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RESUMO

A gestao documental constitui um conjunto de procedimentos referente a tramitacdo de documentos
visando a eliminacdo ou guarda permanente, de modo que as institui¢des identifiquem o fluxo
documental e fortalecam a tomada de decisdo para melhorar o desempenho dos seus processos. Neste
contexto, objetiva-se verificar a existéncia de metodologias para gestdo documental em Instituicoes de
Ensino Superior brasileiras, com o propésito de evidenciar o cenario, por meio da literatura publicada.
Mediante aplicagdo da revisdo sistemdtica da literatura, realizaram-se buscas na base de dados da
Library & Information Science Abstracts, cujos resultados preliminares evidenciaram a existéncia de
metodologias voltadas a construgdo de instrumentos de tratamento da informacgdo, ao diagnodstico
institucional e ao uso dos sistemas informatizados, embora elas sejam incipientes. Portanto,
recomenda-se ampliar os estudos desta pesquisa, a fim de aprofundar as consultas e andlises
propostas, além da realizacdo de ajustes no protocolo de revisdo.

Palavras-Chave: Organizacdo da informacdo. Gestdo documental. Metodologias de gestdo documental.
Institui¢cdes de Ensino Superior

ABSTRACT

Document management is a set of procedures related to the processing of documents aimed at their
elimination or permanent custody, so that institutions can identify the document flow and strengthen
decision-making to improve the performance of their processes. In this context, the objective is to
verify the existence of methodologies for document management in Brazilian Higher Education
Institutions, with the purpose of highlighting the scenario, through the published literature. By
applying a systematic review of the literature, searches were carried out in the Library & Information
Science Abstracts database, whose preliminary results showed the existence of methodologies aimed
at the construction of information treatment instruments, institutional diagnosis and the use of
computerized systems, although they are incipient. Therefore, it is recommended to expand the
studies of this research, in order to deepen the consultations and proposed analyses, in addition to
making adjustments to the review protocol.

Keywords: Information organization. Document management. Document management
methodologies. Higher Education Institutions.
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1. INTRODUGAO

O crescente volume de documentos produzidos no cotidiano das Instituicdes de Ensino
Superior (IES) é notério e tem demandado esforco e dedicacdo dos servidores para se
manterem atualizados quanto a necessidade de organizar e recuperar as informacoes
produzidas. Tal contexto evidencia a urgéncia de se implementar técnicas, procedimentos e
metodologias de gestdo documental que possibilitem o tratamento, armazenamento e

posterior recuperacdo desses documentos, haja vista facilitar as decisdes a serem tomadas

pelos gestores e garantir a tramitacdo dos documentos.

Assim, no que se refere as IES ptblicas e privadas brasileiras, busca-se investigar como elas
tém implementado a gestdo documental em suas rotinas e se existe uma metodologia para tal
implementagdo. Caso exista uma metodologia de gestdo documental, verificar se tal
metodologia é divulgada, a fim de oportunizar a agregacdo de valor para essas e outras
instituicdes por meio da replicacdo da referida metodologia, com o intuito de garantir a
efetividade dos processos de gestdo documental, de modo padronizado e com

procedimentos adequados.

Segundo Souza (2020, p. 44), a gestao documental é um procedimento que oportuniza a
gestdo da informagdo, e que visa a identificacdo e ao conhecimento dos “[...] documentos
produzidos, sendo possivel controlé-los e elimina-los conforme a necessidade, contribuindo
para a economia e eficiéncia dos processos, como também para a localizacdo e uso das
informagdes dispostas”. Assim, entende-se que a gestdo documental se caracteriza como um
processo administrativo “[...] cujas atividades permitirdo que a informacdo armazenada nos

documentos fisicos ou eletronicos gere conhecimento” (SENA, 2014, p. 83).

Para atingir seus objetivos, a gestdo documental pode adotar metodologias especificas. De
modo geral, define-se metodologia como “[...] a aplicagdo de procedimentos e técnicas que
devem ser observados para construcdo do conhecimento, com o propésito de comparar sua
validade e utilidade nos diversos ambitos da sociedade” (PRODANOV; FREITAS, 2013, p.
14).

No contexto informacional, a metodologia de gestdo documental corresponde aos
procedimentos capazes de auxiliar as organizacdes em questdes informacionais (ALMEIDA;
VITORIANO, 2018). Para Elias (2012), essas acdes facilitam o gerenciamento da massa
documental, com o propodsito de melhorar e modernizar o gerenciamento da massa
documental produzida pelas organizacées. Portanto, neste estudo, convencionou-se definir

metodologia de gestdo documental como todo e qualquer procedimento e técnicas
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direcionados a gestdo documental nas IES, incluindo, por exemplo: oferta de produtos e
servicos; diagnostico institucional, mapeamento de processos, fluxos informacionais, criacdo
e aplicacdo da tabela de temporalidade, agdes de destinacdo dos documentos, criagdo das

taxonomias corporativas, dentre outros.

As atividades da gestdo documental variam conforme o contexto organizacional, cujo foco
estd nos fluxos informacionais, considerando as especificidades de cada organizacdo
(ALMEIDA; VITORIANO, 2018). Isso pode acontecer em uma inddustria, hospital, escola,
dentre outros tipos de organizagdo, acompanhado por desafios variados (SILVA;
PORTUGAL, 2016; LIMA; SEIFFERT; SCHAFER, 2019. Nas IES, por exemplo, Lima, Seiffert e
Schafer (2019) destacam que sdo produzidos muitos documentos em suas atividades e
necessitam de procedimentos padronizados que possibilitem o tratamento dessa
documentacao, explicitando os fluxos de informacao, haja vista facilitar a tomada de decisdes
sobre o destino dos documentos produzidos. Silva e Portugal (2016) mencionam que, nessas
instituicdes, a situacdo é ainda mais problemaética, considerando o volume de documentos
produzidos, em um cendrio de tecnologias digitais, que ainda ndo sdo exploradas em seu

potencial.

A partir do que é discorrido na literatura, evidencia-se que os desafios relacionados a gestao
de documentos nas IES podem estar associados a auséncia de metodologias que facilitem a
implantacdo de praticas e procedimentos de organizagdo e tratamento dos documentos. A
experiéncia profissional tem evidenciado que a auséncia de métodos e técnicas, além de
tornar o processo moroso e sem padronizagdo, gera retrabalho, gastos desnecessérios, dentre
outros problemas. Na atuacdo das pesquisadoras, confirma-se que existem iniciativas muito
incipientes para facilitacdo da gestdo documental, com caréncia de procedimentos claros,
registrados e divulgados entre a equipe de profissionais que atua com a organizagdo da
massa documental nas IES. Essa realidade constitui um indicador de que mais pesquisas
precisam ser desenvolvidas nesse contexto, sobretudo em relacdo ao desenvolvimento de
metodologias que auxiliem a gestdo documental, facilitando, pois, a organizacdo da
informacdo, para fins de auxilio a recuperagao da informacdo e, consequentemente, a tomada

de decisoes.

Neste ambito, o presente artigo tem como objetivo verificar a existéncia de metodologias de
gestdo documental em IES brasileiras, que possam oportunizar a efetividade do processo de
gestdo de documentos nessas instituicdes, bem como mapear o cendario de estudos, por meio

da literatura publicada.

Portanto, o que norteia este estudo, além da identificacdo da existéncia de metodologias de
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gestdo documental, é a verificacdo se tais metodologias sdo divulgadas, de modo a agregar
valor para as IES e outras institui¢des por meio da replicagdo dessas metodologias. Soma-se a
isso, a possibilidade de garantir a efetividade dos processos de gestdo documental, de modo

padronizado e adequado.

A partir da natureza do objetivo, escolheu-se como procedimento metodolégico, a revisao
sistemdtica da literatura (RSL), considerando a defini¢do de critérios para selecdo de estudos
relevantes, cujo ambiente de consulta foi a Library & Information Science Abstracts (LISA).
Acredita-se tratar de um tema e um método de representativa importancia, visto que
poderao contribuir para o desenvolvimento e a aplicagdo de metodologias na area da gestdo
documental. Tal contribuicao serd alcangada por comparar estudos que versam sobre a

criacdo e a implementacao dessas metodologias nas IES publicas e privadas do Brasil.

A fim de facilitar a compreensdo sobre o estudo, o artigo estd organizado da seguinte
maneira: esta secdo voltada a introducdo; a secdo 2 aborda o referencial tedrico,
caracterizando a gestdo documental; na secdo 3, apresenta-se a metodologia, com o
detalhamento dos procedimentos realizados; na segdo 4, sdo descritos os resultados; e, por

fim, a se¢do 5 elucida as consideragoes finais.

2. REFERENCIAL TEORICO

Nesta secdo, sdo apresentadas as bases tedricas e a conceituacdo dos topicos principais deste

estudo: gestdo documental e metodologia de gestdo documental.

2.1 Gestao documental

A gestdao documental surgiu como uma estratégia administrativa indispensével para
otimizacdo do uso das informagdes presentes nos mais variados tipos de suportes
(MORENQO, 2008). Teve sua origem em meados do século XIX e seu desenvolvimento teérico
e pratico foi intensificado com o término da Segunda Guerra Mundial, conforme afirmam
Anjos, Silva e Bari (2021). Esses autores ressaltam que o conflito mundial havia exposto a
novas praticas em informagdo e conhecimento, caréncia de metodologias e procedimentos
para administrar a enorme producdo de documentos da administragdo publica,
considerando elementos como recuperacdo, sigilo, seguranca, preservacdo e explicitagdo da

informacdo socialmente produzida.

Portanto, essas préticas ganharam forca em detrimento da convergéncia dos suportes de
informagdo para as midias digitais, amplificando a questdo da gestdo documental no

contexto da informacéo, o que gerou um protagonismo que transformou esse tipo de gestdo
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em elemento essencial para a producdo do conhecimento (WOIDA, 2008). Esse contexto,
segundo Woida (2008), aproximou o ciclo informacional de uma cultura que envolve as

pessoas, Tecnologia de Informacdo e Comunicagao (TIC) e a informagao.

Assim, a gestdo documental constitui um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
“[...] referentes a produgao, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento [dos documentos] em
fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente” (BRASIL, 1991, on-line). Essa gestdo volta-se a producdo documental e estd
vinculada, de forma estreita, a uma organizacdo ou pessoa no decurso das atividades
administrativas (CRUZ, 2007). As informacdes produzidas passam a ser gerenciadas a
medida que sdo explicitadas, ou seja, quando sdo gerados os documentos, os quais contém a
informacdo registrada em um determinado suporte tecnolégico (VALENTIM, 2008).
Portanto, a gestdo documental é parte constituinte da gestao da informagao (VITORIANO,
2017), que visa a compreensdao de um conjunto de processos e agdes interligados, ou seja,

uma rede de recursos que possibilitam mudancas e adaptacdes (CHOO, 2003).

Na visdo de Bueno e Rodrigues (2016, p. 18), a gestdo documental torna-se o recurso
estratégico para as empresas “[...] conhecerem e gerenciarem seus ambientes informacionais,
visto que diante dessa proposicao, o conjunto de procedimentos aplicados para a gestao de
documentos torna-se um recurso essencial [...]”. Com esses procedimentos, sdo favorecidas
“[...] a identificacdo, a organizacdo, a disponibilizacdo e utilizacdo dos documentos de
arquivo para a tomada de decisdo e para comprovacdo legal de suas atividades” (BUENO;

RODRIGUES, 2016, p. 18).

Por caracterizar-se como um processo, a gestdo documental é conduzida por trés etapas
basicas, que permeiam o fluxo documental na instituicao, tais como: producdo, utilizagdo e
destinacdo (INDOLFO et al., 1993). A producdo constitui a fase, cujos documentos sdo
gerados, a partir das atividades realizadas; a tramitacdo corresponde ao fluxo propriamente
dito, de modo que os documentos cumpram as fun¢des administrativas; por fim, a
destinacdo contempla as praticas de selecdo e andlise para fins de estabelecimento dos

tempos de guarda do documento e sua destinacao final (INDOLFO et al., 1993).

Quando analisada no contexto especifico da Ciéncia da Informacao, as praticas de gestado
documental associam-se a outras praticas que possibilitam a sistematizagdo da informacao
institucional, tal como a organizacdo da informacao, definida como um processo de descricao
das caracteristicas fisicas e de contetido dos objetos informacionais, quando sistematizados
em um conjunto de documentos, agrupados em acervos tradicionais ou eletronicos (CAFE;

SALES, 2010). Essas praticas sdo facilitadas com o uso de sistemas integrados de gestao,
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possibilitando as instituicdes “[...] a racionalizacdo de processos de negocio, de controle da
produtividade, de melhoria na satisfagdo de clientes e de reducdo de custos” (TEIXEIRA;

AGANETTE; ALMEIDA, 2016, p. 46).

2.2 Metodologia de Gestao Documental

Dentre as estratégias utilizadas para facilitar a aplicagdo da gestdo documental e outros tipos
de gestdo a ela relacionados, tem-se o uso das metodologias de gestdo. Com o uso dessas
metodologias, torna-se possivel detalhar o processo de gestdao documental em suas fases de
producdo, mapeamento de fluxo, tramite, gestdo de prazo de guarda, arquivamento ou
eliminacdo (TEIXEIRA; AGANETTE; ALMEIDA, 2016). Portanto, segundo esses autores,
conhecer os tipos de contetido possibilita além de participar da evolucao dos suportes e
transicdes dos documentos, a visdo do processo como um todo, a fim de possibilitar

melhorias para as institui¢oes.

Em wuma metodologia de gestdo documental, precisa-se estabelecer procedimentos
padronizados, a serem adotados desde a criagdo do documento, passando pelo fluxo, até a
guarda definitiva ou descarte dos documentos pela instituigdo. Normalmente, as instituicdes
precisam deixar clara a aplicagdo desses procedimentos, sejam eles de producdo de
documentos, protocolo e arquivo, como mencionado no Manual de Gestdo Documental,

criado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) (BRASIL, 2013).

Quando aplicadas nas IES, as metodologias de gestdo documental sdo bem-vindas, pois
possibilitam a organizacdo dos documentos produzidos, de modo a atender as necessidades
da administracdo (ELIAS, 2012). O diagnéstico institucional pode ser usado como
instrumento que facilita a definicdo e implementacdo de uma metodologia de gestdo
documental, fornecendo insumos para a construgdo de importantes instrumentos
arquivisticos, tais como: plano de classificagdo, tabela de temporalidade documental,
instrumentos de pesquisa, fluxogramas, dentre outros (ALMEIDA; VITORIANO, 2018).
Tem-se ainda, o mapeamento de processos, que auxilia na estruturacdo dos fluxos de
trabalho, com o uso de diagramas (MAYER et al., 2017), tendo em vista levantar a realidade
institucional, evidenciando os hiatos existentes e permitindo corre¢des e melhorias

(AGANETTE, 2020).

A partir da literatura da area e da vivéncia profissional das autoras, pode-se afirmar que
ainda ndo se tem uma metodologia de gestdo documental padrdo e pronta para ser
implementada de modo corporativo. Em correspondéncia com essa afirmacado, Mayer et al.

(2017) também evidenciaram acerca da necessidade e importancia do estabelecimento de um
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modelo de metodologia a ser seguido em diferentes contextos institucionais.

Nesse sentido, tem-se a norma ISO 15489 que estabelece principios para a criagdo, captura e
gerenciamento dos registros de documentos, visando a padronizacdo. Essa norma também
busca definir fases para que as institui¢des sigam e atinjam os objetivos propostos para a
gestdo documental. Jardim (2015) afirma que as referidas fases propostas na norma ISSO sao
os pilares para a construcao de uma gestdo documental de qualidade. Sio mencionadas na
norma oito fases, a saber: 1) investigagdo preliminar do documento; 2) andlise das atividades
da organizagdo; 3) identificagdo dos requisitos; 4) avaliagdo dos sistemas existentes; 5)
identificagdo das estratégias para atender aos requisitos; 6) desenho de um sistema de gestdo
documental; 7) implementacdo do sistema de gestdao documental; e 8) revisdao apds a

implementacao (JARDIM, 2015).

Essas fases quando utilizadas de maneira adequada podem indicar possiveis melhorias nos
procedimentos de gestdo documental adotados pela instituicdo. O resultado disso é
possibilitar maior controle sobre o acervo documental (JARDIM, 2015). De modo sucinto, os

objetivos da referida norma sdo:

1. Orientar sobre os critérios com que deve desenhar-se e implantar-se um sistema de gestdo de
documentos (SGD) e os requisitos que este deve cumprir (confiabilidade, integridade, conformidade,
exaustividade, cardter sistémico). 2. Ser interativa com os sistemas de gestdo de qualidade (ISO 9001) e
meio ambiental (ISO 14001). 3. Possibilitar a integracao da gestao de todos os documentos, tradicionais e
eletrénicos, em um tunico sistema de gestdo de documentos (SGD). 4. Estabelecer critérios sobre que
documentos devem ser criados dentro de cada procedimento, que dados e estrutura devem conter, quais
devem ser preservados e com que requisitos. 5. Determinar todos os aspectos da producao e gestao dos
documentos dentro de um sistema incluindo sua incorporagdo, registro, classificagdo, codificacdo,
armazenamento, UsO, acesso, conservagao ou eliminacdo e os critérios de como devem ser feitos
(FERNANDEZ, 2007, p. 52).

Assim, acredita-se que a norma ISO 15489 possa auxiliar as instituicdes na definicdo e
implementacdo de uma metodologia de gestdo documental, a partir da definicdo de
procedimentos e dos beneficios e eficiéncia nos processos inerentes a essa gestdo. O valor da
norma esta na tentativa de padronizar os processos de trabalho e fortalecer as fases da gestao

documental, ampliando as praticas voltadas a produgdo, utilizagdo e destinacdo dos

documentos de uma instituicdo (JARDIM, 2015).

3. METODOLOGIA

Esta secao refere-se a descricio dos procedimentos utilizados para concretizagdo dos
objetivos do estudo. Como mencionado por Demo (1995), uma metodologia é constituida por

regras direcionadoras, em que métodos e conceitos sao complementares.

Quanto a abordagem, define-se como uma pesquisa bésica. Ja no objetivo, o estudo delimita-
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se como exploratério e descritivo (GIL, 2010), com aplicagio de um procedimento
bibliografico para coleta de dados, visto que se recorreu a outros estudos cientificos (artigos
de periédicos) relacionados a tematica (metodologias de gestdo documental em IES). Quanto
a natureza, trata-se de um estudo qualitativo, que analisa os contetidos dos artigos

selecionados.

No que se refere ao procedimento bibliografico, realizou-se uma RSL que “[...] constitui
possibilidade de conceber novos conhecimentos ao arranjar os dados em nova perspectiva
[...]” (BUENO; MACULAN; AGANETTE, 2019, p. 10). Esse tipo de revisdo representa “uma
forma de sintese das informagdes disponiveis em dado momento, sobre um problema
especifico, de forma objetiva e reproduzivel, por meio de método cientifico” (LIMA;

SOARES; BACALTCHUK, 2000, p. 143).

Segundo Biolchini et al. (2005, p. 1, traducdo nossa), o processo de conducdo de uma RSL é
realizado de modo sistematico, seguindo uma ordem bem definida e rigorosa de etapas
metodologicas, “[...] de acordo com um protocolo aprioristicamente desenvolvido, com
intuito de reunir e avaliar as evidéncias disponiveis de um tema em foco”. Também
denominada de revisdo integrativa, a RSL caracteriza-se como um método muito particular
que objetiva a geracdo de generalizagdes. Portanto, a revisao constitui “[...] um procedimento
metodolégico que compreende objetivos especificos de investigagdo, bem como

caracteristicas metodoldgicas, requisitos e procedimentos especificos” (BIOLCHINI, 2005,

p-3).

3.1 Procedimentos metodoldégicos

Este estudo adotou elementos da RSL, tendo em vista uma sequéncia de etapas
metodolodgicas, conduzidas com rigor, a partir de um protocolo aprioristicamente
desenvolvido (BIOLCHINI et al., 2005). Ressalta-se que os procedimentos metodolégicos
foram conduzidos em trés etapas: planejamento, execucado e selecdo, conforme detalhado a
seguir.

12 etapa - Planejamento: nesta etapa, elaborou-se o Protocolo da RSL e definiu-se como a
pesquisa seria executada. Ela é constituida de oito subetapas, a saber: definicdo do objetivo
da RSL; elaboracdo da questdo de pesquisa; delimitacdo do escopo da pesquisa; definicao das
estratégias de busca; estabelecimento da string de busca; definicdo do recorte quanto ao ano
de publicagdo; descricao dos processos de selecdo de estudos preliminares; e definicdo dos

processos de selecdo final.

2?2 etapa - Execugao: nesta etapa, ocorreu a aplicacdo do protocolo. Assim, realizou-se a
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consulta na base de dados LISA e se aplicaram os testes na referida base, de acordo com as
palavras-chave previamente definidas. Em seguida, utilizou-se o protocolo, considerando os
critérios de elegibilidade e a descricdo da metodologia. Para os critérios de elegibilidade,
considerou-se a tipologia documental “artigo”, incluindo a opgdo de selecao de revistas
académicas analisadas por pares em lingua portuguesa. As expressdes de busca foram
definidas a partir das seguintes fontes: Dicionério de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005) e Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia (CUNHA;
CAVALCANTI, 2008). As quatro expressdes de busca utilizadas foram: Gestdo documental,
Gestao arquivistica, Gestion de documentos e Institui¢des de Ensino Superior. A pesquisa foi
realizada durante o primeiro semestre de 2021 utilizando-se o sistema ProQuest. A escolha
da base de dados LISA se justifica por ser uma referéncia na area da Ciéncia da Informacao,

na busca por artigos de qualidade.

3? etapa - Selecdo: esta etapa refere-se a sintese e a anélise dos resultados. Assim, apds
elaborar os fichamentos e os resumos, os artigos foram agrupados em categorias tematicas,
criadas a partir da analise dos contetidos. As categorias determinadas foram: Instrumentos

para tratamento, Mapeamento e diagnostico e Recursos e sistemas informatizados.

O Quadro 1 apresenta, de modo sucinto, as trés etapas mencionadas, com o fim de explicitar as descri¢des,
principais atividades e elementos constituintes de cada etapa.

Etapas Descricio Atividades Elementos

Definicao do planejamento | Elaborar o protocolo e | Protocolo da RSL;
completo da revisdo, conforme as | como a pesquisa serd | Bage de dados LISA;
seguintes subetapas: executada, incluindo a

1. Definigdo do objetivo da RSL; ercu%éo dos processos
2. Elaboracdo da questdo de as subetapas.

Expressdes de busca:

(“gestao documental”
OR “gestdo arquivistica”

1) Planejamento

pesquisa; OR “gestion de
3. Delimitagdo do escopo da documentos” AND
pesquisa; “instituicdes de ensino

4. Definicdo das estratégias de
busca;

5. Estabelecimento da string de
busca;

6. Definigdo do recorte referente ao
ano de publicagdo;

7. Estabelecimento dos processos
de selecao de estudos preliminares;

8. Defini¢do dos processos de
sele¢do final.

superior”)

Critérios de inclusdo:
artigo de  periodico
publicado no idioma
portugués e artigo sobre
metodologia de gestdo
documental;

Critérios de exclusio:
artigo de revisdo de
literatura.

2) Execucio

Aplicagdo do planejamento
elaborado no protocolo;

Descrig@o da metodologia utilizada;

Validagdo do protocolo, por meio
da aplicacdo dos critérios de
elegibilidade.

Consultar e fazer testes | LISA;
na base de dados com | protocolo da RSL.
as palavras-chave;

Validar as evidéncias

€ O
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Analise dos Resultados Evidenciar e descrever | Fichamento, resumo,
cada fase. categorizacao e
3) Seleciio discussdo dos textos.
Sintese Organizar os dados | Metodologias agrupadas
coletados. em categorias.

Fonte: Adaptado de Biolchini et al., 2005.

4. RESULTADOS E DISCUSSAO

Nesta secdo, apresentam-se os resultados, a partir da aplicacdio dos procedimentos
metodolégicos deste estudo. Os resultados estdo conforme a ocorréncia das etapas da RSL:

planejamento, execugao e selecao.

A etapa 1, Planejamento, foi desenvolvida seguindo as descri¢des das oito subetapas que a

constituem, conforme descritas a seguir:

O Objetivo da RSL foi definido como: verificar a existéncia de metodologias de gestdo
documental em IES brasileiras, por meio da literatura publicada. As questdes de pesquisa,
alinhadas ao objetivo da RSL, foram formuladas da seguinte maneira: como as IES publicas
e privadas brasileiras tém implementado a gestdo documental em suas rotinas de trabalho?
Existe uma metodologia para tal implementacdo? Escopo da pesquisa: Identificar projetos
e/ou IES nacionais e internacionais que implementam metodologias de gestdo documental
em pesquisas e artigos na Base de dados LISA, no idioma portugués, por meio das palavras-

chave que geraram a string de busca, conforme o Quadro 2.

Quadro 2 — String de busca

Base de dados String

Library Information Science Abstratcs (“gestdo documental” OR “gestdo arquivistica”
OR "gestion de documentos" AND "institui¢oes
de ensino superior").

Fonte: Dados da pesquisa, 2021.

Durante a etapa2 (Execucdo), optou-se por ndo aplicar nenhuma restricdo de data nesse
momento do estudo; realizou-se uma compilagdo preliminar, por meio dos critérios de
inclusdo e exclusdo de publicagdes a saber: artigos que mencionaram gestdo documental,
artigos de periédico publicados no idioma portugués e artigo sobre metodologia de gestdo
documental. Definiu-se que seriam excluidos os artigos que aplicaram revisao da literatura;
assim, a partir das andlises exploratdrias dos resultados recuperados na base de dados
selecionada, percebeu-se que a string inicial estava adequada as especificidades da base

LISA. Por isso, ndo foram realizados ajustes, permanecendo a mesma expressdo exposta no
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Quadro 2.

Dos 102 estudos recuperados, com a aplicagdo dos critérios de inclusao, foram excluidos 17
artigos em inglés, cinco editoriais, trés resenhas e seis artigos foram conduzidos pela revisao
da literatura. Assim, foi selecionada uma amostra composta por 71 artigos. Desses, 50 artigos

nao mencionam metodologia de gestdo de documentos, restando, assim, 20 artigos.

Portanto, sob uma amostra de 20 artigos, foram aplicados os critérios de elegibilidade, com o
fim de identificar as metodologias sobre gestao documental nas IES. Por meio da leitura
completa dos documentos, uma selecdo mais apurada foi realizada, constatando que oito

apresentaram informacdes sobre os tipos de metodologias, conforme apresentado no Quadro

3, a seguir.
Quadro 3 — Principais caracteristicas (metadados) dos artigos analisados
Ano Autor Titulo Objetivos Periédico | ISSN | Qualis
Diagnostico de Compreender ©
arquivos e mapeamento universo dos
Almeida quive: ~ métodos utilizados
da informacio: . L. Em 1808-
2018 e . ~ ~ para diagnostico de ~ A2
Vitoriano interlocucdo da gestao ArqUivos @ a Questao 5245
documental com a quvose
< . ~ Metodologia
gestdo da informagao .
Infomapping.
e Elaborar um
Identificacao .
arquivistica de procedimento
d P metodolégico para Péaginas
documentos técnicos de .
Coelho e . padronizar a A&B, 0873-
2018 . engenharia no contexto ~ ) B4
Schmidt producao de Arquivose | 5670
de uma empresa de L. 1
L. h documentos técnicos | Bibliotecas
logistica de petréleo .
de engenharia.
Descrever os
requisitos para
Curadoria digital, preservagao da Péaginas
2018 Luz custodia ar(~:1u1v.1s’Flca e 1nformagao de A&.zB, 0873- B4
preservacao digital: contetdo Arquivos e | 5670
relagdes possiveis arquivistico, na Bibliotecas
"gestdo de objetos
digitais”.
Facilitar a
interoperabilidade
semantica entre o
Sistema de Arquivo L.
< . ~ Paginas
Gestdo da informagao (composto pelo
. . o ~ A&B, 0873-
2018 Torres na Camara Municipal aplicativo de gestao . B4
Arquivose | 5670
do Porto documental e o s
} . Bibliotecas
arquivo fisico) e as
restantes entidades
da administragado
publica.
Schuch, | Preservagdo digital na Propor um modelo
< ~ Em 1808-
2019 Saad e gestdo de processos de gestdo de Questdo 5045 A2
Flores administrativos de uma | preservacao digital,
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instituicdo de ensino em
superior: o caso dos longo prazo, dos
PEAPDs da PROGEP processos
da UFSM administrativos.
0 Brazilian
Especificar os
~ .. Journal of
e A gestao documental requisitos para o .
Teixeira . . . Information
associada a modelagem | desenvolvimento de . 1981-
2019 e . Science: Bl
de processos de um sistema de 1640
Aganette L. ~ research
negdcios recuperagdo da
informagdo trends -
§40-. BRAJIS
Construir e
Proposta de uma demonstrar uma
ferramenta para ferramenta
Gomes et e desenvolvida a fim Em 1808-
2020 classificacdo . - A2
al. o de reduzir o aspecto Questdo 5245
arquivistica com base C R
. subjetivo inerente a
em ontologias P
classificacdo
arquivistica.
Santos e Repositorio essEnciaisp ara um Ag&B 0873-
2020 Arquivistico Digital p . L 5670 B4
Flores L, o repositorio Arquivos e
Confidvel: um didlogo arquivistico digital | Bibliotecas 155N
com a 1SO 16.363 quivistee &8
confiavel.

Fonte: Dados da pesquisa, 2021.

A partir do Quadro 3, nota-se que as publicacdes foram organizadas em ordem cronolégica,
contemplando o intervalo de 2018 a 2020. Isso indica que, dentro da amostra analisada, o
tema é recente, ou seja, passou a ser publicado a partir de 2018, embora esse resultado reforce
a necessidade de ampliar as buscas, de modo a verificar a existéncia de outros trabalhos para

comprovacao acerca de quando o tema passou a ser publicado na literatura.

Com a amostra de oito trabalhos para andlise, procedeu-se a leitura na integra desses
trabalhos, executando a etapa 3 (Selec¢ao), com procedimentos de sintese e compilacdo dos

resultados de modo a atender a questao da pesquisa.

Almeida e Vitoriano (2018), por meio de diagnoéstico realizado em um arquivo, constataram
acerca da importancia das metodologias para facilitar a organizacao do arquivo. Coelho e
Schmidt (2018) e Torres (2018) também destacaram que uma metodologia de classificacdo
dos documentos é necessaria porque racionaliza e padroniza a produgdo documental. De
modo similar, muitos estudos mencionaram que as metodologias precisam pautar em
procedimentos tecnolégicos voltados a curadoria e representacdo dos documentos,
sobretudo os digitais (LUZ, 2018, SANTOS, FLORES, 2020; SCHUCH; SAAD; FLORES,
2019), com contribuicdo das ontologias (GOMES et al., 2020) e dos instrumentos de
mapeamento e gestdo dos processos de trabalho (TEIXEIRA; AGANETTE, 2019).
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Ap6s a leitura dos textos, eles foram alinhados a trés categorias tematicas: Instrumentos para
tratamento; Mapeamento e diagnostico; e Recursos e sistemas informatizados. O Quadro 4

apresenta o alinhamento dos artigos a essas categorias.

Quadro 4 - Distribuicdo dos trabalhos por semelhancas (categorias tematicas)

gztr;%?;::: Tipo C;;:;Ztao;()logla Propésitos da metodologia
Modelo de Integracao dos | Integrar os sistemas classificatérios, facilitando a
Instrumentos de interoperabilidade semantica entre o arquivo e
Instrumentos Classificagao os demais setores da instituigdo.
para tratamento Racionalizar e padronizar a  produgdo

Identificacdo arquivistica dos

L. documental, sendo subsidio para implantacdo
documentos técnicos

de um Programa de Gestdo Documental.

Mapear fluxos informacionais de ambientes

Informapping organizacionais, tendo como foco os fluxos
Mapeamento e informacionais.
diagnéstico Garantir o suporte as atividades, assim como
Mapeamento e modelagem . - ~ .
de Drocessos registrar toda informacédo legal e regulatéria do
P contexto institucional.
~ Viabilizar que os processos possam, no futuro
Modelos de gestao para . d P oS P ! '
g ser criados em formato digital e preservados em
preservacao digital s o o PR
repositdrios arquivisticos digitais confidveis.
Integrar as plataformas e modelos, que sejam
Curadoria digital responsdveis por custodiar os documentos
arquivisticos registrados em sequéncia binéria.
Recursos e Com o uso de softwares especializados, é
sistemas e . possivel reduzir o aspecto subjetivo inerente a
. . Classificagdo por categorias e oo .
informatizados classificagdo arquivistica, tornando-o mais
consistente.

Permite a identificacdo e manutencdo das
propriedades significativas para fortalecer a
Gestao de objetos digitais presuncao de autenticidade e o registro de todas
as acOes proferidas sobre a documentacao, por
meio de metadados.

Fonte: Dados da pesquisa, 2021.

As oito metodologias identificadas e apresentadas no Quadro 4 permitirdo facilidades de
identificagdo, armazenamento, preservacdo e acesso as diferentes tipologias documentais
produzidas pelas instituicoes. Essas metodologias favorecem a implementacdo da gestdo
documental nas IES, desde que atendam as necessidades institucionais e os rigores

estabelecidos nas normas e legislacdo, de modo integro e holistico.

5. CONSIDERAGOES FINAIS

A partir deste estudo, os levantamentos realizados identificaram as seguintes ocorréncias:
dos 102 estudos recuperados, com a aplicagdo dos critérios de inclusao, foram excluidos 17

artigos em inglés, cinco editoriais, trés resenhas e seis artigos foram conduzidos pela revisao
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da literatura. Assim, foi selecionada uma amostra inicial composta por 71 artigos. Desses, 50
artigos ndo mencionavam o tema especifico da gestdo de documentos nas IES, restando,
portanto, 20 artigos. Mediante uma leitura final, constatou-se que oito trabalhos focavam nas

metodologias de gestdo documental, sendo essa a amostra final para andlise.

Considerando a vasta literatura publicada sobre gestdao documental, e com a restricdo de
idioma, acredita-se que essa amostra ainda seja insuficiente para representar o cendrio dos
estudos publicados sobre o tema. Portanto, as evidéncias do estudo indicam que as

publicagdes sobre o assunto ainda sao incipientes.

Assim, considera-se que o objetivo deste estudo foi parcialmente atingido, embora represente
um ponto inicial para estimular o desenvolvimento de estudos futuros. Pelos resultados das
oito publicacdes analisadas, constatou-se que as metodologias se voltam aos instrumentos
para tratamento, ao diagnéstico institucional e ao uso dos sistemas informatizados. Conclui-
se que é preciso ampliar o uso desses instrumentos para implementar a gestdo documental,

sobretudo pela peculiaridade da produgao documental e pelo potencial das tecnologias.

Recomenda-se, para estudos futuros, aprofundaras consultas e analises propostas pela RSL,
utilizando novas estratégias de busca, em diferentes bases de dados, a fim de ampliar a
amostra da pesquisa. Isso promovera a descoberta de novas propostas metodoldgicas,
ampliando as possibilidades de escolhas por parte das instituicdes que desejam implementar

os processos de gestdo documental.

O presente estudo foi realizado com o apoio da Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal

de Nivel Superior (CAPES) a quem as autoras mencionam os agradecimentos.
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