Condutta e Vitoriano (2016, p.112) abordam
que a memoria organizacional objetiva “constituir mecanismos que permitam armazenar documentos
com informag0es e conhecimentos que serao utilizados posteriormente pela organizagao”.

Para ser consistente, portanto, a memaria organizacional deve despender atengao especial ao
conhecimento dos individuos da organizagdo, pois suas experiéncias, relatos e vivéncias contribuem,
desde que preservados, para a evolugao da propria organizacgao. Freire et al. (2011, p. 43) analisam que
0 conhecimento e as vivéncias “[...] sdo importantes e que de alguma maneira quando preservados
podem ser utilizados como ponto de partida para a criagao de novos conhecimentos”.

O conhecimento divide-se em tacito e explicito e a memdria organizacional abarcard e
contribuira com ambos. O conhecimento tacito “caracteriza-se, entre outras coisas, pelo conhecimento
de mundo, pelas experiéncias vivenciadas, pelo know-how adquirido e pelas competéncias essenciais

consolidadas” (VALENTIM, GELINSKI, 2006, p. 117). Sao as informagbes contidas no intelecto dos
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individuos, por isso a memoria organizacional precisara captar, registrar, organizar, divulgar e reutilizar
0 conhecimento tacito dos colaboradores.

Para que a memoria organizacional explicite 0 conhecimento dos colaboradores, sera preciso
desenvolver na organizagdo a cultura de aprendizagem, haja vista que alguns colaboradores possam ter
receio de detalhar e explicitar seu conhecimento. Por outro lado, a organizagdo constituira um material
riquissimo, preservando todo o conhecimento produzido por seus colaboradores.

No que tange ao conhecimento explicito, a gestdo de documentos fornecera o subsidio necessario a
memoria organizacional e aos tomadores de decisao. Para tanto “é preciso estabelecer um conjunto de praticas
(ue garanta a organizagao e preservagao dos arquivos” (RONCAGLIO; SZVARGA; BOJANOSKI, 2004, p. 1).

Entre tantas etapas fundamentais da GD, destaca-se o diagnostico de arquivo, a avaliagdo de
documentos e a classificagao, por serem etapas fundamentais do processo, que determinam valor e
eliminagdo de documentos e informagaes.

Durante o diagndstico de arquivo, o arquivista conhecera todo o historico da organizagao,
resgatara informagdes em documentos de constituicdo, entrevistara a dire¢ao, 0s colaboradores e
compreendera a funcionalidade do arquivo, para depois realizar o planejamento das demais atividades
que envolvem a GD. “No decorrer da investigacdo, o arquivista realizard [...] a operagdo de construir a
imagem de uma ou mais organizagdes” (LOPES, 1998, p. 38).

Nesse momento, muitos documentos pertinentes a memaria organizacional podem ser
identificados e preservados, com intuito de servir futuramente a organizagdo. Com isso, percebe-se,
claramente a inter-relagao entre a GD e a memaria organizacional.

A classificagdo dos documentos contribuira para a memaria organizacional, no que concerne
ao levantamento das fungoes e atividades da organizagao; com isso as tipologias documentais serao
reconhecidas. Dessa maneira, sera possivel identificar também documentos pertinentes a memaria
organizacional: é nesse momento que a evolugdo dos processos sera captada.

A classificagdo, como operagdao matricial de todo o trabalho arquivistico, & uma etapa
importante para a transparéncia e o compartilhamento das informacoes, que por sua vez, sdo
caminhos seguros para 0 processo de tomada de decisdo para a preservagdo da memoria

técnico-administrativa das organizacoes, além de permitir o pleno exercicio da cidadania
(SOUSA, 2013, p. 133).

A partir da classificacdo de documentos surge um importante instrumento arquivistico, o
Plano de Classificacdo, que ao estabelecer uma logica de organizagao da informagao, norteard outras

atividades, tais como: a avaliagao e o arquivamento dos documentos.
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A avaliacdo de documentos é uma atividade que exige muitas habilidades do arquivista:
criticidade, visao holistica da organizacdo, absorvida no momento do diagnostico de arquivo; estudo
de legislagao; relacionamento com os demais setores; estudo da documentacgao, dentre outras. Essa
atividade caracteriza-se como interdisciplinar e deve ser realizada por uma comissao, pois:

[...] consiste em identificar valores para os documentos (imediato e mediato) e analisar seu
ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda ou eliminagdo, contribuindo

para a racionalizagdo dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a preservagao
do patriménio documental (BERNARDES, 1998, p.14).

Apesar de muitos trabalhos em arquivos iniciarem devido a problematica de espaco fisico, ressalta-
se que a avaliacdo de documentos ndo objetiva 0 descarte, e sim a atribui¢ao de valores e a preservagao
dos documentos relevantes para a organizagdo. “A avaliagdo de documentos prescreve que o supérfluo
seja eliminado dentro de determinados prazos [...] sem prejuizo da informagdo” (BELLOTTO, 2004, p.
115). Para isso, tais valores serdo considerados, tanto os valores primarios: administrativo, juridico,
técnico; quanto os valores secundarios: informativo, social, historico, entre outros.

A memoria organizacional apoia-se na GD e o arquivista consciente de suas vantagens realizara
suas atividades preservando o conhecimento explicito (documento) da organizagdo, pertinente a
memaoria organizacional. Afinal, de acordo, com Bellotto (2004, p. 278) “A informacao perdida ndo se
recupera mais. Que o resgate seja feito a tempo e a hora”.

Baseada em Ottonicar, Condutta e Vitoriano (2016, p.124) destacam-se as vantagens da
aplicagdo da memoria organizacional em organizagdes privadas ou publicas:

. Valorizagdo do conhecimento organizacional e estimulo para compartilhar as informagoes e
novos conhecimentos;

. Crenca de que a memaria organizacional contribuira com o crescimento da organizagao;

. Contribui para o tratamento da informagdo de uma maneira eficaz e eficiente, pensando em

contribuir com a memaria em suas atividades de rotina e
. Amplia a comunicagao das necessidades e desafios a serem enfrentados, contribuindo com a

preservagao da memoria;

A memdria organizacional é, portanto, uma ferramenta informacional que vem de encontro as
necessidades das organizagoes, pois com a constante transformacgao do mercado e a competitividade cada
vez mais acirrada, a organizagao precisa utilizar cada vez mais ferramentas que possibilitem o controle de

seus documentos, informagdes e conhecimentos no médio e longo prazos, em diferentes niveis.
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4 DESENVOLVIMENTO DA PESQUISA: CONSTRUINDO UM INSTRUMENTO PARA RE-
GISTRO DA MEMORIA ORGANIZACIONAL

Considerando a discussao apresentada anteriormente, entende-se que sao muitas as vantagens
adquiridas com a aplicagdo da memoria organizacional, pois conhecer o passado e a trajetdria da
organizagdo proporcionardao meios de alavancar planos estratégicos com maiores condicbes de
Sucesso.

Uma institui¢@o precisa construir alicerces necessarios para estabelecer uma cultura de gestdo
do conhecimento, como importante medida para tornar suas praticas organizacionais mais
eficazes. Toda mudanca gera resisténcia e indiferenca, uma vez que algumas pessoas tém

dificuldade de se desprender do modelo anterior, impedindo, desta forma, que a aceitagdo
aconteca naturalmente (OLIVEIRA, 2014, p. 260).

Parte das estratégias voltadas a criagdo de uma cultura de conhecimento pode surgir a partir de
politicas e ferramentas aplicadas no nivel operacional da organizagdo, quando estiverem diretamente
ligadas ao cumprimento da missdo organizacional, pois resgatar e registrar as vivéncias dos individuos
é fundamental para as organizagoes.

Muito se perde quando o conhecimento se fixa apenas nas mentes das pessoas, afinal, uma
hora elas se distanciam da empresa e o0 conhecimento segue junto com elas. Relatar e gerir

as experiéncias se torna uma ferramenta valiosa para inovagdo e novos conhecimentos
(OLIVEIRA, 2014, p. 262).

Quando as organizagbes ndo possuem essa percepcao oneram o tempo despendido na solugao
de problemas, perdem dinheiro e possuem dificuldades em inovar.

No contexto dos processos operacionais, duas ferramentas podem ser indicadas como
contributivas @ memoria organizacional: o Fluxograma e o Procedimento Operacional Padrdo (POP),
fundamentais a organizagdo para planeamento e registro da operagdo, mas também quando ela pretende
iniciar os registros da sua memoria organizacional e garantir o cumprimento das atividades de maneira
padronizada, eficaz e consistente.

Desenhar o fluxograma de um processo proporciona:

[...] uma ampla visualizagdo do processo e facilita a participagdo das pessoas. Serve, ainda para
documentar um 6rgdo ou se¢ao especifica envolvida em cada etapa do processo, permitindo
identificar as interfaces do mesmo. O seu estudo permite aperfeigoar os fluxos para maximizar
as etapas que agregam valor e minimizar os custos, além de garantir a realizacdo de tarefas
indispensaveis para a seguranga de um sistema especifico (SCARTEZINI, 2009, p. 11).

0 fluxograma é uma ferramenta contributiva a memoria organizacional, pois por meio dele se registra

como a atividade acontece, e caso ocorram mudancas, ajustes e até mesmo rotatividade de atividades,
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todo o0 processo sera facilitado, pois havera um registro de como essa atividade é executada. Ressalta-se a
importancia de manter arquivadas versoes anteriores para manter o registro do histdrico do processo.

O registro de procedimentos, por outro lado, proporciona padronizar as rotinas e atividades dos
processos, muito utilizado nas areas industriais, contribui de maneira maciga com areas administrativas,
que buscam melhores resultados na execugao dos seus processos. Por registrar detalhadamente os
processos acredita-se que esse documento, normalmente denominado de Procedimento Operacional
Padrdo (POP), assim como o fluxograma, relaciona-se diretamente com a memaria organizacional.

Para o Scartezini (2009, p.37):

0 Procedimento Operacional Padrdo — POP (Standard Operation Procedure — SOP) é um
documento que expressa o planejamento do trabalho repetitivo que deve ser executado para
o0 alcance de uma meta padrdo. Tem como objetivo padronizar e minimizar a ocorréncia de

desvios na execugdo de tarefas fundamentais, para o funcionamento correto do processo
(SCARTEZINI, 2009, p. 37).

As organizagOes estao a todo o momento buscando informagdes passadas, seja de projetos
iniciados, o porqué de determinadas tomadas de decisoes, investimentos, porém pouco se preocupam
em manter o repertorio dessas informagdes no cotidiano. E preciso construir essa cultura, que valorize
registrar hoje para utilizar amanhd. “Um dos principais objetivos da memoria organizacional é o de
constituir mecanismos que permitam armazenar documentos com informagdes e conhecimentos que
serdo utilizados posteriormente pela organizagdo” (OTTONICAR; CONDUTTA; VITORIANO, 2016, p. 112).

Considerando que muitos projetos ndo sdo iniciados nas organizagoes por caréncia de recursos
financeiros (aquisicdes de sistemas modernos, pesquisas de campo, experimentos), a presente
pesquisa objetivou a elaboracdo de um instrumento para registro da memoria organizacional dos
processos operacionais, em sistema de planilhas acessivel as organizagoes.

Neste caso, em virtude da disponibilidade no ambiente de pesquisa, foi utilizado o Excel, que
¢ constituido por uma estrutura de planilhas, amplamente reconhecido como software de escritorio,
mas utilizado essencialmente para calculo. Porém, é importante notar que ha outros aplicativos de
planilhas similares que podem ser utilizados, para 0s mesmos objetivos e resultados. O Excel, assim
como outros sistemas de planilhas, propicia a estruturacao de dados numéricos ou ndo, a criacdo de
formularios de alimentacdo e a migracdo das informacdes para softwares de bases de dados, 0 que
pode possibilitar a ampliagao do projeto sem perdas no momento em que a organizagao assim desejar.

Do ponto de vista metodologico, o desenvolvimento de um projeto de Memaria Organizacional para

construcdo do instrumento Ficha de Registro de Memaoria Organizacional aqui proposto contempla além
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da pesquisa bibliografica, a pesquisa documental, além da realizagao de uma pesquisa de Survey, com a
aplicacao de questionarios e entrevistas junto aos colaboradores responsaveis pelos processos estudados.

Podemos dividir o desenvolvimento em quatro etapas, que seguem identificadas no Quadro 1, a seguir.

Quadro 1 - Etapas para o desenvolvimento de projetos com a elaboragdo do instrumento Ficha de
Registro de Memoria Organizacional

Etapa Atividades

- Esbogar projeto
- Apresentar projeto aos Supervisores

- Apresentar projeto ao colaborador responsavel pelo
processo

- Apresentar projeto aos colaboradores que ja foram
responsaveis pelo processo

- |dentificar sujeitos envolvidos

- Elaborar questionario

- Elaborar roteiro de entrevista

- Levantar documentacgao

- Sistematizar e analisar questionarios e entrevistas
- Analisar documentagao

- Elaborar Fluxograma

4 - Construgio do instrumento de |~ Elaborar Manual de Procedimentos

apoio 2 meméria organizacional - Implantar Banco de dados utilizando as Fichas de
Registro de Memoria Organizacional para os diversos
processos organizacionais selecionados

1 - Projeto

2 - Instrumentos de Pesquisa

3 - Andlise de informacoes coletadas

Fonte: Elaborado pelas autoras, 2020.

A etapa 1 contempla a elaboracdo e apresentacdo do projeto a equipe responsavel pelas areas
e processos estudados, como mecanismo de sensibilizagdo para 0s conceitos ligados a memdria
organizacional.

A etapa 2 contempla a elaboracgao de instrumentos de coleta de dados, questionarios e roteiros
de entrevista, com informacg6es sobre o planejamento e execugdo do processo, pontos fortes, pontos
fracos e a existéncia de registros documentais como: fluxos, procedimentos, politicas, dentre outras
informacdes que possibilitariam mapear o historico do processo. Os documentos existentes podem
ser coletados neste momento. Com base no questionario aplicado, realiza-se uma entrevista, com o
responsavel pelo processo no momento da pesquisa, 0 que pode gerar uma dindmica de aprendizado

para o proprio profissional.
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A etapa 3 contempla a tabulagao das informagoes coletadas em planilha especifica e analisadas
visando a identificagdo da continuidade de agGes do processo e 0s problemas existentes.

A etapa 4, cujo resultado é apresentado a seguir, contempla a construgdo dos instrumentos de
apoio a memoria organizacional, a partir da sistematizagdo das informacoes levantadas na pesquisa
documental e coletadas nos questionarios e entrevistas. Para esta etapa é importante que todos 0s
documentos existentes sobre 0 processo sejam incluidos na estrutura, especialmente Fluxograma e o
Procedimento Operacional Padrdo (POP).

0 instrumento elaborado, nomeado como Ficha de Registro de Memdéria Organizacional
contém sete guias: indice, Criacdo do Processo, Ficha Colaborador, Fluxograma, POP, Projeto, Siglas,
Tomada de decisao, que seguem detalhadas a sequir. Para facilitar a explicagdo de cada guia nomeou-se

de maneira ficticia um processo como Processo V.

4.1 indice

E fundamental manter um indice com atalhos para as demais guias, uma vez que isso possibilita

a0 usuario deslocar-se agilmente pelo documento, conforme indicado na Figura 2 — “indice”.

Figura 2 — indice

MEMORIA ORGANIZACTONAT

PROCESSO: ¥
INDICE
Alteragiio no Processo
Criagéio do Processo .
Ficha Colaborador ...
Fluxograma
POFP
Projeto
Siglas

Tomada de decisfio ...

Fonte: Elaborado pelas autoras (2020).
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Nota-se que o indice abarca o nome de cada guia, seguido de uma forma (retdngulo na cor
cinza), que ao clica-lo o usuario sera direcionado para a guia pretendida. O indice, que possibilita esse
deslocamento, elaborado por meio da ferramenta macro do Excel, é simples e segue organizado em

ordem alfabética crescente e leva 0 nome do processo: Processo Y.

4.2 Alteracao no processo

Registrar as alteracOes realizadas nos processos é fundamental para manter seu historico e
consequir posteriormente compreender a atual situagdo dos processos. Essa guia contempla 0 nome
do colaborador responsavel pela alteragdo do processo, 0 numero do seu cracha, quem solicitou
determinada alteracdo e a data da solicitagao.

Em seguida descreve-se 0 motivo da alteragao, esse campo € essencial no historico da guia
Alteracdo no processo, pois 0 usuario deve detalhar o maximo possivel a razdo da alteragdo, quanto

mais informacgoes, maior sera a compreensao futuramente. A Figura 3 — “Alteracdo do Processo” ilustra

cada campo.
Figura 3 — Alteracao do Processo
MEMORIA ORGANIZACTONAL
PROCESS0: Y
ALTERACAO NO PROCESSO
RESPONSAVEL: I | cracmi: | |
SOLICITANTE: | | Data: | |
ALTERACAO: | |
MOTIVO DA ALTERACAO:
EMPRESA RESPONSAVEL: | | conmato. | |
INVESTIMENTO TOTAL: | | custommzaciol |
RELATE SOERE A
ALTERACAD:

Fonte: Elaborada pelas autoras (2020).
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Caso a alterag@o no processo exija a contratagdo de uma empresa externa, devera ser indicado
no campo Empresa Responsavel e o contato dessa empresa, bem como o valor total do investimento.
Caso a alteragao no processo acontega por meio de customizagdo de sistema também devera ser
indicado. A guia — Alteragao no processo — finaliza com um relato sobre a alteragao, assim como o

campo motivo da alteracdo devera ser bem detalhado.

4.3 Criacao do Processo

Revisar e avaliar processos torna-se uma necessidade dentro das organizagoes, assim como
analisar e controlar a producdo de documentos é tarefa continua dos arquivistas. Porém, sabe-se
que as rotinas administrativas e o cumprimento das atividades diarias ocupam grande parte do
tempo dos colaboradores. Revisar e avaliar proporciona encontrar possiveis lacunas no processo e
também visualizar melhorias que se relacionam aos possiveis ganhos de tempo e até mesmo recursos
financeiros. Registrar no ato da criagdo do processo o0 motivo pelo qual foi criado, certamente auxiliara
nessas revisoes e avaliagoes.

Registrar o porqué de o processo ser criado proporciona futuras avaliagdes no proprio processo, se

0 motivo pelo qual foi criado ainda faz sentido para a organizagdo. Segue a Figura 4 — “Criagdo do processo”.

Figura 4 — Criacdo do processo

MEMORIA ORGANIZACIOHAL

PROCESSO: Y

CRIAGAD

HISTORICO:

FONTE:

TIPOS DOCUMENTAIS:

Fonte: Elaborado pelas autoras (2020).
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Nota-se que essa ficha contempla também os tipos documentais que sdo produzidos e recebidos
na execugado do processo, o que facilitara as atividades de mapeamento dos processos, de avaliagcdo da

producdo de documentos e, até mesmo da criagdo de novos tipos documentais.

4.4 Ficha de colaborador

Um dos principais pontos da memdria organizacional é a preocupacdo em resgatar as
experiéncias e conhecimentos implicitos dos individuos. Logo, contemplar registro e historico dos
colaboradores que foram responsaveis pelo processo torna-se substancial. Segue a Figura 5 — “Ficha

de colaborador” demonstrando 0s campos necessarios para tal registro.

Figura 5 - Ficha de colaborador

MEMORIA ORGANIZACIONAL
PROCESS0: Y
FICHA COLABORADOR

COLAEORADOR RESPONSAVEL: | |
CRACHA DO COLAEORADOR: :| DATA DE ADMIS5A0: | |
INICIO DA GESTAO DO PROCESS0: :l PRIMEIRO PROCESSO: | |
TERMINOG DA CESTAO DO PROCESSO: :l CESTOR ANTERIOR: | |
BEssemNaT s SR EE [ ] excemencinantenion. | |
RELATE SFU APRENDIZADO:

Fonte: Elaborado pelas autoras (2020).

Ressalta-se que sera preciso preencher uma ficha para cada colaborador que sera responsavel
pelo procedimento, gerando assim um historico. A Ficha de colaborador deve contemplar seu nome,
crachd, data de admissao e, a data em que passou a ser responsavel pelo processo. Saber qual foi o
Seu primeiro processo na organizacdo é uma informagao que auxiliara na compreensao da trajetoria do
colaborador na empresa. Indicar a data em que o colaborador deixou de ser responsavel pelo processo
e quem era o gestor anterior sdo campos que tragam um histdrico dos colaboradores que também

foram responsaveis pelo processo.
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Muitas vezes, 0s processos sao transmitidos aos colaboradores somente oralmente, no ‘boca a
boca’, o que prejudica o aprendizado e causa lacunas e desvios no processo. Por isso, a existéncia de
um campo onde o colaborador relate 0 modo de aprendizado auxiliara o gestor a controlar e aperfeigoar
essa situacdo. Ressalta-se aqui também, a necessidades das empresas fazerem uso de instrumentos

de aprendizagem.

4.5 Fluxograma e POP

As proximas guias sdo o Fluxograma e o Procedimento Operacional Padrdo (POP). Caso os
dois documentos ja estejam previstos nos procedimentos organizacionais, devem ser anexadas todas
as versoes disponiveis. Caso contrario, deverdo ser desenhados e indexados a Ficha de Registro de
Memaoria Organizacional. Ao longo do tempo, o histdrico de alterag6es do processo podera subsidiar
as modificagdes tanto do fluxograma, quanto do POP. Um aspecto importante deste processo é que
na auséncia desta formalizagdo na organizagdo, a memaria organizacional torna-se também agente de
estruturacao dos processos administrativos, na medida em que registra e cria documentos norteadores

do processo.
4.6 Projeto

Os projetos que envolvem processos geralmente ocorrem em torno de melhorias, porém a
auséncia do registro da elaboragdo e execucdo desses projetos pode ser um fator de perda de historico
do processo, devido as mudancas que sdo geradas. Os projetos podem ocorrer internamente ou a partir
da contratagdo de uma empresa externa de prestacdo de servigos. A Figura 6 — “Projeto” contempla
todas as informag0es que deverao ser registradas.

Nota-se que sera preciso preencher com os dados do colaborador responsavel pelo projeto e
quem solicitou o desenvolvimento de determinado projeto, sequido da data de solicitagao. O nome do
projeto, a empresa responsavel (caso haja) e o contato nessa empresa, a data de término do projeto
também sdo fundamentais. Indicar o Status do projeto proporciona um acompanhamento por todos
os envolvidos. O campo Melhoria conquistada relaciona-se com o objetivo do projeto e se isso foi
realmente praticado.

0 campo Relato é aberto para que o colaborador responsavel descreva o que julgar necessario

no decorrer do projeto.
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Figura 6 — Projeto

MEMORIA ORCGANIZACIONAL
PROCESS0: Y

PROJETO

COLABORADOR RESPONSAVEL: | | cRacHL: | |
SOLICITANTE: | | para: | |
NOME PROJETO: | |
INICIO DO PROJETO | | rmimmmo: | |
EMPRESA RESPONSAVEL: | | conrato: | |
STATUS: | | mvEsmMENTO: | |
MELHORLA C'ONQUISTADA:

RELATO:

Fonte: Elaborado pelas autoras (2020).

A partir desses campos, que podem parecer muito simples, a organizagdo tera um material
riquissimo paraacompanhar as mudancas nos seus processos, evitando perda de tempo e reimplantagao
de projetos, utilizando as mesmas metodologias. Por meio desse material sera possivel também
identificar métodos inadequados, que ndo trouxeram resultados positivos para a organizagao e que,

por isso, devem ser desconsiderados.

4.7 Siglas

A ficha de Siglas — Figura 7 - € uma das mais simples, porém pode ter grandes reflexos para
a interpretacdo e compreensdo dos processos pelos colaboradores que geralmente possuem muitas

particularidades.
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Figura 7 - Siglas

MEMORIA ORGANIZACIONAL

PROCESSO: ¥

SIGLAS

SIGLA DESCRICAO

Fonte: Elaborado pelas autoras (2020).

A ficha Sigla compde-se de duas colunas, uma para indicar a sigla e a outra para descrigdo por
extenso. Certamente, se um processo ndao possuir siglas ndo sera preciso preencher, logo deve ser

preenchida de acordo com a necessidade de cada processo.

4.8 Tomada de decisao

As tomadas de decisoes sdao sempre focos de discussoes, tanto nas Ciéncias da Administragao,
por meio dos seus variados modelos de tomada de decis6es, como na Ciéncia da Informacdo, onde se
ressalta a importancia de acessar documentos e informacdes para que a tomada de decisdo seja mais
assertiva, com redugao do risco de erro.

0 estudo sobre o processo decisdrio organizacional tem sido objeto de investigacao de diversos
tedricos e gestores, pelo menos nos (ltimos 50 anos. A importancia das reflexdes sobre
essa tematica é indiscutivel para a sociedade contempordnea, uma vez que as organizagdes

necessitam, cada vez mais, de decisdes acertadas, em um espaco de tempo mais reduzido
(LOUSADA, VALENTIM, 2011, p. 148).

Manter um acervo sobre as tomadas de decisoes ja realizadas contribui com os cenarios futuros,
quando novas decisdes serdo necessarias. O tempo em que uma informagdo é acessada também
reflete nas tomadas de decisdes, por isso, destaca-se a relevancia de criar um repertorio continuo
das tomadas de decisdes sobre determinado processo. Segue a Figura 8 — “Tomada de decisao” e as

explicagOes de cada campo.
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Figura 8 — “Tomada de decisdo”

MEMORIA ORGAHIZACIONAL

PROCESSO: ¥

TOMADA DE DECISAO

COLABORADOR RESPOHSAVEL: | | cracna: | |

SOLICITANTE: [ | oata: | |

TOMADA DE DECISAO: | |

RELATO:

Fonte: Elaborada pelas autoras (2020).

Essa ficha contempla os dados dos colaboradores responsaveis pela tomada de decisdo, se
foi uma solicitagdo e quem solicitou, seguido da data, a sintese do que é a tomada de decisdo e o
relato. As fichas sempre contemplam campos abertos, onde o colaborador pode inserir o maximo de
informacao possivel. As tomadas de decisao também podem causar grandes mudancgas nos processos.
Esse registro possibilitara retomar 0s caminhos que 0 processo percorreu para tornar-se o que é nos

dias atuais.

4.9 Andlise de resultados

Apesar da memoria estar frequentemente ligada as questdes institucionais, destaca-se a
importancia da aplicagdo em torno de atividades operacionais, pois com a velocidade como as proprias
organizagoes se transformam, recomecgar um projeto ou processo pode se configurar como prejuizo a
organizagao. Criar a cultura de olhar para a trajetdria dos seus processos, valorizar o conhecimento de
seus colaboradores, sua documentagao produzida, sem duvida, dara vantagens competitiva a organizagao.

Ao longo do referencial tedrico, a compreensao dos fundamentos da memdaria organizacional
possibilitou identificar elementos contributivos para sua aplicagdo, apontando outras ferramentas
que podem compor também de maneira significativa a memoria organizacional. Essas relactes que
permeiam a memaria organizacional estdao demonstradas na Figura 9— “Memdria Organizacional e suas

relagoes”.
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Figura 9 - “Memaria Organizacional e suas relagoes
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Fonte: Elaborada pelas autoras (2020).

Todos 0s elementos que formam a memoria organizacional objetivam registros, momentos que
um processo de nivel operacional pode passar, desde a elaboragdo de novos projetos, transicdo de
colaborador, alteragdes nos processos, entre outros demonstrados na figura e discutidos no decorrer
da pesquisa.

Concentrar esses elementos em um dnico instrumento — a Ficha de Registro de Memoria
Organizacional — dinamiza o input de informagdes, o controle de todos os registros e principalmente o
acesso as informacg6es. Nesse momento percebe-se a relagdo existente entre a gestdo de documentos,
a gestdo da informacao e a gestao do conhecimento, que pode se construir a partir desse projeto de
registro da memaria organizacional.

Devido a escassez de recursos despendidos aos setores de gestao de documentos, a presente
pesquisa buscou o desenvolvimento de uma ferramenta em um aplicativo que geralmente sdo utilizados
nas organizagdes. Por outro lado, nada impede que esses elementos sejam desenvolvimentos em
outros aplicativos mais elaborados e seguros. Entende-se que o registro dos elementos apresentados
contribuirda de modo eficaz com a construgdo da memdria organizacional em nivel operacional,
proporcionando a organizagdo construir um repertorio pertinente a regularidade dos seus processos e

as tomadas de decisao.

22 Inf. & Soc.:Est., Jodo Pessoa, v.30, n.3, p. 1-25, jul./set. 2020



MEMORIA ORGANIZACIONAL: a construgdo de um instrumento em sistema acessivel
5 CONSIDERAGOES FINAIS

Captar, registrar, selecionar documentos e informagdes com potencial de memaria organizacional
é atividade pertinente ao arquivista da organizagao, haja vista que ele possui competéncia e habilidades
para gerenciar essa pratica. Porém, sem o apoio dos individuos envolvidos, esse processo torna-se
penoso, e talvez impossivel de ser realizado, uma vez que parte do resgate e construgao da memoria
organizacional esta intrinsecamente relacionada as experiéncias dos individuos dentro das organizagoes,
no referenciado conhecimento tacito, logo é preciso torna-lo explicito, por meio de mapeamento de
processos e criacdo de registros e gerencia-lo com a implantagdo da gestdao do conhecimento, que
possibilita a criagdo de um ambiente propicio a socializagdo e as trocas interpessoais, fomentando uma
cultura do conhecimento.

Somado a isso, é preciso conhecer o campo em que esta inserido, pesquisar a fundo a
documentagdo produzida e possiveis trajetorias do objeto pesquisado, a gestdo de documentos
auxiliara nesse processo, uma vez que que a documentagao estara organizada e acessivel. s processos
modificam-se, aperfeicoam-se, por iSSo é preciso registrar essas mudangas e sempre revisar 0S
processos e fluxos formais, a gestdo da informagdo também faz parte desse processo.

A memoria proporciona diversos registros, seja de elementos culturais, acontecimentos,
sentimentos, atitudes, acoes, atividades, dentre outros, que possibilitam ao individuo uma identidade
individual ou coletiva. Por ocorrer no presente e remeter o individuo ao passado, pode transformar-se.
Em ambientes organizacionais, essa transformacgao precisa ser controlada. A memaria organizacional,
ferramenta responsavel por gerenciar as informagoes e conhecimentos em ambientes corporativos, ou
0rgaos publicos propicia esse controle.

A partir da pesquisa realizada, e compreendendo 0s elementos essenciais a memaria
organizacional, foi possivel a constru¢do da Ficha de Registro de Memoria Organizacional, com o
intuito de otimizar e padronizar o registro de situagbes que fazem parte da construgdo da memoria
organizacional: criagao e alteragdes no processo, projetos e tomadas de decisoes, entre outros.

O objetivo desta pesquisa foi construir um instrumento em aplicativo acessivel como é o caso
do Excel, porém nada impede que a Ficha de Registro de Memoria Organizacional seja elaboradora em
outros ambientes de tecnologia da informacdo, mais flexiveis, dindmicos e seguros.

No desenvolvimento desta pesquisa identificou-se que a elaboragao de fluxograma e de

Procedimento Operacional Padrdo sdo contributivos a memoria organizacional e, juntamente com
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a construgdo da Ficha de Registro de Memaria Organizacional percebeu-se claramente a relagcdo da
memoria organizacional com a Gestdo do Conhecimento, uma vez que esses instrumentos captam o
conhecimento dos colaboradores tornando-os explicitos e consultaveis.

A memaria organizacional visa criar meios de registrar os acontecimentos de uma organizagao,
porém possui um fendmeno intrinseco que esta atrelado a memdaria: o esquecimento. Por varios
motivos pode ocorrer a decisdo (ou auséncia dela) de nado registrar, isso deve ser observado pelo
responsavel do setor e arquivista, pois a memaria organizacional também busca minimizar a caréncia

de registros da atuagao das organizagoes.
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