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Formacao e gestao inovadoras na era da transformacao digital:
abrangéncia, significados e relagoes.

A gestao de documentos e arquivos no ensino profissional e
técnico
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Resumo - O presente artigo € um estudo de identificacdo da gestdo de
documentos e arquivos em cursos técnicos modulares do Eixo Tecnolégico de
Gestdo e Negoécios, do Centro Paula Souza. O objetivo principal € discutir a
pertinéncia da gestao de documentos para as habilitacdes profissionais, do eixo
tecnolégico de gestdo e negdécios. Como resultado notou-se que, em todos os
cursos analisados, seus planos de curso apontam a necessidade dos
profissionais formados em cada uma dessas habilitagcbes entenderem e
trabalharem com gestdo de documentos. Porém, verificou-se também que a
operacionalizacdo ndo acontece, ja que em alguns casos ndo ha a descri¢cdo da
base tecnoldgica que desenvolveria essas competéncias e habilidades.

Palavras-chave: educacao profissional, gestdo e negocios, gestdo de
documentos, documento de arquivo

Abstract - The present article is a study of identification of the management of
documents and archives in modular technical courses of the Management and
Business Technology Axis of the Paula Souza Center. The main objective is to
discuss the relevance of document management for professional qualifications,
from the technological axis of management and business. As a result, it was
noted that in all the courses analyzed, their course plans indicate the need for
professionals graduated in each of these qualifications to understand and work
with document management. However, it was also verified that the
operationalization does not happen, since in some cases there is no description
of the technological base that would develop these skills and abilities.
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1. Introducgéo

Entender como e por que os documentos sdo concebidos é fundamental
para assimilar como a sociedade esta estruturada. Se uma pessoa néo é capaz
de compreender porgue ela deve produzir tal documento em sua fungao € porque
o faz de forma automatica, dispensando o senso critico de sua atuacédo naquele
ambiente no qual esta inserida.

Nesse sentido, primeiramente € importante analisar a definicdo de
documento. Segundo Bellotto (2014), os documentos sao registros da vida das
instituicdes as quais eles representam. Neles estao registradas as informagdes
sobre 0 que é o estabelecimento que o originou e informacbes como, por
exemplo, atribuicbes, funcdes, operagbes descritas e competéncias de uma
entidade publica ou privada, mostrando assim que os documentos/arquivos séo
capazes de ilustrar como acontecem e aconteceram as relagdes administrativas,

politicas e sociais mantidas por essas entidades.

Notas fiscais, contratos, declaracbes, atas de reunifes, e-mails
corporativos e até mesmo mensagens de WhatsApp sédo exemplos de como se
estabelecem as diversas contratacdes didrias as quais os individuos estédo
expostos.

Schellenberg (2006) inicia sua obra contextualizando o que vem a ser
arquivo e lanca como desafio o questionamento sobre o porqué de os governos
manterem seus arquivos, concluindo que facilmente um individuo comum
perguntaria se ndo seria melhor apenas se desfazer dos documentos sem
nenhum tipo de estudo ou regramento.

O pensamento de que os documentos sdo desnecessarios e burocraticos
acompanha o termo arquivo, mas é necessario entender que a existéncia desses
arquivos pauta-se pela necessidade de, desde os tempos mais remotos,
registrar, preservar, guardar e difundir informagdes contidas nos documentos
produzidos, recebidos ou acumulados pelos diversos érgéos publicos, privados
ou até mesmo pessoas fisicas que os produzem (BELLOTTO, 2014).

Delmas (2010) define que o0s arquivos tém quatro serventias
fundamentais: provar para defender seus direitos, lembrar do que foi feito e da
experiéncia adquirida para agir, conhecer para entender aquilo que outros
fizeram ou descobriram e identificar-se para existir e promover as relacdes
sociais. O autor retrata 0 quéo indispensavel é a conservacao desses arquivos,
pois sao produtos de uma sociedade organizada. Quanto mais essa sociedade
se desenvolve, mais atividades humanas surgem e, consequentemente, mais
documentos sdo necessarios para 0s registros desses atos. Entdo, como um
efeito cascata, a organizacdo desses registros se torna cada vez mais
indispensavel.

E possivel concluir que dentre todas as conquistas da sociedade talvez o
processo de documentar suas acfes seja 0 mais importante para as futuras
geracoes.

Schellenberg (2006, p. 82) ainda indica que “a solugdo de muitos
problemas de documentos jaz no aperfeicoamento dos processos de trabalho e,
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em geral e principalmente, da organizacdo e funcionamento da administracao
governamental” e Bellotto (2014, p. 184) adiciona que “muitas pessoas acham
normal, nos arquivos, os erros, as confusfes, o ndo se achar papéis e julgam
que ocorre um “milagre” quando encontram a informag¢ao que procuram”.

Refletir sobre a constru¢cdo documento a documento leva a pensar em
guem estd organizando essa documentacdo. Como se comporta esse
profissional? Ele tem o entendimento do quéo importantes sao 0s registros que
ele é responsavel por produzir, sistematizar e organizar?

Todos esses procedimentos de organizacdo e sistematizacdo de
processos sao denominados gestdo de documentos. No texto da lei 8.159 de 08
de janeiro de 1991

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacOes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéaria, visando a
sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. (Brasil,
1991)

Dessa forma, o encarregado por todos esses documentos, seja ha
producdo, organizacdo ou disponibilizacdo de acesso, pode e deve prestar
informacdes Uteis para quem 0s necessitar. Assim, esse mesmo profissional
deve ter amparo prévio, ou seja, preparo adequado para acessar as informacdes
sempre quando, onde e como forem necessarios, sempre a fim de atender as
demandas do departamento onde atua.

E fundamental ressaltar que as atividades de cunho arquivistico s&o
totalmente de responsabilidade dos profissionais da area de arquivologia,
técnicos em arquivo ou bacharéis em arquivologia, devidamente regulamentados
pela lei 6.546 de 04 de julho de 1978 (Brasil, 1978). Logo, 0 que se pretende
nesse estudo € demonstrar a importancia que a adequada gestdo de
documentos tem para o profissional técnico nas areas de gestdo e negdcios.

2. Referencial Tedérico

O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ (2005) editou a Carta sobre
a preservacao do patrimonio digital originariamente emitida pela Organizacéo
das Nac¢des Unidas para Educacéao, Ciéncia e Cultura (UNESCO) em 2003 a fim
de reafirmar o compromisso estipulado pela UNESCO, conscientizando
entidades publicas, privadas e pessoas fisicas sobre a necessidade de se
estabelecer politicas para definicao de critérios e recursos tanto humanos quanto
financeiros para conservacao do patrimonio digital produzido pela sociedade,
pois, até aquela data, pouco ou quase nada do que era produzido digitalmente
estava sendo devidamente organizado para consultas futuras.
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Como visto no item 1 deste artigo, os documentos séo registros do modo
como a sociedade se comporta e, sem 0s devidos registros conservados e
preservados, as geracdes futuras terdo poucas condicbes de entender as
sociedades passadas.

Portanto, como ja explicitado no item 1 deste artigo, o aprendizado de
técnicas e procedimentos para organizacao, sistematizacdo e recuperacado de
dados, principalmente nas atividades responsaveis pela producdo desses
documentos é extremamente importante para o desempenho das atividades de
qualquer organizacéo. E, entdo, nesse momento que o ensino técnico se mostra
fundamental nessa relacdo documento — gestdo — sociedade.

O ensino técnico prepara para o exercicio de uma profissao
permitindo o prosseguimento de estudos. O ensino
profissional, com conteudos especificos e restritivos, esta
orientado exclusivamente para exercicios de um oficio
(GIMENO & IBANEZ apud PETEROSSI, 1994, P. 17)

Tendo em vista que o0 ensino técnico tem por objetivo desenvolver
competéncias e habilidades necesséarias para o desempenho das atividades
profissionais das habilitacdes técnicas, 0os cursos do eixo tecnoldgico de gestao
e negocios, por terem orientacdo para as atividades administrativas, trazem a
gestao de documentos como forma essencial de realizacdo de suas atribuicdes
guotidianas.

3. Método

O presente artigo € um estudo qualitativo, baseado em estudos
bibliograficos e documentais. Os estudos bibliograficos trataram de explorar
conceitos como arquivo, documento, gestdo de documentos e ensino
profissional.

Sampieri (2013) indica que a revisao de literatura busca identificar a teoria
existente bem como as lacunas de pesquisa que serdo alcadas a partir do
levantamento que o pesquisador realizou durante o processo investigativo do
tema estudado.

Dessa forma, a revisdo de literatura é fundamental para embasar e
solidificar qualquer estudo cientifico (KOLLER, 2014).

Sampieri (2013) indica a relevancia do estudo documental para as
pesquisas de cunho qualitativo. O autor aponta que os documentos podem
ajudar a entender como o fenbmeno de estudo se comporta, além de oferecer
provas de como as atividades dos grupos estudados atuam na sociedade.

A partir da revisdo da literatura existente, realizou-se analise dos planos
de curso do eixo tecnolégico de gestdo e negdcios, ministrados pelo Centro
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Paula Souza em suas unidades no Estado de S&o Paulo. A escolha pelo eixo
de Gestao e Negocios se deu por conta do carater administrativo caracteristico
dessas profissoes.

A analise desses planos veio ao encontro dos apontamentos levantados
pelo estudo das teorias apresentadas e, buscou-se confrontar a realidade aposta
nesses planos de curso com o que a teoria bibliografica apontou.

Para esse estudo foram buscados o0s termos-chaves: “arquivos”,
“‘documentos”, “arquivar”’, “arquivamento” e “gestdo documental/de
documentos”, por meio de comandos de busca nos Planos de Cursos Modulares
do Eixo Tecnolégico de Gestdo e Negocios, do Centro Paula Souza,
disponibilizados em pdf’s para localizar como os estudos nesta area estdo sendo
feitos nesses cursos.

Importante salientar que a cada localizagéo feita dos termos buscados,
estes eram analisados para que nao fossem contabilizados quando apareciam
na parte de expediente nem de informagdes que sdo comuns para todos 0s
planos de curso da instituicdo. Além disso, quando apareciam em nome de
componente curricular era considerado apenas uma localizagao, visto que 0s
nomes dos componentes se repetem diversas vezes durante a apresentacao do
plano de curso.

4. Resultados e Discussao

Foram analisados 11 (onze) planos de curso de Nivel Médio e Técnico do
Eixo Tecnologico de Gestao e Negocios, ministrados pelo Centro Paula Souza,
a fim de encontrar os termos-chave localizados no Plano de Curso para analisar
com as propostas de bases tecnologicas apresentados para desenvolvimento
das competéncias e habilidades nos componentes curriculares.

Os termos escolhidos foram: “arquivos”, “documentos”, “arquivar’,
“arquivamento” e “gestdo documental/de documentos”. Esses termos foram
determinados por conta do estudo bibliografico acima apresentado. Optou-se
pela busca dos termos “arquivos” e “documentos”, no plural, por conta do carater
polissémico que essas palavras tém, fazendo com que essas buscas tivessem
um resultado mais apropriado para o que essa pesquisa se prop0s.

Sendo assim, o quadro 1 demonstra os resultados alcancados na busca
por termos-chave:
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Quadro 1 — Demonstrativo de incidéncia de termos nos planos de cursos

Curso / Arquivamen- | Arqui- | Arquivar | Documentos | Gestéo de

ocorréncias to VOS documentos

termo /
documental

Administracédo | 2 3 2 21 1

Comércio 0 1 2 15 0

Contabilidade |0 5 1 29 0

Finangas 0 3 2 21 0

Logistica 0 2 1 14 0

Marketing 0 2 0 8 0

Recursos 2 6 2 28 0

Humanos

Secretariado 2 15 2 62

Seguros 0 2 0 13

Servicos 0 12 3 39

Juridicos

Servicos 0 9 2 21 0

Publicos

Transacoes 0 3 0 9 0

Imobiliarias

Fonte: Autoras

A partir da analise dos termos, pode-se verificar que o estudo dos
documentos e arquivos é relevante em todos os cursos, confirmando os estudos
bibliogréaficos acima apresentados.

O ato de se realizar o “arquivamento” produz uma importancia menor,
sendo incidente apenas em 3 (trés) dos cursos verificados e quase contraditoria
a essa indicacao, tem-se a incidéncia da palavra arquivar aparecendo em todos
0S Cursos, exceto nos cursos: Técnico em Marketing e Transac¢des Imobiliarias.

Verificando os planos de curso a fim de localizar onde os termos estavam
inseridos, ou seja, buscando o contexto onde o termo “arquivar” se apresenta,
tem-se a indicacdo deste verbo em acbes voltadas as habilidades que seréo
desenvolvidas por esse profissional, dentro da seguinte frase: “arquivar
documentos”. Curiosamente, no curso Técnico em Logistica ha essa habilidade
a ser desenvolvida e ndo ha nenhuma indicacdo de algum componente onde
essa habilidade seria desenvolvida. Isso comprova o pensamento de Bellotto
(2014) quando ela declara que as pessoas estdao acostumadas a atribuir a
localizacdo de informacfes a milagres repentinos.

No Curso Técnico em Administracdo foram encontrados os termos

“‘Arquivamento”, “Arquivos”, “Arquivar” “Documentos” e “Gestdo Documental’,
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dentro das atribuicbes, competéncias e habilidades. E, por esse motivo, o plano
de curso apresenta, dentro do componente curricular, Base Tecnoldgica que
indica “técnicas de arquivamento e suas fases; técnicas de arquivos de
prosseguimento (follow up)” (CENTRO PAULA SOUZA, 2012, p.45)

J& o curso Técnico em Comércio, apesar de ter sido encontrado 15
(quinze) vezes o termo “Documentos”, descritas nas atribui¢cdes, atividades,
competéncias e habilidades, ndo ha nenhuma base tecnoldgica que proponha o
estudo do termo localizado.

Verificou-se no Curso Técnico em Contabilidade que ha a incidéncia de
29 (vinte e nove) vezes do termo “Documento”, e foram localizados na descrigéao,
das atribui¢bes, perfil profissional, atividades, competéncias e habilidades. Esse
curso apresenta um Componente Curricular de Gestdo de Documentos
Contabeis, que trabalha com arquivos e gerenciamento de documentos da area
contabil. Neste caso, ha pertinéncia pelo nimero de vezes dos termos
encontrados com a indicacdo de componente curricular, confirmando as bases
tecnoldgicas que desenvolvem competéncias e habilidades ligadas a area de
Gestao de Documentos e Arquivos.

Por outro lado, o Curso Técnico em Financas apresenta 0s termos
“‘Arquivos”, “Arquivar’ e “Documentos” no Plano de Curso, inclusive dentro de
componentes curriculares nas competéncias e habilidades. Porém, vale destacar
gque nao foi localizada nenhuma base tecnolégica que proponha o
desenvolvimento dessas competéncias e habilidades, por meio de temas
voltados a Gestédo de Documentos e Arquivos.

No Curso Técnico em Marketing foram apenas encontrados termos que
estdo vinculados ao componente curricular de Aplicativos Informatizados
(voltados as habilidades computacionais, sendo que este componente é comum
a todos os cursos). Também, foi localizado uma inferéncia em componente
curricular sobre a producdo e escrita de documento, porém, ndo se refere a
guarda e gestéo.

Em analise ao Plano de Curso de Técnico em Recursos Humanos nota-
se grande incidéncia dos termos procurados. Consequentemente, O Curso
apresenta componente curricular com bases tecnolégicas que discorrem sobre
fluxo documental, gestdo de documentos, prazo de validade de documentos e
técnicas de arguivamento.

Ja o Curso Técnico em Secretariado, pela natureza da profisséo e do perfil
profissional, apresentou o Plano de Curso com mais referéncias dos termos
buscados. Confirmando as ocorréncias, esse Ccurso possui componente
curricular que desenvolve as competéncias e habilidades especificas da area de
Gestdo de Documentos e Técnicas Arquivisticas. Porém, nao foram localizados
os termos como “Gestdo Documental” ou “Gestdo de Documentos”.

O Curso Técnico em Seguros apresenta 13 (treze) vezes o termo
“‘Documentos”, dentro de componentes curriculares nas competéncias e
habilidades. Entretanto, assim como no Plano de Curso de Técnico em Financas,
ndo ha bases tecnolégicas para desenvolvimento dessas competéncias e
habilidades.

Por outro lado, o Curso Técnico em Servigos Juridicos apresenta 39 (trinta
e nove) ocorréncias do termo “Documentos”, dentro do perfil profissional,
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atribuicdes, atividades, competéncias e habilidades. Assim sendo, o Plano de
Curso propde bases tecnoldgicas que auxiliardo a desenvolver competéncias e
habilidades ligadas a Seguranca de Documentos, Fluxo de Documentos,
Processo de Arquivos e Guarda de Documentos.

No Plano de Curso de Técnico em Servi¢os Publicos, foram localizados 9
(nove) vezes o termo “Arquivos” e 21 (vinte e uma) vezes o termo “Documentos”,
conforme ilustra o Quadro 1. Adicionalmente, foi constatado que o Plano de
Curso traz Componente Curricular sobre “Gestdo do Conhecimento e
Documentagéo”, que desenvolvera especificamente competéncias e habilidades
sobre essa area.

Por fim, foi pesquisado o Plano de Curso de Técnico em Transacgdes
Imobiliarias, que apresentou 09 (nove) ocorréncias do termo “Documentos” e 03
(trés) vezes “Arquivos”. Embora aparega dentro das atribuigbes, competéncias e
habilidades, como no curso em Logistica, ndo foi localizada Base Tecnoldgica
gue tenha o propésito de estudo sobre a Gestao de Documentos ou Arquivos.

Nota-se que, embora os Planos dos Cursos do Eixo Tecnologico de
Gestéo e Negécios analisados, do Centro Paula Souza, indiquem dentro do perfil
profissional, descricéo de atividades, atribuicdes, competéncias e habilidades, a
necessidade e ligagdo da habilitacdo profissional para desenvolvimento de
temas sobre Gestdo de Documentos e Gestdo de Arquivos, elas ndo aparecem
como tema descrito dentro dos componentes curriculares, nas bases
tecnoldgicas em todos 0s cursos onde essas habilidades e competéncias seréo
desenvolvidas.

5. Consideracdes finais

A pesquisa acima mostra que as atividades arquivisticas devem ser
estudadas por todos os profissionais que trabalham na elaboracéo e gestao de
documentos, principalmente no Eixo Tecnoldgico de Gestdo e Negdcios, devido
a importancia apontada nos Planos de Curso. Todavia, verificou-se que, apesar
deste indicador, os Planos de Cursos analisados nem sempre confirmam essa
informacéo, visto que a Gestdo de Documentos ndo se apresenta de forma
explicita como tema para desenvolvimento de competéncias e habilidade.

Ainda assim, € indicado que seja feito um estudo mais aprofundado
voltado a cada perfil profissional, analisando as habilidades e competéncias de
cada um deles a fim de estabelecer a real necessidade de se aprofundar ou nédo
nos estudos de gestao de documentos. Esse aprofundamento se faz necessario
para verificacdo de niveis de estudos e, principalmente, para a valorizacdo do
ato de “arquivar” como um ato de gerir informagéo e ndo apenas “esconder” ou
“livrar-se” de documentos.
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