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RESUMO

Este trabalho tem como objetivo geral criar um modelo de registro e controle dos
documentos produzidos durante a fase de implantacdo de um Projeto de Infraestrutura
no Estado do Espirito Santo, e a partir dai poder organizar a informacéo neles contida, a
fim de que o usuario tenha agilidade na sua busca. O pressuposto tedrico é que dentro
do contexto organizacional a informacdo torna-se uma mercadoria vital para as
empresas, e, por isso deve ser gerida de forma eficaz e estratégica. A estruturacao do
fluxo e do conteudo das suas informacdes internas constitui um passo fundamental para
0 conhecimento das suas atividades e funcdes possibilitando um melhor desempenho
empresarial. Na era da informacé&o, o destaque, que até entdo era o documento, passa a
ser a informagao contida no documento de arquivo. Partindo destes conceitos percebeu-
se a necessidade desta gestado dentro da organizacéo responsavel pelo projeto. Atraveés
da analise de alguns documentos e de observacbes direcionadas, optou-se pela
realizacdo de entrevista com o funcionario responsavel pelo arquivo, cujas perguntas
eram direcionadas a entender de que forma estavam dispostos e organizados o0s
documentos. Apés a coleta, estes dados foram analisados e criou-se a sugestdo de um
modelo para registro e controle dos documentos onde o0s usuarios poderdo identificar
rapidamente onde se encontra a informacéo que precisam e a localizacdo do documento
fisico, caso necessario.

Palavras-chave: Arquivistica, Informacdo, Organizacdo e sua estrutura e Gestdo de

Documentos.



ABSTRACT

This work has as its main objective to create a model of record and control of all the files
produced during the implementation phase of an infrastructure project located in the state
of Espirito Santo and therefore, organize the files and the information they contain, to
give the users more agility and efficiency in their researches. The theoretical assumption
is that within the organizational context information becomes a vital commodity for
businesses and, therefore, must be managed effectively and strategically. Structuring the
flow and content of all information in the project is a crucial step so all the activities and
functions are known, enabling better business performance. Today, in the age of
information, the highlight changed from the file itself to the information that it contains
and, based on these concepts we realized the need to manage this on the project
mentioned above. Through the analysis of some documents and observations, it was
decided to carry out an interview with those responsible for the documents, whose
questions were directed to understand how they were arranged and organized. After
everything was collected, the data was analyzed and a suggestion of a model was
created, focusing on the registration and control of documents, enabling users to quickly
identify the information they need and the location of the physical document, if
necessary.

Key Word: Archivist, Information, Organization and its structure and Records

Management.
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1 INTRODUCAO

A evolucdo do mundo dos negécios seguiu a evolucdo da sociedade. As
organizacdes do inicio do século XX, rigidas e organizadas em torno de
um sistema tradicional, ndo tém mais espaco nos dias atuais, onde a
informacdo e o0 conhecimento se tornam recursos estratégicos
fundamentais para a gestdo das organizagdes, frente a um ambiente
incerto e que exige flexibilidade e rapidez na tomada de decisdo. (SILVA;
NEVES, 2004, p.49)

De forma geral as organizacdes possuem muitos dados’, mas pouca informacdo® e
necessitam reverter tal situacdo rapidamente para continuarem competitivas no
mercado. No mundo contemporaneo e globalizado em que nos encontramos é evidente
que as organizacbes que conseguem compreender a importancia estratégica das
informacdes que produzem e permitem que, atraves de um sistema adequado, seus
membros se comuniquem rapidamente e sem distor¢cao, podem sair na frente na tomada
de decisbes e no uso mais apropriado das informacdes para a geracdo de

conhecimento.

A producgéo de informacdo aumenta a cada dia, seja em formato impresso ou eletronico.
Tem-se notado que muita informacdo e conhecimento relevantes encontram-se
dispersos na organizacdo, sejam em documentos impressos, meios magnéticos ou

simplesmente armazenada com cada membro em particular.

A qualidade da tomada de decisbes estd baseada na qualidade da informacéo
disponivel, entre outras varaveis usadas pelos gerentes. Informacdo para a acao,
informacao relevante, disponivel no lugar certo, no momento certo, no contexto correto,
e da forma correta que qualquer um pode usar nas suas decisdes. O maior entrave ao
pleno acesso a informacéo é a condicdo de organizacdo da mesma. Quando as pessoas
encontram rapida e facilmente os documentos de que precisam, elas sdo capazes de
investir o seu tempo em trabalho efetivo, ao invés de perderem tempo tentando localizar
os documentos necessarios. Da mesma forma, quando as pessoas confiam na exatidao
e atualidade das fontes de informacédo disponiveis, a tomada de decisdo pode ser feita

com maior seguranca, evitando a verificagdo cruzada com outras fontes para a

! Dado: Representacéo de todo e qualquer elemento de contetido cognitivo, passivel de ser comunicada,
E)rocessada e interpretada de forma manual ou automatica. (CAMARGO; BELLOTTO, 1996, p.55)

Informacédo: Elemento referencial, nocéo, ideia ou mensagem contida num documento. (CAMARGO;
BELLOTTO, 1996, p. 97).



confirmagédo da informagédo. A informagéo, tanto quanto os recursos humanos, materiais

e financeiros, é um elemento vital para a sobrevivéncia de qualquer organizacgéo.

No entanto, existem dificuldades para que a organizacdo possa disponibilizar a sua
informacéo de forma estruturada e de facil acesso a todos e principalmente aqueles que
tém a responsabilidade da tomada de deciséo. Neste contexto, a Gestado da Informacao
desempenha um importante papel no sucesso do planejamento estratégico e no

processo decisorio.

Tendo em vista a grande quantidade de informagdes e conteudos que fazem parte da
memoaria de uma empresa, os sistemas de gestao de conteudo representam uma valiosa
contribuicdo, organizando para possibilitar o acesso rapido, seguro e eficiente a

informacgéo.

Um servico de arquivo bem organizado possui valor inestimavel. E a
memoria viva da instituicdo, fonte e base de informacdes; oferece provas
das atividades institucionais; as experiéncias anteriores podem ser
aproveitadas, o que evita a repeticdo, simplifica e racionaliza o trabalho.
(PAES 2004, p. 42).

O grande desafio de todo individuo que gerencia qualquer processo de analise dos fatos
relacionados a fungdo que exerce na organizagao, € ter ferramentas e informagdes
disponiveis onde seja possivel detectar tendéncias, analisar historicos e tomar decisées
eficientes e no tempo correto. Portanto, uma eficiente gestdo de documentos pode gerar
reducdo de custos para a empresa, além de diminuir o tempo gasto na busca dos
mesmos por parte dos profissionais que lidam diariamente com informacao e,

principalmente, contribuir para preservar as evidéncias das transa¢des realizadas.

O foco central desta monografia € o estudo do conjunto dos documentos produzidos
durante a fase de implantacéo do projeto de infraestrutura no Estado do Espirito Santo —
Terminal Maritimo Itaoca Offshore, e sugestdo de criacdo de uma forma estruturada de

registro®, identificacdo e mapeamento destes documentos.

* Consiste em formalizar a captura do documento dentro do sistema de gestdo arquivistica por meio de um
namero identificador e de uma descri¢do informativa (e-Arg. Brasil).
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A escolha da &rea a ser trabalhada ocorreu a partir da identificagdo de um repositorio de
documentos armazenados na intranet do projeto mencionado anteriormente. Tal
repositério foi formado a partir da digitalizacdo do acervo que compde a massa
documental do projeto de infraestrutura do Terminal Maritimo Itaoca Offshore no Estado
do Espirito Santo. Este acervo esta distribuido dentro das categorias previamente
definidas, existentes na intranet: 01- Documentos Societarios, 02- Contabil-Tributario,
03- Plano de Negocios, 04- Licenca Ambiental, 05- Aprovacdes Governamentais —
Demais Licencas, 06- Contratos, 07- Construcdo, 08- Mercado, 09- Operacdo, 10-

Equity, 11- Financiamentos, 12- Rela¢Bes Publicas, 13- Apéndices, 14- Engenharia.

Nesse trabalho, trabalhou-se especificamente com o dossié formado pelos documentos
societarios, que estdo relacionados com a criagcdo da sociedade. Ressalta-se que esse
conjunto documental possui valor probatério e informativo, isto é, de pesquisa para a

empresa e, por tal motivo é de carater permanente, tal como apontado por Cruz (2013).

O problema central a ser investigado surgiu da necessidade de facilitar para os usuarios
da organizacéo envolvida, a busca da informacéo desejada. A auséncia de uma politica
formal de gestdo de documentos faz com que o usuario gaste uma boa parte do seu
tempo tentando localizar o documento onde esté incluida a informag&o. Nos ambientes
empresariais de modo geral, as informacdes que sdo geradas nem sempre estdo

disponiveis e acessiveis de forma rapida para agueles que dela necessitam.

E nesta organizagdo ndo é diferente. Observou-se que a reunido dessa massa
documental é urgente por se tratar de um acervo que representa a memdria institucional
e principalmente pelo seu valor informativo e de pesquisa. Mapear os documentos
produzidos pelo Projeto citado, descrevendo o seu conteudo, a sua localizacao fisica e
como chegar até eles de forma rapida e segura é o que dara subsidio para, futuramente

ser implementado um sistema de gestao de documentos.

Enfim, o problema que sera investigado nesta pesquisa €: Como o mapeamento dos
Documentos Societarios do Projeto do Terminal Maritimo podera contribuir para a
estruturagdo do arquivo administrativo? De que forma as informagbes podem ser

organizadas a fim de que o usuario tenha agilidade na sua busca?
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Como citado anteriormente, o presente trabalho concentra-se na coleta e identificagéo
da informacéo existente na categoria especifica — Documentos Societarios — deixando a
classificacdo e destinacdo dos documentos para uma atuacdo futura, bem como a

gestdo dos documentos das outras categorias documentais.

A escolha desta teméatica justifica-se pela proximidade e conhecimento da autora da
monografia com o projeto desde a sua gestacdo, o que facilitou em muito o acesso a
informacéo existente, material e pessoal e também o seu total interesse em trazer
melhorias para o0 mesmo. Vivenciando o dia-a-dia da organizagdo, percebemos uma
necessidade grande de gestdo das informacdes produzidas na organizagdo e por estar
ainda no inicio da implantacdo do projeto, o volume de documentos encontra-se em
namero mais reduzido, ou seja, num volume passivel de ser identificado, recolhido e

gerido, 0 que torna a operacionalizacdo de sua organizacao mais rapida.

E importante salientar também que, no convivio com os sécios observa-se uma angustia
no seu dia-a-dia relacionado a dificuldade de acessar as informac¢des que precisam em
curto tempo. Uma queixa constante por parte deles esta relacionada a percepcao de que
toda a documentacao produzida internamente se torna uma massa de informagdes que
fica a mercé do usuario que a produziu, ou melhor, de sua atuacdo e tempo para ser
organizada e disponibilizada para a organizacdo ou para aqueles diretamente
envolvidos; o que muitas vezes impede que informacdes relevantes possam ser
disseminadas ou estar ao alcance dos usuarios interessados no momento da sua

necessidade.

O objetivo geral deste trabalho € mapear os documentos societarios produzidos durante
a elaboracdo do Projeto do Terminal Maritimo Itaoca Offshore contribuindo para a

estruturacéo do arquivo administrativo.

Os objetivos especificos sao:

1. Compreender como os documentos fisicos e digitalizados estado arquivados no espago
fisico e intranet;
2. Criar um modelo de ficha espelho identificando o documento com suas informacdes

principais;
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Para atingir os objetivos propostos, esta pesquisa utilizou-se das técnicas relativas a

estudo de caso, a analise documental e a entrevista semiestruturada.

Este trabalho esta organizado em 6 capitulos conforme detalhado a seguir:

No Capitulo 1 temos a Introdugcdo que apresenta uma visdo geral deste estudo, o
problema central da monografia, seus pressupostos, objetivos e justificativa para a
realizacao deste estudo.

No Capitulo 2 estao os fundamentos conceituais e teéricos do estudo.

No Capitulo 3 descrevemos a metodologia escolhida e o instrumento de coleta de dados
utilizado.

O Capitulo 4 apresenta a empresa onde foi realizada a pesquisa para o presente
trabalho bem como sua estrutura organizacional.

O Capitulo 5 relata os resultados encontrados hoje na organizagdo, apresenta a
proposta de trabalho a ser implantada e o instrumento (modelo) a ser usado na
identificacdo das informagdes nos documentos.

No Capitulo 6 estao registradas as consideragdes finais e as indicagbes de trabalhos

futuros.
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2 REVISAO TEORICA

Este capitulo pretende apresentar a revisao de literatura com as tematicas que vao dar
suporte tedrico a analise do problema que esta sendo investigado nesta pesquisa. Para
Isso serdo discutidos: Arquivistica, Gestdo da Informacgao, Organizagao e sua estrutura e
Gestéo de Documentos.

Na realizagdo deste trabalho foram utilizadas diferentes abordagens, relativas as
tematicas tratadas neste capitulo provenientes de diferentes &reas de conhecimento.

Para melhor compreensdo do significado do termo documento apresenta-se a seguir

uma definicdo, segundo Belloto:

Documento é uma informacgdo, de qualquer tipo, sobre um suporte de
gualquer tipo, ou se colocarmos a definicdo ao contrario, documento € um
suporte modificado por uma informacdo. (VASQUEZ, s.d. e LODOLINI,
1995.apud BELLOTO, 2002, p.)

Sendo assim,... "documento, do latim docere, que quer dizer ensinar pode ser definido
como suporte que contém uma informacdo que podera ensinar algo a alguém. A
informacao registrada constitui-se em documento” (Belloto, 2002). Ou também, conforme
Paes (2004, p. 26)... registro de uma informacgao independentemente da natureza do
suporte que a contém” Os documentos estéo na raiz de todos os atos de causa, efeito e
resultados, do para qué, do como, do porque, do quando e do quanto, sob todos os
pontos de vista, do ser e do existir da entidade.

Para Rousseau (2004, p. 61) a introducdo da informacdo documental, isto é, da que se
encontra registrada num suporte com a ajuda de um cédigo preestabelecido, criou uma
verdadeira revolugdo na maneira de ver e de utilizar a informag&o. Tornava-se possivel
registrar, copiar, autenticar, transmitir, comprar, receber, difundir, classificar, recuperar,
armazenar, conservar e, finalmente, utilizar a informacédo de um modo relativamente

facil, estavel e exato.

A informacé&o arquivistica, ou seja, aquela presente no documento arquivistico, aléem do
conteudo especifico que contém, possui um segundo aspecto imprescindivel a sua
caracterizagdo arquivistica: sua relacdo com o conjunto documental no qual esta

inserida e sua relacdo com os outros documentos do acervo, ou seja, sua organicidade.
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(SANTOS, 2008) Nao importa em que suporte ela foi produzida, se papel, midia
magnética ou digital, microfime e outros. E necessario manté-la pelos valores
administrativos, técnicos, legais, fiscais, probatorios, culturais e historicos que possam
conter.
Essa percepcdo é também verificada nas palavras de Barbosa et al:
A medida que os documentos s&o produzidos, eles vdo sendo acumulados
e estabelecem relagBes entre si. Eles estdo unidos por um elo criado no
momento em que s&o produzidos e recebidos, determinados pela razdo de

sua elaboracdo e que é necessaria a propria existéncia e a capacidade de
cumprir seu objetivo. (BARBOSA et al., 2008, p. 80).

Estamos nos referindo aqui a um dos principios da arquivistica, a organicidade, que
trataremos mais adiante. A arquivistica, segundo conceituacdo de Belloto (2002, p. 5) é
uma disciplina que se ocupa da teoria, da metodologia e da prética relativa aos arquivos,
bem como da sua natureza, suas funcbes e da especificidade de seus
documentos/informacfes. Ainda, segundo ela, o objetivo da arquivistica, por meio de
suas teorias, metodologias e aplicacbes préticas, é dar acesso a informacdo. Ndo a
informacdo em geral, mas a informagcdo arquivistica, de cunho juridico e/ou
administrativo, indispensavel ao processo decisorio e ao funcionamento das entidades.
Para Paes (2004, p. 24), a arquivistica refere-se aos principios e técnicas a serem
observados na constituicdo, organizacdo, desenvolvimento e utilizacdo dos arquivos.
Seu campo de atuacdo sdo os arquivos, que por sua vez, segundo o Dicionario de
Terminologia Arquivistica (1996) “é o conjunto de documentos que, independentemente
da natureza ou do suporte, sdo reunidos por acumulacdo ao longo das atividades de

pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas”.

Os arquivos espelham a estrutura, funcbes e atividades da entidade
produtora/acumuladora em suas relagdes internas e externas. (BELLOTO, 2002, p. 21).
E ainda, segundo Lodolini (1991 apud Belloto, 2002 p. 18)... “arquivo é a sedimentagdo
documentaria das atividades administrativas, cujos documentos estdo ligados por um
vinculo original, necessario e determinado”. Sua funcdo basicamente é dar acesso a

informacgé&o contida no documento que ele guarda.

No arquivo, interessa o documento em todas as dimensdes como expressao da memoria
coletiva, como evidéncia de um ato juridico, administrativo ou de outra natureza, como

suporte informativo que € necessario processar, armazenar e ao qual é preciso



15

disponibilizar; e como unidade fisica ou suporte material que deve ser preservado. (Vega
de Deza, 1996 apud Belloto, 2002).
O significado pleno de cada documento evidencia-se somente através do
vinculo com todos os documentos do mesmo arquivo, 0 que interessa é
conhecer como este documento foi produzido, no curso de que

procedimento administrativo e com que validade/vigéncia juridico-
administrativo. (LODOLINI, 1991. apud Belloto 2002, p.8)

Estamos nos referindo aqui a principios arquivisticos que devem estar na raiz da
organizacao e do funcionamento dos arquivos: o principio da proveniéncia e o principio
da organicidade. O primeiro nos diz que “[...] os arquivos de uma mesma proveniéncia
nao devem ser misturados com os de outra proveniéncia e devem ser conservados
segundo a sua ordem primitiva, caso exista” (ROUSSEAU, 1998, p. 82). E, o segundo,
se caracteriza pelas relacdes que o documento arquivistico mantém com os demais
documentos da entidade e que refletem suas funcdes e atividades. (e-ARQ Brasil, 2011,
p.19). Nas palavras de Belloto, “documentos de arquivo sdo testemunhos inequivocos

da vida de uma instituicao”. (2002).

Em qualquer organizacdo®, independentemente da sua dimens&o, misséo ou esfera de
atividade, a informacdo, como qualquer outro recurso desta entidade, deve ser gerida
eficazmente. As informac¢des produzidas no ambito da missdo da organizagdo sao
chamadas de organicas e aquelas produzidas fora do ambito desta sdo chamadas néo

organicas. (Rousseau, 1998, p.64)

Segundo Santos (2008), a gestdo da informagao é pragmatica e seu objetivo é suportar
0S processos internos e assegurar a qualidade das operagdes existentes no ambiente da
organizagao, o que pode resultar na melhoria das operagdes. Ela apoia a politica global
da empresa, na medida em que torna mais eficiente o conhecimento e a articulacao
entre 0s varios subsistemas que a constituem, apoia 0s gestores na tomada de deciséo,

além de tornar mais eficiente o conhecimento interno da organizagdo. Portanto:

4 ROUSSEAU, J.-Y. COUTURE,C. Os Fundamentos da Disciplina Arquivistica, 1998, p. 74. Reunido de pessoas que tém
como finalidade a realizagdo de objetivos comuns ligados a uma mesma missdo quer esta seja publica ou privada.
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Conhecer o sujeito criador é essencial para entender o conjunto documental
acumulado durante aquele periodo. O percurso entre a misséo da entidade,
instituicdo ou organizagcdo e o0 surgimento dos documentos
concomitantemente as relacdes estabelecidas entre eles séo a chave para a
definicdo das divisdes internas de um fundo. (SOUZA, 2008, P. 133).

Ou seja, € a missdo da organizacdo que vai permitir o aparecimento dos documentos de
arquivo, pois a sua realizacdo enquanto razdo de existir € que vai determinar a
existéncia das fungdes, atividades e tarefas administrativas. Entender o modo como as
organizacdes se estruturam e como executam suas funcdes e atividades é compreender
como os documentos sdo acumulados. Segundo leda Bernardes
a gestdo documental garante ao 6rgdo produtor o controle sobre as
informacdes que produzem ou recebem, gerando uma economia de
recursos com a possibilidade de redugdo da massa documental ao minimo
essencial, a otimizacao e racionaliza¢do dos espagos fisicos de guarda de

documentos e agilidade na recuperacdo das informagfes. (BERNARDES,
2008, p.7)

Sob o aspecto da organizacao, Duchein (1986) ressalta que quando se trata de definir o

organismo produtor de fundos de arquivos®, destacam-se os seguintes critérios:

a) Para produzir um fundo de arquivos, no sentido atribuido aos termos pela Arquivistica
(isto €, um conjunto indivisivel de arquivos), um organismo, seja publico ou privado, deve
assumir denominacédo e existéncia juridica préprias, resultantes de um ato (lei, decreto,
resolucao, etc.) preciso e datado.

b) Deve possuir atribuicbes especificas e estaveis, legitimadas por um texto dotado de
valor legal ou regulamentar.

c) Sua posicao na hierarquia administrativa deve estar definida com exatidao pelo ato
que lhe deu origem; em especial, sua subordinacdo a outro organismo de posicao
hierarquica mais elevada deve estar claramente estabelecida.

d) Deve ter um chefe responsavel, em pleno gozo do poder decisério correspondente a
seu nivel hierarquico.

e) Sua organizacédo interna deve ser na medida do possivel, conhecida e fixada num

organograma.

®> DUCHEIN, Michel. O respeito aos fundos em arquivistica: principios teéricos e problemas praticos, 1986, p. 22. O
fundo se compde de todos os papéis produzidos por um organismo no curso de suas atividades, qualquer que seja
seu objeto.
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Partindo do que nos fala a literatura, entendemos a importancia de se conhecer o sujeito
criador do arquivo (pessoa fisica ou juridica). Souza (2008, p. 134) chama a atencao
para o percurso entre a missdo da entidade, instituicdo ou organizacdo e o surgimento
dos documentos. As relacfes estabelecidas entre eles séo a chave para a definicdo das

divisdes internas de um fundo.

Segundo Belloto (2004, p.141-142,) na organizacdo dos documentos de um fundo de

arquivo, identificam-se atividades a serem realizadas, que séo:

1) Levantamento da evolucao institucional da entidade produtora dos documentos. Isso
supde toda a legislacdo que a cria e regulamenta; os procedimentos administrativos; as
funcdes que exerce para que se cumpra o objetivo para o qual foi criada; os documentos
produzidos, cuja tipologia é adequada as operacdes, atividades e funcbes que eles

testemunham;

2) Prospeccado arqueoldgica’ da documentagao a arranjar. Essa identificacdo preliminar
€ obrigatoria ainda que superficial. Isso porque, além de permitir a alienacdo de papéis
que realmente n&o pertengcam ao fundo, possibilita a percepcao dos “vazios” em relagao
as funcdes institucionais apontadas pela caracterizacdo geral da entidade feita
anteriormente. A desejada justaposicdo entre as funcdes (que se desdobram em
atividades) desempenhadas e as respectivas séries documentais que as comprovam
muitas vezes nao se realiza. As razdes tém a ver com as lacunas causadas pelas baixas
permitidas (expurgos criteriosos) ou por desfalques (perdas causadas por incuria, ma-fé

ou ignorancia).

3) Estudo institucional das entidades produtoras do material detectado. Para estas deve
ser elaborado um quadro mais detalhado, contendo dados sobre as entidades ausentes,
ja que as lacunas porventura existentes podem vir a ser preenchidas pelo achado de

documentos desaparecidos, como € comum acontecer.

Encontramos nestas trés atividades apontadas por Belloto um respaldo para o trabalho
que pretendemos realizar dentro do Projeto Itaoca, mas foi na descricdo apontada no
Manual de Gestao de Documentos do Estado do Rio de Janeiro (2012) que localizamos

as informacdes necessarias para balizar nosso trabalho dentro daquela organizacao.
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Segundo este manual, a implantacdo dos programas da Gestdo de Documentos se
sustenta nas func¢des arquivisticas de: identificacdo, classificacdo e avaliacdo; etapas
que garantem normas e padrfes para producdo, controle da acumulacdo e uso dos
documentos de arquivo, independente do suporte (convencional ou eletrénico). Os
instrumentos técnicos que sustentam a implantacdo de um programa de Gestdo de
Documentos sdo os Manuais, Sistemas de Identificacdo de tipologia documental, Planos
de Classificacdo e Tabelas de Temporalidade. (Arquivo Publico Rio de Janeiro, 2012 p.
13).

Conforme citado acima, o Arquivo Publico do Rio de Janeiro (2012) define as fungdes

mencionadas da seguinte forma:

1. Identificacdo: Processo de reconhecimento, sistematizacdo e registro de informagdes
sobre os arquivos, com vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual. A identificacdo se
caracteriza pelo estudo analitico do 6rgao produtor e dos documentos produzidos. Trata-
se de: levantamento de dados do 6rgdo produtor, seu elemento organico (estrutura
organizacional) e funcional (competéncias, funcdes de atividades). E um trabalho de

investigacao e critica da génese do documento.

2. Classificacdo: Organizacdo dos documentos de um arquivo ou colec¢do, de acordo

com um plano de classificacao, codigo de classificacdo ou quadro de arranjo.

3. Avaliacdo: Processo de analise de documentos de arquivo que estabelece os prazos

de guarda e a destinacao de acordo com os valores que lhes séo atribuidos.

Na definicdo do Dicionario de Terminologia Arquivistica, gestdo de documentos,

€ um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em
fase corrente e intermediéria, visando sua elimina¢&o ou recolhimento para
guarda permanente. Também chamado administracdo de documentos.
(CAMARGO; BELLOTTO 1996, p.100).

A gestdo de documentos garante o efetivo controle do documento desde sua produgao

até sua destinacao final. Todas as fases de vida do documento receberdo tratamento



19

diferenciado e adequado as suas caracteristicas, mas sempre tendo por fim a
racionalizacdo e a eficiéncia na recuperagcao e na disseminacdo da informagao

arquivistica, no armazenamento e na preservagao dos documentos.

Entramos assim no conceito de ciclo de vida do documento, que na literatura é
conhecido como teoria das trés idades. Sistematizada pelos norte-americanos nos anos
1970, ela se refere a determinagao do ciclo vital dos documentos de arquivo. Este ciclo
compreende trés idades que, do ponto de vista da administragcdo correspondem a fase

corrente, intermediaria ou permanente.

Segundo Rousseau; Couture (1998, p.114-115), o periodo durante o qual os documentos
“ativos” sao indispensaveis a manutencdo das atividades quotidianas de uma

administracdo forma o arquivo corrente. O periodo durante o qual os documentos

“semiativos” devem ser conservados por razdes administrativas, legais ou financeiras,
mas nao tém de ser utilizados para assegurar as atividades cotidianas formam os

chamados arquivos intermediarios e os arquivos permanentes sdo formados por

documentos inativos que deixaram de ter valor previsivel para a organizagdo que os
produziu, mas que devem ser guardados indefinidamente, por seu valor comprobatério e
histérico. A cada uma destas fases complementares, corresponde uma maneira diferente
de conservar e tratar os documentos e consequentemente uma organizagao adequada.
(PAES, 2004, p.22)

Santos (2008, p. 176) enfatiza que:

A informagdo de interesse especifico do administrador ou do
acumulador/produtor do documento encontra-se, predominantemente, na
primeira fase documental, ou seja, nos arquivos correntes — preservando-se
uma parcela na fase intermediaria, porém com utilizacdo reduzida; mas
numa abordagem integrada, a gestdo documental deve considerar o todo,
ou seja, 0os documentos, nas fases corrente, intermediaria e permanente.

Esta citacdo nos chama a atencdo para a importancia de comecar a tratar o0s
documentos de forma correta desde o momento em que foram criados por uma
entidade, seja publica ou privada, no decorrer de suas atividades. E imprescindivel o
cuidadoso controle desde sua concepcao ao longo de todo o seu ciclo vital, pois
estamos falando aqui da origem dos arquivos da organiza¢do. Se arquivo € o conjunto

dos documentos acumulados no decorrer da atividade do sujeito criador, é a relacdo
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entre eles que permite a compreensédo do universo em que foram criados. Portanto para
compreender e avaliar o verdadeiro significado da documentacdo produzida nos
dominios de uma organizacdo € vital conhecer esta entidade, sua estrutura, seus

objetivos e funcionamento.

O problema basico, portanto, na administracdo de documentos correntes, é
o de conserva-los de maneira ordenada e acessivel, 0 que permitira tirar o
maximo proveito da informacdo disponivel essencial, tornando sua
recuperacdo mais facil e mais rapida e racionalizando o seu
armazenamento e, consequentemente sua conservacao. (ROUSSEAU,;
COUTURE, 1998, p. 119).

Na visdo de Rousseau; Couture (1998, p. 116-117) é preciso também levar em
consideragcdo o objetivo pelo qual o documento foi criado, identificando os valores
atribuidos a ele. Estamos falando do seu valor primario e valor secundario. O valor
primario refere-se ao uso administrativo, razdo primeira da criagdo do documento. A
informacao contida € de valor primario, isto €, vigente, em uso, para o cumprimento dos
fins administrativos, legais ou fiscais — Documentos Correntes. E o valor secundario, que
se refere ao uso dos documentos para outros fins que ndo aqueles para os quais foram
criados a principio; passando a ser utilizados como fonte de pesquisa e informagéao para
terceiros e para a propria administracéo. Eles podem ser usados dentro do seu valor
primario, mas por razbes mais juridicas do que administrativas — Documentos

Intermediarios.

Cabe ainda destacar a relevancia de se identificar os documentos segundo o género e
outros dados pertencentes a eles e que possam contribuir para sua identificacdo e

acesso.

PAES (2004, p.29) descreve de forma objetiva que segundo o género os documentos

podem ser:

-escritos ou textuais: documentos manuscritos, datilografados ou impressos. A
documentacdo escrita ou textual apresenta inumeros tipos fisicos ou espécies
documentais criados para produzir determinada acéo especifica, tais como: contratos,
folhas de pagamento, livros de contas, requisi¢cdes diversas, atas, relatorios, regimentos,

regulamentos, editais, certiddes, tabelas, questionarios, correspondéncia e outros.



21

-cartogréficos: documentos em formatos e dimensdes variaveis, contendo

representacfes geogréaficas, arquitetbnicas ou de engenharia (mapas, plantas, perfis);

-iconograficos: documentos em suportes sintéticos, em papel emulsionado ou néao,

contendo imagens estéticas (fotografias, diapositivos, desenhos, gravuras)

-filmogréficos: documentos em peliculas cinematograficas e fitas magnéticas de
imagem (tapes), conjugados ou ndo a trilhas sonoras, com bitolas e dimensdes

variaveis, contendo imagens em movimento (filmes e fitas videomagnéticas);

-sonoros: documentos com dimensdes e rotacdes varidveis, contendo registros

fonogréficos (discos e fitas audiomagnéticas);

-micrograficos; documentos em suporte filmico resultantes da microrreproducéo de
imagens, mediante utilizacdo de técnicas especificas (rolo, microficha, jaqueta,

cartdo-janela);

-informaticos: documentos produzidos, tratados ou armazenados em computador

(disquete, disco rigido — winchester —, disco éptico).

Apods o referencial teorico utilizado para compreensdo do objeto a ser estudado,

apresenta-se a seguir a metodologia utilizada.
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3 METODOLOGIA

Esta pesquisa compreende o estudo de caso na empresa Itaoca Offshore, cujo produto
final sera a criacdo de uma Ficha Espelho de Identificacdo do Documento que depois de
testada servira de modelo a ser aplicado em toda a massa documental produzida pela

organizacao, disponibilizando a informacao de forma organizada, acessivel e protegida.

Estabelecemos como parametros para este trabalho: primeiro que seriam trabalhados
neste momento, os documentos societarios que estdo digitalizados e disponiveis na
intranet e em segundo que a funcao arquivistica de Identificacdo devesse ser o primeiro

passo dado no sentido de atender aos objetivos propostos.

Partindo do conceito de identificacdo como um trabalho de investigacdo e critica da
génese do documento (Manual de Gestdo, RJ, 2012), optou-se por realizar o
mapeamento da dindmica do funcionamento do setor, existente na organizacao, quanto

ao registro, disponibilizacdo e armazenamento dos documentos produzidos.

Atualmente o escritério central do projeto encontra-se localizado na cidade de Vitéria

(ES) e apenas um funcionario é responsavel pela guarda da documentacdo. Uma

entrevista com esse profissional foi fundamental para a compreenséo da realidade atual.

A funcéo de recolher e arquivar os documentos produzidos internamente ou pelos
prestadores de servicos externos é realizada somente por este funcionario. Ele é o Gnico
responsavel por recolher, digitalizar e arquivar os documentos no escritorio da Itaoca

Offshore, conforme figuras 4, 5 e 6.

Para investigar junto ao funcionario como ele realiza seu trabalho de recolhimento,
disponibilizagcdo aos usuarios e arquivamento dos documentos algumas perguntas
foram elaboradas para compreender sua rotina e seus procedimentos. Foram
elaboradas 6 perguntas enviadas por e-mail, focando a rotina do funcionario e sua

forma de trabalho. As perguntas encontram-se no Apéndice A.

Depois do mapeamento e do conhecimento da realidade, conseguido através da
entrevista feita com o funcionario responsavel, a ficha espelho foi criada como meio
de recuperacao da informagé&o contida no documento, levando em conta os campos e

as informagdes que a mesma deveria conter, para localizar o documento quando
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solicitado e também funcionar como um instrumento de controle dos nimeros de

registro e do acervo e um canal de acesso rapido ao arquivo.

Este conjunto de informacdes produzidas pela analise do documento passara a fazer
parte de um suporte digital (intranet) ja existente na organizacdo e também de um

fichario onde as denominadas “fichas espelho” ficardo arquivadas.

Dando continuidade apresentamos a seguir o Itaoca Terminal Maritimo, locus da

pesquisa.
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4 ITAOCA TERMINAL MARITIMO

O Itaoca Terminal Maritimo, um projeto da iniciativa privada, idealizado em 2010 e
formatado em 2012 estad sendo desenvolvido para atender ao setor de 6leo e gas do
pais e esta localizado no litoral sul do Estado do Espirito Santo. Surgiu da visao de trés
empreendedores que decidiram constituir, para a operag¢ao do terminal, uma Sociedade

de Propdsito Especifico®, a Itaoca Offshore, que tem como Missdo: ser uma empresa

brasileira, com foco no atendimento da demanda de servigos logisticos offshore’ do
mercado nacional de Petrdleo e Gas, atuando com exceléncia na operagao de terminais
maritimos com performance de classe mundial, promovendo o desenvolvimento
sustentavel das comunidades locais, gerando retorno aos acionistas, parceiros, clientes

e aos seus profissionais. (Plano de Negécios Itaoca Offshore, 2011)

Conforme estudos realizados para o Plano de Negdcio do empreendimento, do ponto de
vista da oferta de terminais para suporte as operagdes de servigos logisticos desta
natureza, a projecao € que todos os mercados identificados como clientes potenciais

demandaréo servigos em uma quantidade e qualidade bastante superior a oferta atual.

Em paralelo a este aumento de demanda, tem-se que quase todos os terminais
portuarios atuais operam no limite da capacidade, sem oportunidades de expanséao e
com estruturas deficientes. Em sua maioria, apresentam limitagdes fisicas e
operacionais 0 que resulta em ineficiéncia logistica e enormes prejuizos nas operagoes.
As estruturas existentes hoje, ndo foram inicialmente projetadas para atender a industria
de petroleo offshore. Sao terminais adaptados com restricdes fisicas e operacionais.

(Plano de Negécio — Itaoca Offshore, 2011).

A sociedade de propédsito especifico criada para desenvolver este projeto de
infraestrutura € composta de investidores financeiros, de empresa de construgcao e
operagao logistica, controlada por trés grupos brasileiros dos estados de Sao Paulo,

Minas Gerais e Rio de Janeiro e esta assim constituida, conforme FIG. 1

® BOTREL, Sérgio. Fusdes & Aquisicdes, cit., p. 70. Sociedade de Propdsito Especifico: é a entidade
societaria criada para o desenvolvimento de um projeto, negocio ou empreendimento especifico que
assumird os direitos e obrigagfes do empreendimento comum. CC, art. 981.

" MICHAELIS: Moderno Diciondrio Inglés-Portugués, portugués-inglés, - Offshore: a pouca distancia da praia.
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Estrutura Organizacional

Conselho Diretor da Itaoca Offshore

Diretoria de Diretoria Diretoria de
Implantacéo Corporativa Operacéo
Relacdes Juridico Pré Operacional
Institucionais Funding Comercial
Novos Negdcios RH Logistica
Engenharia Administrativo Ambiental
»
Itaoca

D imiek

Figura 1 — Estrutura organizacional criada para o desenvolvimento do projeto Itaoca
Offshore

Fonte: Producdo do autor/acionista

O terminal ficara na Praia de Itaoca, num terreno de 600 mil metros quadrados que
funcionara como retro area - area para administracdo, servicos e armazenagem,
conforme FIG. 2. Os bercos de atracacao, 11 no total - formando uma ilha de 40 mil
metros quadrados - ficardo a 1,1 quildmetros da praia, ligados por uma ponte de 11
metros de largura, por onde caminhdes poderao ir e vir, conforme FIG. 3. Com essa
ponte, o projeto se prepara para a chegada de navios offshore de maior porte. O objetivo
principal do terminal € a carga e descarga de supply boats — embarcacdes de apoio
logistico as plataformas de petrdleo, que transportam materiais, insumos e

equipamentos — para atendimento ao sistema de prospec¢ao e produgao de 6leo e gas
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no estado do Espirito Santo e norte do estado do Rio de Janeiro (Plano de Negocio —
Itaoca Offshore, 2011).

Figura 2: Visdo da érea continental (llustracao)

Fonte: Plano de Negdcio - Itaoca Offshore

Figura 3: Visdo da &rea maritima — (llustracéo)

Fonte: Plano de Negdcio - Itaoca Offshore
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Durante a fase de implantagdo, estdo previstos 1.000 novos postos de trabalho, e serao
gerados 500 empregos diretos na operacgdo, além do grande potencial de geragao de
empregos indiretos em outros elos da cadeia que seréao atraidos para a regidao. (Plano

de Negdécio — Itaoca Offshore, 2011).

Este estudo, que compde a presente monografia, se propde a criar um projeto piloto de
mapeamento dos documentos da categoria — documentos societarios produzidos desde
0 inicio da implantacdo do projeto. Com isto espera-se garantir ao usuario, seja ele
administrador ou pesquisador, o acesso, a troca e disseminacdo das informacdes
registradas nos documentos de forma répida, eficaz e segura, ganhando com isto
agilidade e seguranca na tomada de deciséo, possibilitando também uma economia de
espaco, tempo, equipamentos e pessoal. Esta € a funcdo béasica do arquivo: tornar
disponivel as informa¢des contidas no acervo documental sob sua guarda. (PAES, p.
20,2004)
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5 RESULTADOS

Trataremos a seguir dos resultados alcancados. Primeiramente do que existe
atualmente dentro da Itaoca Offshore a partir da entrevista realizada, e em seguida o
que se pensou em termos de uma proposta de trabalho a ser apresentada aos socios

pelo autor desta monografia.

O inicio dos trabalhos teve como ponto de partida conhecer ndo sé o que existia até
entdo dentro da organizacdo em termos de arquivo e gestdo de documentos, como

também entrar em contato com o responsavel pelo trabalho.

5.1 Realidade encontrada

a) Coleta de documentos: os responsaveis pelas frentes de trabalho, quando
solicitados, encaminham os documentos via e-mail ou no seu formato fisico para o

funcionario responsavel que se encarrega da digitalizacdo e posterior arquivamento.

b) Guarda de documentos fisicos: os documentos fisicos corporativos ficam
arquivados no escritorio central na cidade de Vitoria, conforme FIG.4, 5 e 6. Os
documentos da frente juridica, que sdo em maior numero, depois de digitalizados, sado
devolvidos ao escritorio de advocacia responsavel pelos mesmos. E apenas o0s
documentos relacionados a engenharia de constru¢cao permanecem o tempo todo em

poder da empresa construtora.
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c) ldentificacdo dos documentos: para a identificagdo, os documentos sao divididos de
acordo com as frentes de execugéao do projeto.

SPU

CAPITANIA

PROCESSO PUBLICACOES

ITAOCA L2

JORNAIS RERTGS

=
REVISTAS

Figura 6: Arquivo Itaoca Offshore

d) Fluxo documental:
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C INICIO )
DIGITALIZAR O

DOC.

ARQUIVAR

ENTRADA » DOCUMENTO ILIRINICOS?

ESCRITORIO

ENCAMINHAR

ESCRITORIO ADVOCACIA

Figura 7: Fluxo Documental
Fonte: Elaborado pela autora

O documento digitalizado é arquivado na pasta da intranet de acordo com a frente de
trabalho. Os documentos originais sdo encaminhados em sua maioria, de volta para o
escritorio de advocacia, responsavel pela frente juridica, frente esta que gera a maior
parte dos documentos (processos de licenciamento, contratos). Os que ndo séo da
frente juridica, ficam arquivados no escritério de Vitoria. Vide FIG. 7

Os arquivos fisicos, conforme apresentado nas fotos, sdo guardados atualmente em
armarios no escritorio central, dentro de pastas AZ. Os documentos estéo identificados
com etiquetas de acordo com os tipos de documentos, formando dossiés, como por
exemplo: (Movimentacdo Contébil/ Licenca Prévia / Licenca de Instalacdo / Atos

Societarios) e uma ordem para cada tipo de documento:

a-  Contratos sao arquivados em ordem alfabética

b-  Movimentacdo Contabil — arquivado por més/ano

c- Licenciamento Ambiental — por fase do documento Licenca
Prévia/Licenca de Instalagéo

d- Demais Licenciamentos — Ordem cronologica dos processos

O arquivo digital dos documentos € feito dentro dos diretérios de uma forma bem

parecida com a fisica. Exemplo: M:/Corporativo/Societario/Atas de AGE.
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M:/Implantacéo/Licencas/Ambiental. O que fica claro nesta anélise, € a necessidade de
classificacdo dos arquivos e também de facilitacdo na recuperacdo das informacdes que
estdo nos documentos, ja que na pratica ndo se percebe o arquivamento seguindo a

mesma ordem na intranet e no arquivo fisico, conforme dito anteriormente.

5.2 Proposta a ser apresentada

A intencdo da autora desta monografia ao propor este trabalho é, claramente, identificar
0s documentos segundo seu género e outros dados pertencentes a eles e que possam
contribuir para sua identificacdo e acesso. E essencial para a apreciacdo de qualquer
documento, saber com exatiddo quem o produziu, em gue circunstancias, no desenrolar
de que acdo, com que objetivo, a quem se destina, por quanto tempo sera necessario e

por que meios sera arquivado.

Acreditamos que o conhecimento das caracteristicas do documento ird contribuir muito
para a eficiéncia e agilidade do trabalho de elaboracdo futura de coédigos de
classificacdo e tabelas de temporalidade. Para isso pensou-se na criacdo de uma ficha
espelho que trouxesse estas informacdes a tona, de forma objetiva e clara de modo a
permitir uma busca rapida do documento e da informacao nele contida, facilitando para
qualquer usuério o trabalho de busca da informacdo que ele necessita para o exercicio
de sua fungdo ou nas decisdes a serem tomadas. Este foi o principio que norteou e fez

surgir a Ficha Espelho de Identificacdo do Documento conforme abaixo:
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-Ficha Espelho de Identificagdo do Documento:

1) N° de Registro:

2) Espécie:

3) Assunto:

4) Data de criacdo do documento:
5) Documento:

6) Autor do documento:

7) Objetivo do documento:

8) Anexos:

9) Destinatario:

10) Tempo de Guarda:

11) Localizagao:

ANO:

33
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Instrucdes de Preenchimento da Ficha de Identificacdo do Documento:
Ano: O ano em que o documento foi criado

Campo 1: Sera o numero de registro do documento. A numeracao corresponde a
seriacdo criada a partir do primeiro documento descrito.

Campo 2: Descrever o documento quanto ao género; como se apresenta
fisicamente, segundo seu aspecto de representacao nos diferentes suportes:
textuais, audiovisuais, iconograficos e cartograficos.

Campo 3: Neste campo sera descrito o assunto principal de que trata o0 documento
Campo 4: Data da criacdo do documento.

Campo 5: Designacgéao do aspecto formal do documento: ata, carta, certidao
decreto, edital, oficio, relatério, requerimento, gravura, filme, planta, mapa, etc..

Campo 6: Quem criou 0 documento.
Campo 7: Descrever o objetivo para o qual o documento foi criado.
Campo 8: Citar os anexos que fazem parte do documento.

Campo 9: Caso o documento tenha que ser enviado a alguém ou outra instituicdo
citar seu destino. Colocando de forma clara neste campo, o tempo de permanéncia
do mesmo no seu destinatario. Ou se devera permanecer no arquivo interno da
organizacao.

Campo 10: Citar o tempo que o documento devera permanecer arquivado: por um
tempo determinado ou de forma permanente.

Campo 11: Citar onde o documento se encontra fisicamente e digitalmente.

Acreditamos que esta sera uma forma bem &agil de se conseguir alcancar o objetivo
proposto, ja que o documento ter4 associado a ele sua guia de identificagdo, e os
usuarios com acesso a intranet, poderdo identificar rapidamente onde se encontra a
informagdo que precisam e, num segundo momento chegar até ao documento fisico,
caso necessario. As fichas fisicas ficardo guardadas em ficharios, separadas por guias,
nomeadas e ordenadas pela ordem alfabética do titulo do evento, ex.: atas, contratos,
etc.. Na intranet estara digitalizada e disponibilizada num campo na lateral direita da

pagina, na direcdo do documento a que se refere.
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A preocupacdo maior, incialmente, serd quanto a correta ordenagdo do acervo e um
atendimento eficiente ao usuario. De nada adianta equipamentos modernos, métodos
avancados, diversidade de controles, se 0s documentos nado estdo reunidos

adequadamente e ndo podem ser rapidamente localizados.
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6 CONSIDERACOES FINAIS E TRABALHOS FUTUROS

Todo o estudo para a realizagcéo deste trabalho baseou-se na necessidade de encontrar,
na literatura, um caminho que pudesse atender de forma satisfatoria as dificuldades
encontradas pelos usuarios do arquivo do projeto Itaoca Offshore da forma como ele se
apresenta atualmente. Hoje, com o volume de documentos ainda em numero razoavel,
acreditamos ser possivel, primeiramente, criar formas mais eficazes de busca e resgate
da informacao existente, exigindo um menor grau de sofisticacdo de instrumentos e/ou
ferramentas a implantar e em segundo, que as informacdes coletadas poderdo ser
usadas futuramente na elaboracdo dos instrumentos de gestdo dos documentos. Sera
proposto também, seguir com a Classificacdo e Avaliacdo de toda a massa documental
existente garantindo a continuidade do programa de gestdo e a perfeita formacao do

acervo.

Nesse processo, cabe dizer que o levantamento realizado no contexto organizacional
existente deixou claro o desconhecimento por parte dos responsaveis pela
documentacédo, de processos primarios de gestdo dos documentos, que se implantados
poderiam contribuir muito para o trabalho de busca e guarda dos documentos

produzidos.

A categoria dos documentos societarios, que serviu de base para o exercicio da ficha
espelho, mostrou claramente que esta ficha, mesmo sendo um instrumento de pouca
sofisticacdo, podera ser de grande valia para captura e organizacdo inicial dos
documentos e suas informacdes, pois trara para o primeiro plano, ou melhor, para a
superficie, o conhecimento do conjunto documental da organizacdo, que se encontra

espalhado e/ou fechado em suas pastas e gavetas.

Sabemos que sera necessario um tempo de experiéncia para o exercicio do uso da ficha
proposta, exercicio este que tera a funcdo de identificar falhas/melhorias a serem
trabalhadas e/ou implantadas, até a aprovacédo final pelos usuarios. E que também a
implantacdo do que foi proposto, apos aprovada, devera ser precedida de uma
campanha de sensibilizagdo que atinja todos os usuarios, indistintamente, ou seja, de
todos os niveis hierarquicos, para a compreensao exata do que sera feito, do sentido do

mesmo e da repercussao no trabalho de todos e na memoria da organizacao.
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Fica claro que a falta de conhecimentos técnicos por parte da pessoa encarregada dos
servicos de arquivamento influi diretamente na vida da organizagdo. E comum que
pessoas sem a formacao necessaria para lidar com a documentacéo estejam a frente da
funcdo de gestdo dos documentos da organizacéo; e isto ndo é diferente no projeto que
estamos trabalhando. Sendo assim, para ndo incorrermos neste erro tdo comum,
consideramos propor a contratacao futura de um profissional especializado nas técnicas

de arquivo que sera responsavel por realizar este trabalho.

Percebe-se também a relevancia de, futuramente, criar para a organizacdo um manual
de procedimentos que ajudara na manutencao da rotina a ser vivida no arquivamento

dos documentos.

E percorrido este caminho podemos pensar, também para o futuro, na Gestdo do

Conhecimento gerado na organizacao.

A informagéo é instrumento modificador da consciéncia do homem e
de seu grupo social. Porém, isso sO ocorre se a informacgéo for
percebida e aceita como tal, ou seja, desde que se processe a
“assimilacdo da informacdo”. Neste momento a informacado gera
conhecimento que se processa no interior do sujeito que a assimilou.
(SANTOS, 2008, p.192)
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Apéndice A
Instrumento para coleta de dados:

Questionario:

Projeto: Itaoca Offshore

Local: Escritorio Central — Vitoria (ES)
Area: Administrativa — Controladoria
Responséavel: Analista administrativo

Roteiro de Perguntas:

1) Como vocé realiza a busca dos documentos a serem arquivados?

2) ldentificado o responséavel pela producdo do documento, como realiza a coleta

deste documento?
3) Os documentos fisicos, séo transferidos para um local de guarda determinado?

4) Se nao sao transferidos , eles permanecem sob a guarda de quem os produziu?

Existe um controle sobre eles?
5) Como séo identificados estes documentos? EX.: areas, assuntos, autor, etc..

6) Quando o documento chega as suas maos, qual caminho ele percorre?



