11. A Gestdo de Documentos nas
Organizagdes Militares do Exército
Brasileiro

RESUMO

Este trabalho focalizou a aplicagdo dos
principios da gestdo documental nas Orga-
nizac¢des Militares (OM) do Exército Brasi-
leiro, sendo realizado estudo in situ na 172
Companhia de Infantaria de Selva, Porto
Velho-RO. O objetivo geral foi propor uti-
lizar um plano de gestdo documental con-
forme diretrizes do Conselho Nacional de
Arquivos, para corrigir possiveis falhas
no controle documental das OMs. Como
objetivos especificos buscou-se investigar
a gestdo de documentos, para identificar
e corrigir falhas no controle documental,
examinar quais problemas técnicos ou or-
ganizacionais sdo decorrentes da forma de
gestao e avaliar alternativas para otimiza-
-la. A pergunta proposta foi: como um pla-
no de gestdo documental pode contribuir
para otimizar a gestdo de documentos das
OMs? Para respondé-la realizou-se um es-
tudo de caso, com abordagem qualitativa,
realizando pesquisa de campo. Os dados
foram coletados através de dados prima-
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rios com observacao in situ, assim, as infor-
macoes foram obtidas através da observa-
¢do de rotinas. Para produzir resultados foi
feito um diagndstico e uma analise critica.
Foi proposto utilizar um plano de gestao,
constante de um cédigo de classificagao e
uma tabela de temporalidade. Através da
analise dos dados coletados no diagnoéstico
da gestao atual da 17% Cia Inf SI, foi possi-
vel identificar as faltas cometidas em rela-
¢do a gestdo documental. Concluiu-se que
as OMs necessitam adequar procedimen-
tos na gestao de documentos. Este trabalho
interessa as OMs, pois delimita as premis-
sas da gestdo documental e aponta também
principios do arquivamento e conservacao,
o que contribuird para que os militares
possam atuar uniformemente, propiciando
a boa gestao documental.
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1. INTRODUCAO

A gestao de documentos, conforme o Go-
verno do estado do Rio de Janeiro (2002),
faz parte de uma drea da administracdo ge-
ral, baseada na economia e eficicia da pro-
ducdao, manutencao, uso e destinacao final
dos documentos, que visa a racionalizagao
e a eficacia da produgao, tramitagao, classi-
ficagdo, avaliagdo, arquivamento, acesso e
uso da informacao. De acordo com Bernar-
des e Delatorre (2008), a gestdo documen-
tal implica em uma pesquisa detalhada e
no estudo da producdo dos documentos
de uma unidade, isso tem a finalidade de
levantar os tipos que sdo produzidos, re-
cebidos e acumulados, identificar pontu-
almente quais e quando serdo eliminados
e quais necessitam da preservagdo perma-
nentemente.

O presente trabalho buscou identificar
possiveis falhas no controle documental
das Organizacdes Militares (OMs) do Exér-
cito Brasileiro (EB), com a finalidade de
examinar quais possiveis problemas técni-
cos e/ou organizacionais sdo decorrentes
da atual forma da gestdo dos documentos,
avaliar alternativas para otimizar esta ges-
tdo e propor a utilizacdo de um plano de
gestdo documental nas OMs. A gestdo se
faz importante, pois permite que os milita-
res que produzem e recebem documentos
tenham conhecimento da situacao atual da
organizagdo, promovendo a correta forma
de gerir, uma vez que essa pratica além de
auxiliar os processos de tomada de deci-
sdo, garante a manutencao da memoria ad-
ministrativa do organismo.

Até o momento, a operacionalidade e
comprometimento social do EB sdo reco-
nhecidos pela sociedade, uma vez que con-
forme Bilenky (2017), o EB é a Instituigao
de maior credibilidade perante a popula-
¢do nacional. Essa alta operacionalidade é
crucial, tendo em vista a finalidade da for-
ca terrestre do EB, entretanto, por vezes, se
for levado em conta a correta gestdo de do-
cumentos nas organizagdes, ela pode nao
ser adequada em muitas OMs. Os militares
sdo formados para o combate, sendo as-
sim, no geral, ndo possuem conhecimento
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técnico para gerir a informacao. Excluin-
do as OMs que contam com bibliotecas ou
museus, poucas organizacoes contam com
corpo técnico capacitado para tratar a do-
cumentacao corretamente.

Diante o exposto, este trabalho funda-
mentou-se em bases de dados como: Scielo,
Brapci e CAPES, buscando bibliografia es-
pecifica utilizando autores consagrados na
area, como: Bellotto (2002, 2014), Bernar-
des e Delatorre (2008), Arquivo Nacional
(2005), Carmo e Ramos (2015), Schellenberg
(1973), CONARQ (2000, 2001, 2005) entre
outros. Desta forma, objetivou direcionar o
condicionamento do corpo técnico de mi-
litares que trabalham com documentagdo
nas OMs a gerir essa colecao da melhor for-
ma possivel, além de responder a seguinte
pergunta: como um plano de gestdo docu-
mental pode contribuir para a otimizagao
dos processos de gestdo de documentos
nas OMs do EB?

Como objetivo geral, o trabalho buscou
propor a utilizacdo de um plano de gestao
de documentos de acordo com as diretrizes
do Conselho Nacional de Arquivos, para
a corregdo de possiveis falhas no controle
documental das Organizacdes Militares.
Como objetivos especificos, buscou exami-
nar quais problemas técnicos e/ou organi-
zacionais sdo decorrentes da atual forma
da gestdo dos documentos nas OMs do EB,
avaliar alternativas para otimizar a gestdo
dos documentos nas OMs e propor a apli-
cacdo de um plano de gestdo de gestdo de
documentos para as OMs do EB.

Este trabalho voltado para a gestdo do-
cumental nas OMs do Exército Brasileiro
consolida-se na medida que o gerencia-
mento de documentos deve ser basilar
em qualquer organizacdo que os produza.
Atualmente, dentro das diversas organiza-
¢Oes (civis e militares), as informagdes sdo
consideradas um dos seus principais patri-
monios por se tornarem fontes de consulta
ou base histérica da instituicao, e que se ge-
ridas corretamente auxiliam e sdo cruciais
para o processo de tomada de decisdao em
diversos processos didrios.

Em uma breve pesquisa foi notério que,



a principio, ndo existem trabalhos cien-
tificos do tipo proposto neste estudo pu-
blicados em nenhuma base de dados (a
biblioteca digital Scielo, a base de dados
Brapci, o portal de peridédicos da CAPES,
o catalogo coletivo do sistema de bibliote-
ca da UFMG), o que possivelmente o torna
inédito. Sendo assim, o fato de que a maio-
ria das OMs ndo possuem militares com
conhecimento profissional especializado
em gestao documental se corrobora com a
realidade bibliografica das bases de dados
pesquisadas.

A justificativa para esta proposta esta
intrinsecamente relacionada com a neces-
sidade que os militares em geral possuem
em conhecer as técnicas basilares da gestao
documental. Assim, com o tempo necessa-
rio, as OMs gerenciardo seus documentos
da melhor forma, podendo promover o
acondicionamento ideal, a conservacido, a
preservacdo e o resgate eficaz.

2. ASPECTOS METODOLOGICOS

2.1 Metodologia da pesquisa

Este trabalho teve como natureza defi-
nida o estudo de caso. Conforme Senger,
Pago-cunha e Senger (2004), nas ciéncias
sociais, o estudo de caso passou a ser consi-
derado como um método de estudar e ana-
lisar intensamente, de forma exploratdria,
explanatdria ou descritiva alguma unida-
de social, a qual pode ser identificada por
meio de uma organiza¢do, um individuo
isolado ou em conjunto num certo periodo
de tempo, cabendo ao pesquisador fazer
referéncia a um acontecimento especial,
algum tipo de conflito, enfim, um fenéme-
no recente que mereca especial atencao. A
riqueza das informagdes detalhadas ajuda
o pesquisador num maior conhecimento e
numa possivel resolucao de problemas re-
lacionados ao assunto estudado.

De acordo com a abordagem, o traba-
lho caracterizou-se como qualitativo. Este
tipo de pesquisa permite um estudo sub-
jetivo, analisando casos individuais para
entender a causa do problema. Segundo
Paschoarelli, Medola e Bonfim (2015), este

tipo de pesquisa busca o levantamento de
dados que descrevam pessoas, lugares e
processos interativos que acontecem com
o contato direto de quem pesquisa com o
que estd sendo estudado e a percepgao das
ocorréncias acontece de acordo com a 6tica
dos integrantes do cenédrio. Essa opcao foi
a mais adequada, uma vez que nao houve
o desejo de levantar dados numéricos, mas
sim, buscou-se entender a possivel causa
da gestao documental poder ser inadequa-
da nas OMs do EB. A partir disso, com as
informacdes que foram levantadas, foi pro-
posto uma forma de corrigir ou amenizar
essa realidade.

A observacdao na 17* Cia Inf Sl foi fei-
ta minunciosamente, dessa forma, foram
apontados alguns problemas na sua gestao
documental, que certamente sdo analogos
a muitas outras OMs. Conforme Godoy
(2015), para que a analise seja feita de for-
ma ampla, todos os dados reais sdo cruciais
e devem ser examinados, o ambiente e as
pessoas devem ser observados de forma
global, ndo sendo considerados apenas as
variantes e sim o todo.

Em relagdo aos objetivos, a pesquisa ca-
racterizou-se como pesquisa de campo. Ela
permite realizar um estudo rotineiro das
atividades realizadas no local fisico a ser
pesquisado. O trabalho é voltado para essa
pesquisa, tendo em vista a necessidade que
houve em conhecer os procedimentos da
gestdo documental que sdo realizados no
cotidiano da OM, e a partir disso, foi pro-
posto a aplicacdo de um plano de gestao de
documentos para demonstrar a importan-
cia do tema para uma possivel aplicabilida-
de dele. Diante disso, assim foi praticado
durante o periodo de junho de 2018 a maio
de 2019 nas instalacoes da 17* Cia Inf SI,
cendrio onde foi levantado os dados deste
trabalho.

Os dados foram coletados através de
dados primérios com a observagao in situ,
dessa forma as informacoes foram obtidas
de acordo com a observacido dos atores,
além de dados secundérios com a analise
documental, sendo consideradas as orien-
tacdes do CONARQ. Este tipo de técnica
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para a coleta de dados é considerada rele-
vante, na medida que Piana (2009) afirma
que a técnica da observagdo para o levanta-
mento de dados é vital para toda pesquisa.,
ja que observar o dia a dia permite formu-
lar os problemas, sendo a observacao basi-
lar para a investigacdo.

Em relagdo ao procedimento técnico, o
estudo delimitou-se a um trabalho biblio-
grafico. Ele permite levantar informacoes
necessdrias através de material publicado
para embasar a credibilidade e aplicabili-
dade dessa pesquisa. Segundo Pizzani et al.
(2012), este tipo de trabalho reflete a revisao
de bibliografias ja publicadas, que visam o
amparo em teorias para nortear o trabalho
cientifico. Essa revisdo para este trabalho
foi realizada através de fontes primarias de
livros, periédicos, artigo de revistas e sites
da internet. A pesquisa bibliografica visa
que o pesquisador minunciosamente bus-
que e adquira conhecimento para servir de
base para sua pesquisa.

2.2 Procedimentos metodoldgicos

A pesquisa que foi realizada neste tra-
balho objetivou: levantar dados por meio
do estudo preliminar dos tipos documen-
tais existentes, diagnosticar a situacdo do
arquivamento e observar a organizacdo
dos documentos. A partir disso, tendo um
diagnostico, foi proposto a utilizacdo de
plano de gestao constante de um cédigo
de classificagdo e uma tabela de tempora-
lidade. Essa fase foi fundamental, tendo
em vista que através dela foi delimitado os
esforcos necessarios para garantir a valia e
eficacia do proposto neste trabalho.

2.2.1 Universo e Amostra

O universo pesquisado in loco na 17% Cia
Inf Sl escolhido foram as se¢des adminis-
trativas que no dia a dia produzem e re-
cebem documentos diversos, sendo elas:
Secretaria, 1%, 3% e 4® secOes, ficando exclu-
ida a 27 secdo em respeito as normas e re-
gulamentos internos do EB, uma vez que o
acesso a ela é restrito.
Para um estudo mais aprofundado, a fim
de levantar os dados necessarios para cum-
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prir os objetivos deste trabalho, a secretaria
da 17% Cia Inf Sl foi utilizada como amos-
tra. Essa escolha em particular deveu-se ao
fato de que este local deveria ser o designa-
do para a guarda e conservagdo dos docu-
mentos nas OMs.

2.2.2 Técnica de coleta

Para fins de coleta de dados, foi utiliza-
da a observacdo. Foi permitido ver, ouvir
e examinar os fendmenos que aconteceram
diariamente na gestdo documental da 17°
Cia Inf SI no periodo de junho de 2018 a
maio de 2019.

2.2.3 Técnicas de analise e interpretacao

Apos a coleta de dados, foi feito uma
analise de todo contetido levantado através
dela. A analise foi minuciosa e visou obser-
var possiveis falhas na gestdo documental,
buscando sempre fazer um link com a ob-
servagao que foi realizada. Dessa forma, a
analise permitiu a eficiéncia na interpreta-
¢do da real situagdo da gestdo documental
naquela OM.

3. REVISAO DE LITERATURA
3.1 Referencial tedrico

3.2.1 Gestao de documentos de arquivo

A sociedade contemporanea constante-
mente busca informacao, seja ela fisica ou
digital. A explosdo informacional vivida
atualmente, em grande parte se deve as
novas tecnologias da informacdo e comu-
nicacdo (TICs), uma vez que elas dinamiza-
ram e aceleraram a producao documental
e a disseminacao informacional. Com isso,
mais do que nunca, cresce o mérito em im-
portar-se com a gestdo informacional no
ambiente das organizacoes.

Sendo assim, a relevancia da gestdo do-
cumental nas organizacdes que produzem,
recebem e guardam documentos é uma
pratica conhecida, mas que por vezes nao
recebe a devida importéncia, seja pela falta
de conhecimento técnico profissional, pela
escassez de recursos financeiros ou até
mesmo pela falta de interesse em gerir.



De acordo com Bellotto (2002), a impor-
tdncia dos documentos de uma organiza-
¢do se da desde sua criagdo, uma vez que
depois de utilizados e acumulados, eles
sdo avaliados criteriosamente e preserva-
dos para fins de pesquisa, heranga cultural
e testemunho social. Ainda segundo Bellot-
to (2002), ao citar Schellenberg (1973), ex-
poe que ele defende que os documentos
publicos possuem dois géneros de valores,
que sdo: os primérios, que sdo aqueles que
interessam a organizagao que 0s originou,
e os secundarios, que interessam a outras
organizagdes e ao publico em geral.

Conforme Governo do estado do Rio
de Janeiro (2012), um programa de gestdo
documental é instituido na medida que ha
necessidade de administrar corretamente
a producdo de documentos para que haja
controle sobre eles, desde sua criagido até
sua destinacao final. De acordo com dicio-
nario de terminologia arquivistica (1996),
a gestdo de documentos visto na o6tica da
arquivologia é “um conjunto de medidas e
rotinas visando a racionalizacdo e eficién-
cia na criacdo, tramitacao, classificacao, uso
primario e avaliacdo de arquivos”.

Carmo e Ramos (2015) explicitam a fi-
nalidade da gestdo documental, que é a
producao, manutencdo e utilizacao da do-
cumentacdo necessdria para cumprir as
atividades de uma instituicdo e a gestdo
garante que os documentos sejam acessa-
dos e usados no exato momento em que
se faz necessario. Corroborando esta ideia,
Nascimento e Moreno (2015), afirmam a
importancia do arquivo na medida que ele
permite que os trabalhos sejam feitos de
forma eficiente, eficaz, legitima e confiavel.
Também que os documentos do arquivo
tém papel ativo, e por representarem uma
histéria e identidade interferem nas rela-
¢Oes técnicas, cientificas, socioecondmicas
e culturais. Com isso, a gestdo documental
é relevante, ndo sendo apenas uma pratica
simples e corriqueira, mas sim, cotidiana e
complexa, porém inteligivel, que segue um
rito determinado.

Segundo Carmo e Ramos (2015), arquivo
é a soma dos documentos produzidos por

uma entidade, seja ela ptublica, coletiva ou
privada, pessoal ou familiar, nao impor-
tando o suporte que carreguem. Quando
a gestdo documental estd presente ndo ha
davida que o resgate é acelerado e facili-
tado. Corroborando esta ideia, segundo
Rodrigues (2006), a arquivologia possui
recursos teéricos que se utilizados, podem
vir a servir de suporte para criar uma clas-
sificacdo sistémica que facilita o bom resga-
te da informacao.

E ideal que a geréncia documental nas
organizagdes em geral, bem como nas go-
vernamentais, como é o caso das OMs do
EB, seja feita em consonancia com os prin-
cipios basilares da gestdo informacional,
bem como com a legislacdo especifica em
vigéncia no pais. A Lei de Acesso a Infor-
macao, Lei 12.527, de 18 de novembro de
2011, regula o acesso a informagdes, que
estd previsto no inciso XXXIII do art. 50,
no inciso II do § 3, do art. 37 e no § 2° do
art. 216, tudo da Constituicao Federal de
1988. Sendo assim, a ma gestdo pode gerar
inconvenientes, na medida que a perda ou
a eliminagdo inadequada de informagdes é
capaz de ocasionar uma situagdo inoportu-
na tanto para o cidaddo como para quem a
detém.

Além dos principios basicos de gestao e
da capacitacdo profissional, é ideal que a
organizagdo possua um arquivo local pré-
prio para acondicionar a papelada produ-
zida e recebida, o que no caso de algumas
OMs é inexistente. Em relacdo ao conceito
contemporaneo, conforme Paes (2004), o
ex-arquivista norte americano Solon Buck
define arquivo como o conjunto de docu-
mentacado oficialmente produzido e recebi-
do por um governo, organizacao ou firma,
durante suas atividades, e que sdo arquiva-
dos e conservados por si e seus sucessores
para efeitos futuros.

Os arquivos devem ser preparados para
receber a documentacgdo, visando o bom
acondicionamento, bem como a preserva-
¢do temporal. Segundo Edmondson (2017),
“aboa organizacdo” é intrinseca e essencial
para a preservagao documental. A correta
organizagdo é uma tarefa drdua e exige de-
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dicacdo, entretanto, ndo torna-se obrigato-
riamente muito onerosa.

Conforme o Governo do estado do Rio
de Janeiro (2012), a area de guarda ndo
deve estar em local imido, com alta tem-
peratura, ou que varie muito, sétdo e
pordes ndo sao adequados, deve-se evitar
locais com canos expostos ou proximos a
banheiros e cozinhas para que ndo haja ris-
co de infiltra¢des, as janelas ndo devem es-
tar abertas, ndo deve haver entradas para
roedores e insetos, as estantes ndo devem
estar expostas a luz solar, a limpeza deve
ter atengdo especial, sendo usado o minimo
de 4gua ou aspirador de p6, se o chao for
varrido deve-se evitar que levante poeira,
nao deve ser consumido alimento no local
e por questdes de seguranga, é necessario
que haja chaves e que estejam sempre com
a pessoa responsavel pelo local.

Segundo o Conselho Nacional de Arqui-
vos (CONARQ) (2000), a temperatura e a
umidade relativa do ar sao cruciais para a
boa manutencdo dos documentos. A tem-
peratura ideal é de 20°. Ainda de acordo
com o CONARQ (2000), é crucial possuir
sistemas de ar condicionado nas instala-
¢oes do arquivo, e o ideal é que sejam os
que controlam a temperatura, a umidade e
que ainda filtrem os agentes poluentes an-
tes que o ar seja soprado para o ambiente
interno, e além disso, o sistema deve fun-
cionar durante as 24 horas do dia.

Certamente estas estratégias irdo gerar
gastos financeiros para a organizacdo, po-
rém, a longo prazo, a preservacao do acer-
vo refletird em menor perda documental e
menores gastos com uma possivel restau-
racdo. Além dessas recomendacgdes, Carmo
e Ramos (2015) atentam para que ndo seja
utilizado grampo, clipe metélico e elastico
para reunir documentos, ja que com o tem-
po estes materiais oxidam e grudam dani-
ficando-os, além disso, é recomendado que
pessoas nao alimentem-se préximo aos do-
cumentos, tendo em vista a producao de
manchas e a atracdo de agentes biolégicos.

E de suma importancia que os documen-
tos da organizacao sigam a teoria das trés
idades, que sdo: corrente, intermediaria e
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permanente. Conforme Bellotto (2002), esta
teoria foi sistematizada nos anos 70 pelos
norte-americanos e visa regular o ciclo de
vida dos documentos de arquivo. Essa pra-
tica permite que a documentacdo esteja
alocada no lugar correto de acordo com a
sua idade e garante o acesso eficiente e efi-
caz a documentacao.

Segundo Bernardes e Delatorre (2008), os
documentos correntes representam os de
utilizagdo imediata da reparticdo e é nes-
sa fase que devera ser determinado o tem-
po necessario de permanéncia no arquivo
corrente e se serd descartado ou se passara
diretamente para o arquivo permanente.
Ainda conforme os autores, o arquivo in-
termedidrio forma-se de documentos de-
correntes do arquivo corrente, é de pouco
uso, na maioria das vezes consultado ape-
nas pela prépria organizagao e ap6s prazos,
sua documentagdo segue para a eliminagdo
ou recolhimento para o arquivo permanen-
te. No permanente, os documentos sao pre-
servados em razdo do seu valor e servem
como fonte de consulta.

A gestdao documental de algumas OMs
aparenta ndo ser ideal e essa falha pode ser
apontada por: falta de pessoal capacitado,
uma possivel cultura organizacional, que
de certa forma pode deixar essa prética em
segundo plano, ou a auséncia de normas
para a gestao. Estes fatores sem duivida
proporcionam o acimulo desordenado de
documentos e a dificuldade de resgate.

Conforme Bernardes (1998), a avaliagao
dos documentos deve ser baseada na tabe-
la de temporalidade, uma vez que arqui-
vos abarrotados remetem a ideia imediata
de descartar os papeis para ganhar espago
fisico, porém, em um curto periodo de tem-
po estardo cheios novamente. Sendo assim,
é preponderante que as OMs sigam na pra-
tica as normas vigentes inerentes a gestao
documental, capacite o seu corpo técnico
na medida que possam calibrar métodos e
procedimentos arquivisticos e dé a devida
importancia para a gestdo de documentos
na medida ela esteja em paridade com as
atividades operacionais.



3.2.2 Contribuicdes da gestao da massa
documental
Diante os aspectos apresentados no item
anterior, é fatico que a gestdo documental
corrobora para o bom andamento organi-
zacional, gerando conhecimento, organiza-
¢do, a guarda de sua historia e a eficiéncia
e eficacia no arquivamento e resgate da in-
formacdo. Sendo assim, é desejavel que a
correta gestdo de documentos seja aplica-
da nas OMs do EB, uma vez que elas sdao
organizagdes da Unido que produzem e
recebem documentos diariamente e essas
informacdes fazem parte de suas historias,
desde suas criacoes até os dias atuais. Con-
forme afirma Bellotto (2002), a importan-
cia dos documentos de uma organizagao
é destacada tendo em vista que tornam-se
heranca cultural. Além disso, os documen-
tos administrativos servem de fonte de con-
sulta para fomentar a tomada de decisdo e
também estdo na organizacdo para fins de
consulta publica por parte da sociedade,
direito previsto no Art 5° da Carta Magna.
Para gerir essa grande massa documen-
tal produzida e recebida nas OMs é neces-
sério que elas utilizem-se da teoria das trés
idades. Isso se faz importante ja que entre
outros aspectos, o acumulo de papéis de-
ve-se ao fato dos documentos de uma or-
ganizacao nao seguir essa teoria, uma vez
que grande parte deles ja possui idade para
serem guardados permanentemente ou eli-
minados. Sendo assim, é cabal que se siga
essa teoria com a finalidade de melhor ge-
rir a documentacao, o que promovera a efi-
ciéncia e eficicia na guarda e resgate.
Além das questdes técnicas e fisicas, tor-
na-se cada vez mais peremptério possuir
pessoal capacitado para gerir os documen-
tos das organizacdes, sendo ideal o uso de
sistemas de informacao (SI) para promover
dinamicidade nas atividades do cotidia-
no. Porém, a maioria das OMs nao contam
com militares possuidores dos conheci-
mentos proprios da area da gestdo docu-
mental. Entretanto, existe a possibilidade
de propor medidas alternativas para que
eles adquiram este conhecimento, poden-
do ser através de cursos técnicos ou instru-

¢Oes baseadas em bibliografias préprias da
area. Provavelmente, o dia a dia de traba-
lho atrelado as técnicas corretas da gestao
de documentos promovera o conhecimen-
to empirico nas OMs do EB.

4. DIAGNOSTICO DA GESTAO NA 17°
CIA INF SL

Todo levantamento de dados realizado
neste capitulo foi feito in loco nas instala-
¢oes da 177 Cia Inf Sl, o que gerou infor-
macoes fidedignas da atual forma em que
é aplicada a gestdao de documentos nessa
OM e que certamente é andloga a maioria
das demais OMs do EB, tendo em vista
que muitos militares ndo possuem conhe-
cimentos especificos na area da gestao do-
cumental e também a uniformidade que o
EB trabalha. Sendo assim, as informacoes
contidas no capitulo descrevem a situagao
observada 17?2 Cia Inf Sl no periodo da pes-
quisa, podendo ser base para as demais
OMs pelo fato ja explicitado acima.

4.1 Aspectos observados

O uso de Sistemas de Informagdo para
gerir as informacdes das organizacdes é
uma prética intrinseca ao mundo globali-
zado. Elas utilizam este tipo de ferramenta
objetivando buscar eficiéncia e eficicia nas
diversas atividades cotidianas, com isso, o
gestor pode tomar decisdes, definir estraté-
gias, modificar algum aspecto do processo
que ndo esteja atingindo o objetivo espe-
rado, etc. A valia da informacao é grande,
conforme Oliveira (2015), ela transformou-
-se em recurso fundamental em qualquer
organizacao.

O Exército Brasileiro estd em constante
transformacao, acompanhando as mudan-
cas sociais e aprimorando-se nos niveis
operacionais, administrativos e tecnologi-
cos. Sendo assim, todas as suas OMs espa-
lhadas pela Unido utilizam SI para automa-
tizar a confeccdo de alguns documentos,
sao eles: o Sistema de Protocolo Eletronico
de Documento (SPED) e o Sistema de Bole-
tim (SisBol).

Foi observado que nas se¢des o arquiva-
mento documental é feito em armarios, que
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certamente possuem espaco suficiente para
armazenar os documentos produzidos no
local durante a idade corrente e talvez na
intermediaria. E feito em pastas tipo fiché-
rio, caixas de arquivo morto e envelopes.
Quase sempre sao separados por assuntos,
algumas vezes por semestre e ano, e os que
nado seguem este rito muitas vezes sao ape-
nas armazenados sem nenhum critério no
mesmo armario. Boa parte dos documen-
tos encontram-se arquivados com material
oxidante.

Vale ressaltar que existem organizado-
res de escritério do tipo entrada e saida na
mesa de todos militares que exercem fun-
¢do nas segOes. Eles possuem uma quan-
tidade relativa de documentos que por
vezes tornam-se esquecidos e ndo sao ar-
quivados. A maioria da documentacao das
secdes encontra-se acomodada conjunta-
mente independentemente de sua idade.
Os documentos permanecem na idade cor-
rente por cinco anos e na intermediaria por
nove.

Ao decorrer dos anos, o espago fisico re-
duzido dos armarios das secdes torna-se
um inconveniente para a guarda da mas-
sa documental, sendo assim, a cada cinco
anos uma equipe é designada para avaliar
os documentos arquivados com a finali-
dade de descartar os que forem julgados
menos relevantes, com excecao dos BI, que
fazem parte da histéria da organizacao.

Conforme exposto anteriormente, a se-
cretaria deveria ser o local responsavel por
receber toda documentagao produzida pe-
las demais sec¢oes, onde seria feito um tra-
tamento, catalogacdo e armazenamento.
Dessa forma, possivelmente a preservagao
seria bem feita, a documentacido estaria
bem acondicionada, poderia ser evitado a
perda e no caso da necessidade de consul-
ta o resgate seria mais eficiente. Porém, a
secretaria armazena apenas os documentos
que ali sdo produzidos e recebidos, desde
que impressos.

5. ANALISE DA GESTAO DOCUMEN-
TAL
Em decorréncia dos dados observados
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no diagnostico feito nas segdes da 17° Cia
Inf Sl, neste capitulo sera abordado um
exame circunstancial dos principais pon-
tos do diagnoéstico, que certamente servira
para todas OMs que apresentarem situagao
semelhante.

Primeiramente, vale ressaltar que o pes-
soal que gerencia a documentagdo na 17°
Cia Inf SI ndo possui conhecimento técni-
co cientifico para tal atividade, entretanto,
buscam aprimorar-se e conhecer regras ba-
sicas de gestdo documental, porém, a falta
de conhecimento ndo permite que sejam
atingidos todos os fundamentos basicos da
arquivologia.

No tocante aos Sistemas de Informacao
utilizados nas OMs (SisBol e SPED), vale
ressaltar a relevancia destes programas,
uma vez que a produgdo e o recebimento
de documentos netse meio diminui a mas-
sa documental impressa a ser arquivada
e otimiza o resgate da informacdo, o que
garante a ndo utilizacdo total dos espacos
tisicos bem como a agilidade de resposta.

Conforme Amorim e Tomaél (2011), no
ambito da administracdo publica os pro-
cessos vem sendo informatizados, o que
denota preocupacdo com o fluxo informa-
cional e a eficiéncia das atividades, sendo
assim, as OMs do EB caminham para essa
realidade ao utilizar sistemas informatiza-
dos para gerir informacao.

Levando em conta o tipo de arquivamen-
to dos documentos fisicos na OM, todas as
secOes seguem um rito caracteristico em re-
lagdo ao tempo e suportes utilizados para
arquivar as documentagdes. Em relacdo a
temporalidade, as documenta¢ées da OM
geralmente seguem o rito das trés idades,
porém, por vezes, o tempo de permanéncia
na idade corrente e intermediéria torna-se
longo. Para as documentacdes de uso cor-
rente as secdes respeitam o prazo de cinco
anos para todos exemplares, o que certa-
mente causa acimulo de papel nos locais
de origem/recebimento e aparentemente
nao estd em harmonia com as carateristicas
dessa idade.

Conforme Carmo e Ramos (2015), o ar-
quivo corrente é formado pelo conjunto



de documentacdo de uso frequente, e se-
gundo Paes (2004), sdo os documentos
frequentemente consultados para tomada
de decisdes na administracdo. Sendo as-
sim, certamente existem impressos que ja
finalizaram seus objetivos durante o peri-
odo que estdo nas secdes e mesmo assim
permanecem na idade corrente, entretanto,
vale ressaltar que ndo cabe o recolhimento
precoce dessa fase. Considerando o local
de guarda, a OM pratica o que determina
a literatura, uma vez que ainda de acordo
com Carmo e Ramos (2015), os documen-
tos do arquivo corrente normalmente sao
mantidos com seus produtores.

Para os documentos da idade intermedi-
aria também existe uma temporalidade mi-
nima de nove anos, o que gera 0s mesmos
inconvenientes dos de idade corrente, que
é o acimulo de papel e a pouca consulta. A
valia desta idade é corroborada na medida
que segundo Paes (2004), os administrado-
res e arquivistas atualmente consideram
os arquivos intermedidrios extremamente
necessarios, e sua principal fungdo é a tran-
sitoriedade, pois garante a preservacao dos
documentos que ndo sdo mais tdo consulta-
dos para que se cumpra prazos e destinem-
-se a eliminacado ou guarda permanente.

Em relagdo aolocal em que estao arquiva-
dos, os de idade intermediaria encontram-
-se nas secdes que os receberam/produzi-
ram conjuntamente com os correntes. Essa
pratica ndo é adequada, ja que novamente
conforme Carmo e Ramos (2015), os docu-
mentos intermedidrios podem ser transfe-
ridos para outros lugares mais distantes de
onde foram produzidos ou recebidos, uma
vez que sua consulta é mais remota e por
ajudar a harmonizar o espago fisico do lo-
cal onde encontram-se.

O armazenamento dos documentos é fei-
to basicamente em caixas de papeldo duro,
caixas de plastico corrugado, em pastas re-
gistradoras e em envelopes. Estes suportes
normalmente sdo usados para armazenar
documentacdo na maioria das organiza-
¢Oes. Grande parte das caixas da OM estao
acondicionadas nas prateleiras de armarios
feitos de material resistente e ndo encon-

tram-se empilhadas, sendo assim, mantém
a integridade fisica do material. Porém, al-
gumas caixas estdo deterioradas, tendo em
vista a idade e que por vezes armazenam
peso acima do suportado. Conforme o CO-
NARQ (2005), as caixas para arquivamento
devem resistir ao manuseio, ao peso dos
documentos e a pressao caso tenham de ser
empilhadas e necessitam ser mantidas em
boas condigdes de conservacdo e limpeza,
de forma que protejam os documentos.

Os mapas existentes nas OMs possuem
grande valor como documento, uma vez
que sua consulta é crucial para o planeja-
mento de operagdes tendo em vista o le-
vantamento de dados relacionados a dis-
tancias, terreno, populacao e outros. Sendo
assim, é necessario acondicionda-los corre-
tamente para que atinjam a melhor con-
servagao possivel. Conforme o CONARQ
(2005), os mapas devem estar dispostos
abertos de forma horizontal em mapotecas
com tamanho adequado para recebé-los,
na falta dela, podem ser enrolados, arma-
zenados em tubos feitos de cartdo alcalino
e guardados em armdrios ou gavetas.

Em relacdo as condi¢des ambientais para
o armazenamento, devido as altas tempe-
raturas e a alta umidade do ar, a regido
Norte do pais é muito agressiva para a pre-
servacdo documental, sendo assim, OMs
desta regido devem ater-se aos cuidados
especiais. Conforme o CONARQ (2000), a
temperatura e a umidade relativa do ar de-
vem ser adequados para prolongar a sobre-
vivéncia dos documentos. Ainda segundo
o CONARQ (2005), estes fatores climaticos
promovem a ocorréncia de infestacdes de
insetos e o desenvolvimento de microrga-
nismos que aumentam as proporgdes dos
danos e este tipo de clima exige o empre-
go de meios mecdnicos sofisticados. Sendo
assim, os bons mobilidrios e as caixas ade-
quadas nao sdo suficientes para a conser-
vagdo ideal dos documentos, uma vez que
os condicionadores de ar ndo permanecem
ligados nos horarios fora do expedien-
te (11h 30 as 13h 30 e 17h 00 as 09h 30), e
conforme o CONARQ (2000), em locais de
arquivamento eles devem permanecer em
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funcionamento 24h.

Quando a documentacdo é produzida
e arquivada, conforme Carmo e Ramos
(2015), para fins de preservagdo deve-se
evitar o uso grampos, clipes metalicos e
elasticos, pois eles acabam oxidando e gru-
dando danificando os documentos. Essa
prética por vezes nao é feita no arquiva-
mento nas se¢cdes, uma vez que grande
parte dos documentos foram encontrados
arquivados com estes tipos de materiais. O
manuseio também é fator preponderante
para a boa conservacdo dos documentos
e requer cuidados especiais por parte dos
gestores bem como pelos usuérios. Confor-
me o CONARQ (2005), o manuseio deve
ser feito com as maos limpas e de preferén-
cia usando luvas.

A atencdo a ndo utilizacdo de materiais
oxidantes e ao manuseio dos documentos
se faz pertinente em todas as se¢des, prin-
cipalmente na secretaria, uma vez que ali
estdo armazenados documentos perma-
nentes, entre eles os boletins internos que
representam a histéria da OM e as folhas
de alteragdes de todos militares que nela
serviram desde sua criacdo. Os documen-
tos permanentes necessitam de cuidados
especiais e € a preservacao € o que ird ga-
rantir o acesso duradouro. A boa organiza-
¢do também é crucial, conforme Edmond-
son (2017), ela é intrinseca e indispensavel
para a boa preservagao.

6. PROPOSTA DE APLICACAO DE UM
PLANO DE GESTAO

E preponderante que as OMs do EB
que ndo praticam a gestdo documental
baseada nos principios arquivisticos in-
troduzam em seus ambientes fisicos essa
metodologia. Para tal, inicialmente é pri-
mordial que utilizem um plano de gestao,
constante de um cédigo de classificagao de
documentos e uma tabela de temporalida-
de, para garantir que o corpo técnico que
produz e recebe documentos nas OMs seja
capaz de geri-los de forma singular. Assim,
é provavel que qualquer militar compreen-
da e aplique-o na pratica, o que facilitara
o arquivamento, o controle e o resgate in-
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formacional, a fim de padronizar procedi-
mentos arquivisticos nas OMs.

6.1 Codigo de classificacao

O codigo de classificacdo visa garantir
que os documentos produzidos e recebi-
dos nas OMs sejam classificados correta-
mente de acordo com uma separagao 16-
gica e que garanta um resgate eficaz. Para
isso, é necessario utilizar-se dos seguintes
documentos: classificacdo, temporalidade
e destinacdo de documentos de arquivo
relativos as atividades-meio da adminis-
tracdo publica, aprovado pela Resolugao n°
14, de 24 de outubro de 2001; Subclasse 080
(Pessoal Militar) do cédigo de classificacao
de documentos de arquivo, aprovado pela
Resolucao n° 21, de 04 de agosto de 2004,
ambas aprovacdes do CONARQ e o cédigo
de classificagdo e tabela de temporalidade
e destinacdo de documentos de arquivo
relativos as atividades-fim do Ministério
da Defesa, aprovado pelo Ministério da
Justica através da Portaria n° 154, de 18 de
outubro de 2013. Os documentos citados
irdo garantir que todos os tipos documen-
tais produzidos e recebidos nas OMs en-
contrem suas categorias e devidos c6digos
para serem classificados.

6.2 Tabela de temporalidade

O respeito a temporalidade dos docu-
mentos é fator preponderante para a boa
organizagdo dos arquivos. Conforme o CO-
NARQ (2001), a tabela de temporalidade é
um instrumento arquivistico que resulta
de avaliacao e objetiva delimitar prazos de
guarda e eliminac¢do visando o acesso a in-
formacao.

Para observar a temporalidade dos do-
cumentos de acordo com a teoria das trés
idades, é necesséario utilizar-se também da
resolucdo do CONARQ n° 14, de 24 de ou-
tubro de 2001 e da Portaria n° 154, de 18 de
outubro de 2013, aprovada pelo Ministério
da Justica, uma vez que o corpo textual de
ambas possuem uma tabela de temporali-
dade para incluir os documentos produzi-
dos e recebidos nas OMs.



CONSIDERACOES FINAIS

Os avancos tecnolégicos da era da infor-
magao proporcionam dinamicidade em di-
versas atividades do cotidiano. No tocante
a informagao, o uso de SI promove eficién-
cia na gestdo documental, entretanto, dian-
te tamanha tecnologia as premissas basicas
dessa gestdo nao se tornaram obsoletas,
pelo contrario, tornam-se cada vez mais
importante para atingir-se a exceléncia ge-
rencial.

O presente estudo abarca os conceitos e
aplicabilidade da gestdao documental atra-
vés de pesquisa aplicada com abordagem
qualitativa. A pesquisa caracterizou-se
como pesquisa de campo, por permitir
a realizacdo de um estudo rotineiro das
atividades realizadas no local fisico pes-
quisado. O trabalho foi voltado para essa
pesquisa, tendo em vista a necessidade
que houve em conhecer os procedimentos
da gestdo documental que sdo realizados
no cotidiano de uma OM do EB, e a partir
disso, foi proposto um plano de gestao de
documentos, demonstrando a importancia
do tema para uma possivel aplicabilidade.
Os dados foram coletados através de dados
primdrios com a observacao in situ, dessa
forma, as informacoes foram obtidas atra-
vés da observacao dos militares.

Como objetivo geral, buscou propor um
plano de gestao de documentos de acordo
com as diretrizes do Conselho Nacional de
Arquivos, para a correcdo de possiveis fa-
lhas no controle documental das Organiza-
¢Oes Militares.

Para atingir essa proposta, foram estabe-
lecidos trés objetivos especificos: examinar
quais problemas técnicos e/ou organiza-
cionais sdo decorrentes da atual forma da
gestao dos documentos nas OMs do EB (1);
avaliar alternativas para otimizar a gestdo
dos documentos nas OMs (2); propor um
plano de gestdo de documentos para as
OMs do EB (3).

Os objetivos foram alcangados, uma vez
que através da analise dos dados coletados
no diagnéstico da gestao atual da 17° Cia
Inf Sl, foi possivel identificar as faltas que
sdo cometidas em relagdo a gestdo dos do-

cumentos, que provavelmente sdo analoga
as demais OMs (objetivo 1); foi identifica-
do através da bibliografia e a observacao in
loco que a classificagdo, o respeito as trés
idades, o arquivamento em ambientes ade-
quados e a conservacdo sao eficazes para
otimizar a gestdo (objetivo 2); o plano de
gestao foi proposto para possivel aplicabi-
lidade, tendo em seu corpo um cédigo de
classificacao e uma tabela de temporalida-
de, estes de acordo com normas vigentes
do CONARQ e do Ministério da Defesa
(objetivo 3).

Em resposta a pergunta de pesquisa, o
estudo aponta que para colaborar para a
adequacdo da gestdo de documentos nas
OMs do EB é necessério aplicar os princi-
pios da gestdao documental, observando a
classificacao, a temporalidade, o arquiva-
mento, além da conservacao e adaptagao
das instalacdes fisicas de guarda.

Diante tudo que foi exposto no trabalho,
a implantagdo do plano de gestdo por par-
te das OMs poderé garantir atingir a exce-
léncia na gestdao de documentos, tendo em
vista que o plano esta de acordo com os
principios arquivisticos. Mediante adogao
dessa atitude, atingindo as estratégias para
as quais o plano de gestdo foi criado, as
OMs do EB poderao, se for o caso, digita-
lizar suas documentagdes para atingir um
patamar elevado da gestdao documental, o
que certamente fard com que essas orga-
niza¢cdes ndo assemelhem-se as empresas
brasileiras que ainda tem a gestdo docu-
mental como um sonho.
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