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Resumo: Com ambientes organizacionais cada vez mais competitivos
e complexos lidar com os documentos, informagoes e conhecimentos
independentemente do suporte em que eles estejam, torna-se
essencial, pois evidencia a maturidade da organizagao no que tange a
importancia que ela designa para estes fendmenos, tendo em vista que
uma vez que as informagoes e conhecimentos estejam estruturados e
materializados em documentos podem ser utilizados para auxiliar na
obtencao de competitividade e na geragao de inovagao. Portanto,
analisar os fluxos informacionais, a identificagao de tipos documentais
e a avaliagdo de documentos como geradores de competitividade e
inovagcao em ambientes organizacionais se constitui no objetivo deste
artigo. Como procedimentos metodologicos destaca-se a pesquisa
como descritiva-exploratoria de natureza qualitativa, cujo método
aplicado a uma empresa do ramo de saiude e medicina do trabalho da
cidade de Marilia foi a Metodologia Sistémica Soft e as técnicas de
coleta de dados consistiu-se na observacao direta e indireta, bem
como, aplicagao de questionarios, reunides e entrevistas. Como
resultado evidencia-se a validagdo de um modelo conceitual que
apresenta a inter-relagio entre esses elementos e sua dindmica
relacionada ao processo decisério em contextos organizacionais
auxiliando na competitividade bem como na geragao de inovagao que
é a busca constante das organizagdes.

Palavras-chave: Fluxos informacionais, ldentificacao de
tipos documentais, Avaliagdo de documentos, Competitividade,
Inovagao.

Abstract: With increasingly competitive and complex organizational
environments dealing with documents, information and knowledge
regardless of the support they are on, it becomes essential, as it shows
the maturity of the organization in terms of the importance it assigns
to these phenomena, as a Once information and knowledge are
structured and materialized in documents, they can be used to help
achieve competitiveness and generate innovation. Therefore, analyzing
the informational flows, the identification of document types and the
appraisal as drivers of competitiveness and innovation in organizational
environments is the objective of this article. As methodological
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procedures, the descriptive-exploratory research of a qualitative
nature stands out, whose method applied to a company in the health
and occupational medicine industry of the city of Marilia was the Soft
Systemic Methodology and the data collection techniques consisted of
direct and indirect observation, as well as the application of
questionnaires, meetings and interviews. As a result, the validation of
a conceptual model that shows the interrelationship between these
elements and their dynamics related to the decision-making process in
organizational contexts is evidenced, helping competitiveness as well
as the generation of innovation that is the constant pursuit of
organizations.

Keywords: Information flows, ldentification of document types,
Appraisal, Competitiveness, Innovation.
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I INTRODUCAO

Com o desenvolvimento das tecnologias de informagdo e comunicagio as necessidades organizacionais
também se modificaram de maneira dindmica e rapida exigindo cada vez mais inovagdo e percepgio da
importancia dos documentos, informagoes e conhecimentos como auxilio na obtengao de vantagem competitiva,
e isso, muitas vezes se constitui em um problema tendo em vista que os sujeitos organizacionais nem sempre
conseguem acompanhar essas mudangas.

Lidar com os documentos, a informagao e o conhecimento sao questoes complexas, porém podem ser
trabalhadas por meio de processos arquivisticos que mapeiam e estruturam os mesmos organizando estes
elementos a fim de facilitar o uso. Para tanto, conhecer como as informagdes e os documentos transitam em
uma organizagao pode evidenciar diversos problemas ou acertos no que tange as relagdes e cumprimento das
funcoes. Além disso, entender como devem ser organizados, tratados, armazenados, preservados e utilizados
faz-se necessario para que de fato haja um bom trabalho nos ambientes organizacionais.

Partindo-se desse pressuposto, este artigo apresenta os seguintes problemas de pesquisa: Qual é a
relagdo entre o mapeamento dos fluxos informacionais, a identificagdo dos tipos documentais e a avaliagdo
arquivistica? Como essa relagao contribui para que as organizagdes alcancem vantagem competitiva e gerem
inovagdo para se manterem diferentes e em destaque frente ao mercado? O objetivo consiste em refletir sobre
a relagao entre os fluxos informacionais, a identificagao de tipos documentais e a avaliagdo de documentos como
geradores de competitividade e inovagao em ambientes organizacionais.

Este trabalho é considerado de natureza qualitativa do tipo descritiva-exploratoria, com a aplicagao de
um estudo em uma empresa do ramo de salde e medicina do trabalho da cidade de Marilia utilizando a
Metodologia Sistémica Soft para isso. As técnicas de coleta de dados consistiram-se na observagio direta e
indireta, bem como, aplicagido de questionarios, reunides e entrevistas.

Infere-se que o tema de pesquisa é pouco explorado e por isso apresentar uma discussao inicial
configura-se em importante, além disso, busca-se trazer uma interdisciplinaridade entre a arquivologia e a
administracao de modo que a arquivistica pode contribuir muito para o desenvolvimento e sucesso das
organizagoes. Como resultado evidencia-se a validagao de um modelo conceitual que apresenta a inter-relagao
entre o mapeamento dos fluxos informacionais, a identificagdio dos tipos documentais e a avaliagdo de
documentos e sua dinamica relacionada ao processo decisorio em contextos organizacionais auxiliando na

competitividade bem como na geragio de inovagao que é a busca constante das organizagoes.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 Fluxos informacionais

Os ambientes organizacionais constituem-se em espagos onde o arquivista pode e deve atuar, entretanto

€ preciso que este profissional compreenda quais sao as competéncias necessarias para atuar em distintos
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contextos, bem como os meios para obté-las. Nessa perspectiva, a arquivologia pode contribuir efetivamente
para a eficiéncia de ambientes organizacionais aplicando métodos e técnicas arquivisticas que possibilitem a
Gestao de Documentos (GD), a Gestao da Informagao (Gl) e a Gestao do Conhecimento (GC), auxiliando os
sujeitos organizacionais a atingirem os objetivos e metas organizacionais, uma vez que sio atividades que
propiciam insumos para o processo decisorio.

Para que os fluxos informacionais tragam beneficios para as organizagdes eles precisam além de
existirem, serem mapeados e compreendidos. Os fluxos informacionais podem ser divididos em formais
(estruturados) ou informais (n2o estruturados). Para Valentim (2010, p. 18):

Os fluxos informacionais estruturados se caracterizam por sua visibilidade, se
constituem no resultado das atividades e tarefas desenvolvidas de forma repetitiva
[...] Os fluxos informacionais nao-estruturados se caracterizam, quase sempre, por
sua invisibilidade, porquanto se constituem no resultado de vivéncias e experiéncias
individuais e grupais dos sujeitos.

Nesse sentido, os fluxos formais ou estruturados consistem de informagoes que foram materializadas
em um suporte passando a ser chamada de documento, é neste tipo de fluxo que se trabalha com a GD e a Gl,
ja os fluxos informacionais informais ou nio-estruturados age no dambito do conhecimento e é onde pode se

trabalhar a GC.
A GD e a Gl vao propiciar que os documentos e informagées trafeguem pelos fluxos de informagao de

maneira bem mais gerenciavel, elucidando como ocorre o trimite de documentos e a comunicagio entre as mais
diversas areas de uma organizagdo. Além disso, os fluxos ndo podem ser resumidos apenas a um processo
constituido da interagao entre individuos e uma determinada estrutura, uma vez que esta interagao consiste em
fator primordial para a proépria produgdao de conhecimento, isto significa que as construgdes de conhecimento
nas estruturas organizacionais sao totalmente dependentes dos fluxos informacionais. Enfatizando que para que
seja implementado um programa de Gl necessariamente deve existir um programa de GD que é a base para sua
implementagao.

No que tange os fluxos informacionais formais ou estruturados destaca-se o relatério técnico conhecido
como: ISO/TR 26122:2008 Information and documentation — Work process analyse for records'. Este relatério técnico
apresenta uma metodologia de andlise para documentos gerados em contextos de trabalho. Descreve como
compreender os fluxos de trabalho que refletem a interagao entre os sujeitos, os documentos, informagoes ou
tarefas no ambiente organizacional.

No caso dos fluxos informais destaca-se a GC que envolve os conhecimentos gerados pelos sujeitos
organizacionais no ambiente da organizagdo. A GC consiste no gerenciamento dos fluxos informais, visando
propiciar o acesso ao conhecimento gerado internamente a organizagao, criando condi¢oes para a socializagao e

o compartilhamento de maneira agil e eficiente. Dessa maneira, o conhecimento é explicitado e, a partir de sua

" Informagio e documentagio — Andlise do processo de trabalho para os documentos.
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explicitagdao, transforma-se em informacao entrando na seara dos fluxos estruturados que, por sua vez, passam

a ser gerenciados no ambito da gestdo da informagio.

2.2 Identificacdao de tipos documentais

O termo identificagdo surgiu no campo da arquivologia nos Anos de 1980, quando na Espanha iniciava-
se a utilizagao do termo por grupos de arquivistas da Dire¢ao de Arquivos Estatais do Ministério da Cultura, para
que se elaborassem propostas de avaliagdo e classificagao das grandes massas documentais acumuladas afirma
Rodrigues (2013, p. 73). No Brasil, o conceito de identificagao esta vinculado ao controle fisico dos arquivos,
propondo a coleta de dados e registro de informagdes sobre a situagdo e a acumulagdo dos documentos
(Rodrigues, 2008).

Entende-se por identificagdo “[..] o processo de reconhecer uma entidade arquivistica por seus
atributos especificos” afirma Heredia Herrera (2011, p. 123, tradugao nossa). Portanto, a identificagao tem por
objeto de estudo tanto o 6rgio produtor como os documentos. Constitui-se de uma tarefa de natureza
intelectual que tanto precede quanto fundamenta as demais fungoes que integram a metodologia arquivistica,
algumas delas sdo a classificagdo, avaliagdo, descricio e producio de documentos. Além do mais, os
conhecimentos produzidos e registrados por meio de instrumentos especificos informam as caracteristicas
inerentes aos tipos de documentos e do vinculo que mantém com o contexto em que sao produzidos (Rodrigues,
2013).

Para Mendo Carmona (2004, p.42, tradugio nossa, grifo da autora),

A identificacao é a melhor ferramenta para aplicar o principio basico da arquivistica:
o de respeito a proveniéncia e da ordem original. Consiste na investigagdo das
caracteristicas dos elementos implicados na génese do fundo: o sujeito produtor e o
objeto produzido. Entende-se por sujeito produtor a pessoa fisica, familia ou
organismo que produziu e/ou acumulou o fundo. Entende-se por objeto produzido
a totalidade do fundo e cada uma das agrupacdes documentais que o
compoem.

O desenvolvimento da identificagdo conta com trés fases fundamentais: a identificagdo do orgao
produtor; a identificacao das atribui¢coes do setor e; a identificacao da tipologia documental (Rodrigues, 2013).

No que diz respeito ao estabelecimento dos tipos documentais acredita-se que esta etapa representa
os primeiros passos de um vasto caminho (Lopez, 1999).

Além disso, para a identificagdo deve-se utilizar um formuldrio de levantamento de dados, que
possibilitara o estudo das disposi¢coes que regulamentam cada tramite concreto (procedimentos e normativas) e
circulagdo interna e externa que cada tipo documental teve na fase de produgio, propiciando o conhecimento
sobre os elementos que constituem a série documental e que por sua vez é realizada para definir critérios para
a classificagdo e ordenagdo, mas também a avaliagdo dos documentos identificados (Bueno, 2013, p. 59).

Para Bueno (2013, p. 63), a identificagao de tipos documentais consiste em um “[...] método analitico
que se baseia nos principios de andlise da Diplomatica, mais especificamente nos paridmetros de estudos da

Tipologia Documental”, além disso, este autor menciona que este método proporciona ao “[..] arquivista
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desenvolver com seguranga o tratamento arquivistico necessario durante o ciclo de vida dos documentos”.
Partindo desse pressuposto, quando ha o reconhecimento dos tipos documentais desde o momento em
que os documentos sao produzidos, obtém-se diferentes informagoes que, por sua vez, saio determinantes para
a organizagdo, porquanto os documentos configuram-se em uma espécie de espelho das mesmas. Com isso,
demonstra-se que a documentagao € bem gerenciada; isto é, identificada, mapeada, avaliada, classificada, descrita,

organizada, acessada, disseminada e preservada.

2.3 Avaliacio de documentos

A avaliagio de documentos assim como a identificagdo dos tipos documentais consiste em uma etapa
essencial da GD, uma vez que é por meio desta que sera dada a destinagao aos documentos observando o tempo,
a legislagao e fundamentados nos seus usos (sempre descendentes) e valores (administrativo e historico).

Nao é possivel conservar tudo o que é produzido pelas organizagoes e, por isso, no campo da
arquivologia entende-se a avaliagdo (que engloba as trés fases: valoragao, selecdo e destinagao de documentos)
como uma fungao arquivistica “[...] que deve conduzir ao estabelecimento dos distintos valores existentes nas
séries documentais concretas”’, conforme afirma Cermeno-Martorell e Rivas-Pala (2012, p. 215, tradugio nossa),
esses valores sao definidos como primarios ou secundarios para designar a importancia do uso de cada
documento para a organizagao.

A avaliagio de documentos é caracterizada por Cunha e Cavalcanti (2008, p. 42) como “[...] a andlise
de um conjunto de documentos de arquivo, com a finalidade de selecionar os que devem ser separados para
conservagao daqueles que devem ser destinados a eliminagao”.

O arquivista tem um papel importante em todo esse processo, pois é por meio dele que de fato as
acoes sao executadas, bem como registradas para conhecimento futuro dos motivos e critérios adotados para
conservar ou eliminar. Destaca-se que o arquivista nao realiza a avaliagao e a sele¢ao de documentos sozinho;
trata-se de um ato compartilhado.

Destaca-se, também, a relagdo e a importancia para os ambientes eletronicos entre a identificagdo de
documentos e a avaliagdo. A avaliagio em ambientes digitais precisa da identificacaio de documentos para poder
definir estratégias de conservagio nesse ambito, dado que essas confluem considerando a comunidade designada
para que se conserve ou nao os documentos e outros critérios de interesse como volume, custos, formatos,
suportes, marco legal etc.

Evidencia-se também a possibilidade de uso da norma ISO/TR 21946:2018 para auxiliar e facilitar na
implementagao do processo de avaliagdo de documentos nas organizagoes.

Sendo assim, avaliar é essencial para recuperar as informagoes e documentos essenciais que embasam
as decisdes e agoes organizacionais influenciando consequentemente na competitividade e no processo de

inovagao.
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2.4 Competitividade organizacional

A globalizagdo tem provocado durante o Século XXI uma competitividade cada vez maior entre as
organizagoes. Essas buscam obter diferenciais competitivos, assim, impoe-se o aumento da produtividade em
todos os ambitos, a redugdo de custos e a qualidade dos produtos, ou seja, sdo diferenciais decisivos para
proporcionar a distingdo entre as organizagdes. O foco passa ser as necessidades dos clientes e niao a produgao
em si g, isso, faz com que a informagao e o conhecimento sejam elementos essenciais para as organizagoes, cada
vez mais as informacdes sobre clientes, concorrentes, economias, mercados, finangas, inovacio etc. sio mais
valoradas, porquanto proporcionam diferenciais significativos para as organizagoes.

O termo inteligéncia “de origem latina, significa a capacidade de aprender, compreender, interpretar,
mas também pode significar, servico de informagoes se for considerada a sua origem inglesa” (Carvalho, 2001, p.
3), a primeira utilizagdo do termo foi de Alden Burton, em 1959, mas os primeiros registros datam das Décadas
de 1970 e 1980, contudo seu maior desenvolvimento ocorreu a partir dos Anos 1990.

Existem duas correntes no ambito da Inteligéncia Competitiva (IC): uma consiste na corrente francesa,
direcionada ao monitoramento tecnologico e a inovagao tecnoldgica, e a outra consiste na corrente americana,
voltada para a andlise de informagdes associada a competitividade de mercado (Carvalho, 2001, p. 3).

Por meio de Prescott (1999) observa-se que a IC evoluia sensivelmente entre os anos de 1980 e 2000
e, atualmente, considera-se um elemento essencial para as organizagdes, porquanto esta cada vez mais presente
de maneira formal as estruturas organizacionais.

Para Medeiros [s.d.] a IC auxilia os “[...] lideres, empresarios e empreendedores a descobrir o que existe
de melhor em suas organizacoes e empresas, em seus funciondrios, clientes e concorrentes, bem como as
oportunidades do ambiente mercadoldgico” e, inclusive, ajuda a alta diregdo na formulagdo de estratégias
competitivas adequadas. E impensavel uma organizacio que atua em mercados competitivos que nio utilize a IC,
tendo em vista que sem ela a organizagio estaria sujeita a estagnagdo ou até mesmo, a faléncia.

Porter (2004, p. 26) afirma que “o desenvolvimento de uma estratégia competitiva &, em esséncia, o
desenvolvimento de uma formula ampla para o modo como uma empresa competira, quais deveriam ser as suas
metas e quais as politicas necessarias para levar-se a cabo essas metas”.

[...] a inteligéncia competitiva € o processo que investiga o ambiente onde a empresa
esta inserida, com o propésito de descobrir oportunidades e reduzir os riscos, bem

como diagnostica o ambiente interno organizacional, visando o estabelecimento de
estratégias de agao a curto, médio e longo prazo (Valentim, 2003, p. 2).

Assim, a informagao e o conhecimento se constituem na base para a aplicagao e desenvolvimento da IC
(Valentim, 2003). Destaca-se, portanto, que a informagdo e o conhecimento devem ser materializados em
documentos para que estes elementos possam ser gerenciados e utilizados como insumo organizacional. Nesse
sentido, acredita-se que a IC é essencial para que as organizagdes adquiram vantagem competitiva, ressaltando-
se que tanto as micro e pequenas quanto as médias e grandes organizagoes podem implementa-la. A organizagao

que nao aplica a IC em seu negdcio, certamente nio esta preparada para concorrer em mercados competitivos.
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2.5 Inovaciao

As organizagoes que buscam a competitividade necessariamente precisam investir em inovagao o tempo
todo, tendo em vista que € o processo de inovagiao que garante a sobrevivéncia e o desenvolvimento da empresa
diante de cenarios inconstantes e complexos.

Para Valentim e Silva (2017, p. 13) o conceito de inovagao pode ser compreendido:

[...] em uma primeira abordagem, como capacidade de a organizagao perceber as
mudangas tecnoldgicas, no intuito de adaptar ou modificar um material, processo,
produto ou servigo, melhorando significativamente a qualidade destes, denominada
de ‘inovagao incremental’. Em sua segunda abordagem, a inovagao pode ser
compreendida como capacidade de a organizagao projetar tendéncias futuras e criar
um novo material, processo, produto ou servigo se antecipando as demandas da
sociedade, neste caso denominada de ‘inovagao radical’.

Partindo dessa perspectiva, “o processo de inovagao nas organizagdes influencia o seu desempenho no
mercado [...] ndo existe inovagao sem considerar a aprendizagem pelas informagoes” (Ottonicar, Nascimento &
Bassetto, 2018, p. 19), dessa maneira, o individuo transforma informagdes em conhecimentos e que por sua vez
devem ser posteriormente mapeados, reconhecidos e registrados em documentos.

Assim, a inovagdo requer claramente o uso de documentos, informagoes e conhecimentos e também é

registrada em documentos requerendo que estes elementos estejam disponiveis e tratados para que de fato

sejam acessados e utilizados como diferenciais competitivos.

3 METODOLOGIA

Este artigo configura-se como de natureza qualitativa, do tipo descritivo-exploratério, tendo em vista
que analisou-se teorias, abordagens, correntes, conceitos e apresentou-se discussoes e reflexoes acerca do
objeto e fendmenos, além disso, investigou-se uma determinada realidade, mais especificamente uma empresa
especializada em Seguranga e Medicina do Trabalho da cidade de Marilia. Esta empresa foi escolhida por conta
da relevante quantidade de documentos produzidos e pelo valor dos documentos que os fazem ser armazenados
e preservados por um longo periodo de tempo. Para investigar esta determinada realidade aplicou-se a
Metodologia Sistémica Soft (MSS) de Checkland (1981).

A MSS é derivada da Teoria Geral dos Sistemas de Von Bertalanffy (1976) que proporcionou uma
reflexao mais complexa que considerava tanto o todo quanto as partes componentes do todo para explicar os
fendmenos. A Teoria Geral dos Sistemas tem por objetivo “identificar as propriedades, principios e leis
caracteristicos dos sistemas em geral, independentemente do tipo de cada um, da natureza e seus elementos
componentes e das relagoes ou forgas entre eles” (Von Bertalanffy, 1976, p. I).

Existem dois tipos de metodologias sistémicas, a ‘Hard’ e a ‘Soft’ onde a primeira é mais utilizada pelas
Ciéncias Exatas normalmente possibilitando a criagio de modelos descritivos satisfatorios com poucas diretrizes
normativas e a segunda, utilizada neste artigo, caracteriza-se pela estruturacao de problemas que abrangem os
aspectos subjetivos envolvidos. A aplicagao MSS pressupoe o desenvolvimento de sete estagios que garantem a

efetividade do método, estes estagios sao:
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Explorar uma situagao problematica nao estruturada;

Expressa-la;

Construir definicdes sucintas de sistemas relevantes;

Elaborar modelos conceituais desses sistemas;

Comparar os modelos com a situagdo problematica expressada;

Reunir mudangas culturalmente possiveis e sistemicamente desejaveis;

Sugerir agbes para transformagao da situagao problematica. (Checkland, 1981,
p. 162-164, traducao nossa).

Nouhshwpd—

Na figura | evidencia-se os estagios acima mencionados com as devidas indicagoes para cada um deles a
fim de enfatizar a sequéncia em que os mesmos devem ser desenvolvidos e que é estabelecido pelo proprio
método. Nesse sentido, apos explorar uma situagao problema deve-se expressar o mesmo, construir definicoes
sucintas de sistemas relevantes, elaborar modelos conceituais possiveis e desejaveis e, por fim, sugerir agdes para

transformar a situagao problema.

Figura |: Estagios da Metodologia Sistémica Soft.

N )
(7)

(1) Sugerir agdes para
Explorar a situagdo atransformagioda |
problematica situagio

problematica

—

L 4
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(2) (5) (6)
Expressara Comparar modelo Reunir mudangas
situagdo conceitual com a possiveis e
problematica realidade desejaveis

| A N

Mundo real — anélise cultural
LB B | N N N &N B N _§_ B _§B N & B B _§B N N B §B B _§N |

Mrind

4 ysistémico — andlise logica

(3)

Construir (4)

definigdes sucintas Elaborar modelos
de sistemas conceituais
relevantes

Fonte: Adaptado de Checkland, 1985, p. 823.

Este método, portanto, requer um olhar amplo e ao mesmo tempo detalhado acerca da tematica e
abordagem aplicada, uma vez que o préprio método ja estabelece os passos a serem seguidos propiciando ao
pesquisador um esquema direcionado para embasar a coleta e andlise dos dados obtidos. E por fim, destaca-se
que para explorar a situagdo problematica no universo de pesquisa foram aplicados questionarios, entrevistas,
reunioes e observagao direta que embasou também a elaboragao do modelo conceitual apresentado na analise

e que justifica os pontos defendidos no artigo.
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4 ANALISE

Para a elaboragcao do modelo conceitual apresentado na figura 2, partiu-se do pressuposto de que é
essencial o mapeamento dos fluxos informacionais formais para qualquer organizagdo antes mesmo do
desenvolvimento de qualquer fungiao arquivistica. Que a identificagdo de tipos documentais auxilia no
conhecimento das fungdes, processos, atividades e tarefas da organizagdo, bem como na organizagio e na
avaliagao de documentos, ja que é da identificagao que resulta o estabelecimento de séries e que sao avaliadas
segundo os critérios de avaliagdio de documentos proporcionando um acesso eficiente e eficaz aos documentos
e informagoes para embasar o processo decisorio, garantindo competitividade e um trabalho de qualidade no
que tange o desenvolvimento de inovagao.

O foco deste modelo conceitual é evidenciar que os fluxos informacionais (por meio de documento,
informagdo e conhecimento) existem independentemente de qualquer coisa e que inclusive “niao ha ambientes
organizacionais sem fluxos” (Valentim, 2010, p. |3). Dessa maneira, conhecer e mapear os fluxos informacionais
existentes faz-se necessario para auxiliar na organizagdo dos documentos e informagdes, identificar os tipos
documentais permite embasar todos os processos arquivisticos e avaliar os documentos garante a qualidade e
usabilidade dos documentos armazenados.

Os documentos devem ser identificados (estudo dos contextos) e isso, possibilita o conhecimento das
fungSes, processos, atividades e tarefas organizacionais (que geram, por sua vez, o tipo documental) além da
percepgao dos riscos inerentes aos documentos (independentemente do suporte em que ele esteja). A avaliagao
de documentos ¢é ligada a dois momentos, o primeiro é a definigdo de séries e o segundo a partir de fungdes,
levando em consideragio o modelo do records continuum’. E no que tange os fluxos informacionais destaca-se
que devem ser levados em consideragio o ambiente tecnolégico (criagdo, captura, tratamento incluindo a
classificagao, indexagdo, destinagdo e qualificagdo de documentos essenciais ou vitais, acesso, armazenamento
que inclui as questoes de conservagao a longo prazo, uso e reutilizagao), bem como a questao da seguranga,
interoperabilidade e portabilidade da informagao registrada no documento e tudo isso influenciara em como
acontecera a identificacao e a avaliagao de documentos. Destaca-se que no modelo nao estd presente a
importancia dos metadados porque se compreende que os mesmos sdo transversais e permeiam todas as

fungoes.

’Em esséncia, o Records Continuum se constitui em uma maneira de ver, cuja estrutura para a manutengio dos
documentos deve ser compreendida como um todo coerente, mas também deve ser observada as partes
componentes (Cumming, 2010, p. 41, traducao nossa).
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Figura 2: Modelo Conceitual.

MODELO CONCEITUAL DOS FLUXOS INFORMACIONAIS,
IDENTIFICACAO DE TIPOS DOCUMENTAIS E AVALIACAO DE
DOCUMENTOS COMO GERADOR DE COMPETITIVIDADE E
INOVACAO
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Fonte: Elaboragdo proépria, 2019.

Buscando evidenciar os elementos pesquisados destaca-se que apds desenvolver o modelo conceitual

apresentado por meio da figura 2 (resultante do estagio 4 da MSS), que seria o estado ideal e ndo o real da

organizagao pesquisada, comparou-se os elementos constantes no modelo conceitual com os elementos do

contexto organizacional (resultante do estagio 5 da MSS) e o ponto de vista da pesquisadora, portanto, apresenta-

se esta comparagao no quadro |.
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Quadro |: Comparagao do Modelo Conceitual com a realidade.

Elementos do Contexto da

Modelo N Analise da pesquisadora
. Organizacdo
Conceitual

A organizagdo nao mapeia os fluxos informacionais formais, ou seja,
os fluxos nao estao estruturados e isso interfere na implantagao dos
processos arquivisticos e no conhecimento das fun¢oes de cada
funcionario. Leva-se em consideragdo a criagao, captura e acesso dos
Nao ocorre | documentos, mas o tratamento, o armazenamento € O USO e
reutilizacao estao deixados para um segundo plano e foi possivel
perceber claramente por meio da observagao que afeta a efetividade
do processo decisério e nao auxilia no processo de geracio de
inovagao.

A organizagao possui algumas caixas com identificagao de tipos
documentais, mas sdo poucas e nao ha uma listagem que represente
todos os tipos documentais existentes no arquivo, isso auxiliaria tanto
na recuperagio dos documentos, na implementagao da gestio de
Nao ocorre | documentos quanto na propria avaliagio de documentos, uma vez
que um dos resultados da identificagao € o estabelecimento das séries
documentais e foi possivel perceber claramente por meio da
observagao que afeta a efetividade do processo decisorio e nao auxilia
no processo de geragao de inovagao.

Nao ha uma avaliagio documental baseando-se em uma tabela de
temporalidade (instrumento resultante da avaliagao), o que ja foi
eliminado se deu por meio de uma tabela de temporalidade de outra
instituicdo que foi usada como parametro. No entanto, desde que a
arquivista que trabalhava na instituicdo saiu da empresa nao foi
realizado mais nenhum tipo de eliminagao, e isso, contribui inclusive
para que o arquivo tenha uma grande quantidade de documentos, que
muitas vezes ja poderia ter sido eliminado, e isso, ocasiona um uso
Nao ocorre | maior de espago fisico, materiais como caixas e pastas de arquivos,
ou seja, maior custo e menor efetividade, isso sem contar nas
condigbes de conservagdo e preservagio de documentos que é
totalmente influenciada. Tendo em vista que a produgao nao para,
acredita-se que em alguns meses ja nao havera mais espaco e as
condigdes serao ainda mais limitadas no que tange o armazenamento
de documentos e foi possivel perceber claramente por meio da
observagao que afeta a efetividade do processo decisério e nao auxilia
no processo de geragao de inovagao.

Fonte: Adaptado de Nascimento, 2019, p. 155.

Mapear os fluxos
informacionais
formais (levando
em consideragao o
ambiente
tecnolégico)

Identificar os tipos
documentais
(levando em

consideracao o
ambiente
tecnolégico)

Awvaliar as séries
documentais
(levando em

consideragao o

ambiente
tecnolégico)

Para atingir os estagios 6 e 7 da MSS identificou-se as mudangas que seriam possiveis e desejaveis para
que a organizacao desenvolvesse melhorias consideraveis que afetasse o controle, tratamento, organizagao,
acesso, conservagdo e preservagio dos documentos, bem como na qualidade dos processos e fluxos
informacionais, a fim de fazerem um melhor uso dos documentos, informagoes e conhecimentos de maneira que
as decisGes sejam mais assertivas para que as organizagoes destaquem-se no que tange a competitividade e, além
disso, parte-se do pressuposto de que gerar a inovagao nem sempre é criar algo que nunca foi pensado, mas

também olhar para o que ja foi criado utilizando informagbes e conhecimentos que estdo materializados em
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documentos e desenvolver servigos ou produtos que impactam na sociedade por serem diferentes do que ja

existem (ou pela maneira de criagdo ou pelo que oferece).

Quadro 2: Sugestoes aconselhadas para o universo de pesquisa.

Sugestoes Como colocar em pratica

- Desenvolvimento de uma politica de GD;

- Estabelecimento de lideranga (conforme ISO 30300 e 15489);

- Contratagao de um profissional arquivista capaz de observar as capacidades reais e
recursos disponiveis pela empresa;

- Unidade de conservagao adequada para a guarda dos documentos.

Previsao
or¢camentaria

Mapeamento dos | - Andlise contextual;
fluxos - Analise funcional e;
informacionais - Anilise sequencial.

- Formulario de estudo de identificagao de Tipologia Documental;
- Basear-se em um Modelo ou Teoria de GD mais adequado aos tipos de documentos
reconhecidos.

Identificagdo dos
tipos documentais

- Desenvolvimento de uma politica de avaliagao de documentos (estabelecendo todos

Avaliagao de . L N
documentos os requisitos necessarios de uma politica);
- Desenvolvimento da Tabela de Temporalidade.
- 15489;
Utilizagao das - 26122;
Normas ISO - 18128;
- 21946.

Fonte: Nascimento, 2019, p. 158-159.

Acredita-se, portanto, que num cenario de mudangas rapidas e constantes o valor dado aos documentos,
informagoes e conhecimentos por uma organizagdo é o que a diferencia no mercado possibilitando que esta
obtenha vantagem competitiva e consequentemente seja uma incessante geradora de inovagao de maneira que
permita que a mesma se revitalize constantemente e se adapte as mudangas.

Nesse sentido, o quadro 2, evidencia que para isso qualquer organizacao deve prever em seu orgamento
um desenvolvimento de politicas de GD, estabelecimento de lideranga (conforme ISO 30300 e 15489),
contratagao de arquivista que seja capaz de observar as capacidades reais e os recursos disponiveis pela empresa
e unidade de conservagao adequada para a guarda de documentos. Além do mais, deve ocorrer o mapeamento
dos fluxos informacionais aplicando a analise contextual, funcional e sequencial, identificar os tipos documentais
por meio de um ‘formulario de estudo de identificagdo de tipologia documental’ e basear-se em um modelo ou
teoria de GD mais adequado aos tipos de documentos reconhecidos no ambito da organizacao. No que tange a
avaliagdo de documentos também deve-se ocorrer o desenvolvimento de uma politica de avaliagio de
documentos e o desenvolvimento de uma tabela de temporalidade e por fim, sugere-se utilizar as normas ISO

15489, 26122, 18128 e 21946 para embasar todas essas agoes.
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5 CONCLUSAO

O presente artigo propods investigar a inter-relagio dos conceitos sobre mapeamento de fluxos
informacionais, identificagio de tipos documentais e avaliagdo de documentos, visando criar um modelo
conceitual para a participagao desses processos na gestao de documentos da empresa especializada em saude e
seguranca do trabalho (universo desta pesquisa), bem como evidenciar como estes elementos influenciam para a
competitividade organizacional e para a geragao de inovagao.

Percebeu-se por meio da literatura analisada que sdo poucos os pesquisadores que enfocam os temas
centrais propostos neste trabalho como elementos que se relacionam no ambito da arquivologia e que auxiliam
as organizagdes ha alcangarem qualitativamente suas agSes organizacionais.

No que tange os fluxos informacionais destacou-se que eles existem em qualquer organizagao
independente de estarem sendo gerenciados ou nao, uma vez que os setores se comunicam para o cumprimento
de suas fungoes e para troca de informagdes e conhecimentos entre as areas, por isso, a GD, Gl e GC tem um
papel crucial de colocar estes fluxos em ordem, por meio da realizagao de todas as suas fases, possibilitado a
garantia de eficiéncia e eficacia no tratamento, organizagao, controle e acesso aos documentos, informagoes e
conhecimentos, destacando que no caso dos documentos, é preciso levar em consideragio os tipos de
documentos produzidos para que se possa escolher qual a linha de gestao de documentos sera seguida.

Para tanto, a identificagdo dos tipos documentais configura-se em um processo importante, pois é a
metodologia arquivistica que estabelece as séries que serao organizadas e posteriormente avaliadas pelo processo
de avaliagdo de documentos, que por sua vez, se constitui em um processo complexo, tendo em vista que é neste
momento que os valores e prazos de guarda e eliminagao das séries definidas na identificagao sao estabelecidos.

Nessa perspectiva, destacam-se as normas internacionais mencionadas neste trabalho (ISO/TR 30300,
15489, 26122, 18128 e 21946) que contribuem e facilitam a implantagdo de todos os processos facilitando a
atuacgdo do arquivista no ambito das organizagdes.

Atingir vantagem competitiva em um mercado altamente competitivo e inovador consiste no maior
objetivo das organizagdes, pois assim elas se adaptam as mudangas da sociedade e continuam existindo. Com
isso, dar valor aos documentos, informagdes e conhecimentos produzidos, ou seja, mapear os fluxos
informacionais, identificar os tipos documentais e avaliar os documentos auxiliam as organizagoes a atingirem
vantagem competitiva, bem como ser uma constante geradora de inovagao diferenciando-se e destacando-se no
cenario existente.

Sendo assim, as reflexdes e abordagens vislumbraram que a combinagdo dos elementos estudados
propicia que os documentos, as informagoes e os conhecimentos sejam trabalhados com efetividade e
compreendidos como diferenciais competitivos, de modo que possam auxiliar a criatividade e a inovagdo dos
sujeitos organizacionais. Além disso, evidencia-se a importancia no que diz respeito a postura do profissional,

frente as novas realidades e a sua relevancia na participagao da construgio tedrica da area.
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