DOI: 10.5433/2317-4390.2021v10n1p163

COMPETENCIAS DO ARQUIVISTA PARA A
EFETIVIDADE DA GESTAO DE DOCUMENTOS
NAS ORGANIZACOES

ARCHIVIST'S COMPETENCES FOR THE
EFFECTIVENESS OF DOCUMENT MANAGEMENT IN
ORGANIZATIONS

Luciana Davanzoa
Natéalia Marinho do Nascimento®
Maria Fabiana lzidio de Almeidac

RESUMO

O objetivo deste artigo consiste em analisar as competéncias do arquivista no que diz
respeito a Gestao de documentos, analisando quais as competéncias necessarias para
esse profissional atuar nessa area e como a Gestdo de Documentos auxilia os
ambientes organizacionais. Metodologia: O artigo utiliza a pesquisa bibliografica de
natureza qualitativa do tipo descritiva. Como resultado percebe-se que sdo poucos 0s
textos que abordam as competéncias dos arquivistas, principalmente em suas atuagoes
especificas, mas que é importante para o profissional, para a area e para as
organizagdes que essas abordagens sejam realizadas. Concluséo: Considera-se que
a Gestdo de documentos é essencial para as organizagfes e possibilita dentre tantos
outros beneficios 0 acesso as informagdes e aos documentos e que 0 arquivista possui
competéncias especificas para cada uma de suas fases, portanto a percepcéo dessas
competéncias auxilia na atuacdo e no desenvolvimento do profissional nessa area de
atuacéo.

Descritores: Competéncias Profissionais. Competéncia do Arquivista. Gestdo de
Documentos. Organiza¢gfes. Ambientes Organizacionais.

1 INTRODUCAO

N&o ha como negligenciar que, independentemente do tamanho e tipo,

todas as organizacdes possuem um elemento em comum: a informacdo. A
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informacéo faz parte dos processos e atividades das organizacdes, além disso,
€ responsavel por embasar o processo decisorio e até mesmo responder
solicitagc6es de 6rgaos fiscalizadores podendo ser municipal, estadual ou federal.

O interesse por informac¢do advém das proprias necessidades internas
das organizacg0es, tais como: auditorias internas; reunioes de geréncia; reunides
do conselho administrativo; mapeamento dos processos e fluxos; e inclusive o
desenvolvimento e crescimento das organizagoes.

Alguns exemplos de beneficios que a informacao possibilita por meio de
estudos e planos (resultantes do planejamento) sdo: conhecer novos nichos de
mercado, novas oportunidades em relacdo as demandas de reducdo de
impostos e outros fatores que podem contribuir com a vida financeira da
organizagao.

A informacdo registrada em um determinado suporte resulta nos
documentos, que quando criados para cumprir uma funcdo sdo conhecidos
como documentos de arquivo. Diante disso, entende-se a relevancia dessas
informagdes e documentos estarem organizados de modo que possam ser
recuperados rapidamente para atender as solicitacfes e prazos.

O arquivista tem um papel fundamental nesse contexto, visto que € ele
gue vai realizar o tratamento dos documentos e informacfes independente do
suporte em que estejam, pautados nas teorias, metodologias e técnicas
arquivisticas. Esse profissional possui competéncias para auxiliar as
organizaces de varias maneiras, uma delas € a implantacdo da gestdo de
documentos garantindo eficiéncia e efetividade na recuperacao da informacao.

A gestdo de documentos € uma responsabilidade das instituicdes, visto
que elas precisam garantir 0 acesso aos documentos e informacdes,
principalmente levando em consideracdo a Lei 12.527 — Lei de Acesso a
Informacédo, que desde o Ano de 2011 exige que as empresas publicas, bem
como as empresas privadas que possuam alguma relagéo com o dinheiro publico
deem acesso aos documentos resultantes dessa relacdo, ou seja, o principio de
transparéncia como regra.

Com a Lei n® 13.709 de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecao de

Dados Pessoais (LGPD) os documentos também precisam estar organizados
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para que os dados sejam tratados corretamente, destacando que os dados
abarcados pela Lei ndo sdo apenas aqueles que estdo em ambiente digital.

Diante disso, 0 objetivo deste artigo consiste em analisar as competéncias
do arquivista no que tange a gestdo de documentos. Como problematica aponta-
se: quais sdo as competéncias necessarias para o arquivista atuar na gestao de
documentos e como a gestdo de documentos contribui para auxiliar as
organizagdes?

Dessa maneira, para responder o objetivo e problemas propostos neste
artigo utilizou-se como procedimentos metodologicos a pesquisa bibliogréfica,
de natureza qualitativa do tipo descritiva. Para o levantamento bibliografico
utilizou-se as principais bases de dados da area de Ciéncia da Informacédo: Base
de Dados em Ciéncia da Informagao (BRAPCI), Biblioteca Digital Brasileira de
Teses e Dissertacbes (BDTD) e anais de congresso, tais como o Encontro
Nacional de Pesquisa em Ciéncia da Informacdo (ENANCIB). Como principais
resultados apontam-se que o desenvolvimento das atividades do arquivista
requer analise critica, planejamento, elaboracdo, coordenacdo, execucao,
analise de projetos, ter dominio em relagcdo as ferramentas advindas das
tecnologias digitais, etc. As competéncias do arquivista, principalmente no que
tange os ambientes digitais e a capacidade de atualizacdo o diferem de um

profissional puramente técnico.

2 CONTEXTUALIZANDO A GESTAO DE DOCUMENTOS

7

A organizagdo e o tratamento de documentos arquivisticos €
imprescindivel para a preservacdo da memoria e comprovacao de fatos e, por
essa razao, no Ano de 1991, foi promulgada a Lei 8.159 que regulamenta a
politica nacional dos arquivos publicos e privados, além dos mais, essa Lei se
constitui em um marco para a Arquivistica, visto que define conceitos importantes
gue ja eram pautas, mas até entdo nao estavam definidos e nem presentes na
legislacdo, como, o0 que é arquivo, gestdo de documentos, o que é o arquivo
publico e privado, dentre outros.

Para a Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991, os arquivos sao:

Os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos
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publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como
por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacgéo ou
a natureza dos documentos (BRASIL, 1991).

A Lei 8.159 apresenta que os documentos e informagbes precisam
receber tratamento adequado, pois € dever do poder publico zelar pela gestao
de documentos, uma vez que 0s arquivos subsidiam a administracéo, a cultura,
o desenvolvimento cientifico e se constituem em fontes de provas.

Embora a Lei de arquivos englobe também os arquivos privados, é
importante destacar que para este universo muito ainda teria que ser debatido,
refletido e construido, pois a Lei aborda apenas alguns aspectos e desde entdo
pouca literatura foi construida acerca dessa tematica e, inclusive no que diz
respeito as leis inerentes aos arquivos privados. E mais dificil estabelecer
politicas e estratégias para as organizacdes privadas, principalmente levando
em consideracdo a quantidade de ramos de negdcio, porte e objetivos diferentes
nesse cenario. O fato € que todos documentos, independentemente de serem
produzidos em organizacgdes publicas ou privadas, precisam receber tratamento.

Com o surgimento da Lei n.° 12.527 do Ano de 2011, a Lei de Acesso a
Informacao (LAIl), regulamentando o acesso e evidenciando o direito dos
cidadaos as informacdes dos 6rgdos publicos, a gestdo de documentos se torna
ainda mais eminente, visto que possibilita o controle, a organizagéo e 0 acesso
aos documentos desde a producao até a sua guarda permanente ou eliminacéo.

Para Moreno (2008), a gestdo de documentos € indispensavel para a
otimizagdo do uso das informacgdes, diante disso, se constitui no trabalho de
assegurar que a informacgéo arquivistica seja administrada com economia e
eficacia, bem como seja recuperada de maneira agil e eficaz para subsidiar o
processo decisério reduzindo incertezas.

Segundo Cruz-Mundet (2006, p. 24, traducdo nossa) um programa de
gestdo de documentos possibilita que as organizagbes tenham um maior
controle no que tange a “[...] a qualidade e a quantidade da documentagao que
cria, mantém a informacéo de forma Util a suas necessidades e pode selecionar
a informacao de maneira eficiente quando esta carece de valor a longo prazo”.

Nesse sentido, os objetivos que compdem a gestdo de documentos séo:

1) A elaboracdo de um projeto de gestdo de documentos; 2) Estudar a
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documentacdo para evitar ou diminuir a producdo de documentos
desnecessarios, a duplicidade e a presenca de versdes expiradas; 3) Simplificar
0os procedimentos; 4) Controlar o uso e a circulacdo dos documentos; 5)
Organizar (classificar, ordenar e descrever) os documentos para efetivar a
gestdo e subsidiar a tomada de decisbes; 6) Promover condicbes para a
conservacdo e a instalacdo dos documentos a baixo custo nos arquivos
intermediarios; 7) Avaliar, selecionar e eliminar os documentos que carecam de
valor para a gestdo e para o futuro; 8) Assegurar a disponibilidade dos
documentos essenciais em situacbes de crises, ou emergéncia (CRUZ-
MUNDET, 2006, p. 23, traducdo nossa).

Dessa maneira, a Lei de arquivos e a LAl podem ser consideradas um
grande avanco para a Arquivologia, bem como, para a gestdo de documentos,
pois estabeleceu alguns elementos que as organizacdes publicas e privadas
tiveram que respeitar e se adequar.

Muitas empresas, que realizam planejamento estratégico reconhecem a
informacdo e sua documentacdo como um recurso imprescindivel para o seu
negocio, essas por sua vez, investem no gerenciamento das suas informacdes.
A documentacdo varia de acordo com o ramo de nego6cio da organizacao,
portanto, conhecer o ramo de negocio da atuacdo auxilia o arquivista na
execugao de suas atividades, pois “[...] a compreensao da relagéo existente entre
as funcbes administrativas e a producdo documental € essencial para garantir a
adequada realizacao das principais fungdes arquivisticas” (PAZIN, 2012, p. 17).

Reconhecendo a importancia da gestdo de documentos e de seus
processos envolvidos é necessario a percep¢ao de que os investimentos devem
acontecer e, isso abarca investir em: recursos humanos, o proprio profissional
arquivista, em software, estrutura predial, materiais adequados e outros. Isso
garantira que o arquivista desenvolva suas atividades de modo eficiente.

Atualmente, existem varios arquivistas em conjunto com profissionais de
outras areas, que pesquisam a organizacao da informacao e documentos. Esses
profissionais discutem e refletem a pratica arquivistica criando normas e
diretrizes para auxiliar outros profissionais a implementarem as funcgdes

arquivisticas, por exemplo, a International Organization for Standardization que
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criou varias normas para auxiliar na gestdo de documentos, como exemplo, as
normas 15489:2016 (Gestdo de Documentos), 26122:2008 (Processos de
Trabalho), 21946:2018 (Avaliacéo) etc.

Valentim (2012, p. 18-19) elenca as atividades realizadas pelo arquivista,
tendo em vista a Gestdo de Documentos, conforme pode ser observado no

Quadro 1 - “Atividades de gestao de documentos”, que segue abaixo.

Quadro 1 -Atividades de gestdo de documentos.

Fonte Atividade

Levantar o estatuto, regimento, regulamentos e atos
administrativos da organizacao

Identificar o estatuto, regimento, regulamentos e o0s atos
administrativos da organizacao

Conhecer o estatuto, regimento, regulamentos e o0s atos
administrativos da organizacao

Identificar os processos documentais

Mapear os processos documentais

Identificar os fluxos documentais

Analisar funcionalmente os documentos em relacdo a situacéo
organizacional (responsabilidade, autoridade, tarefas etc.)

Analisar os documentos em relacgéo a legislagao vigente

Valentim Estabelecer uma politica de gestdo documental (programas,
(2012) planos e planejamentos)

Elaborar atos administrativos (resolucdes, portarias, normas
administrativas, normas técnicas, instru¢cdes de servico, etc.).
Com o objetivo de reger os fluxos documentais (producéo,
gerenciamento, uso, armazenamento, avaliacdo, guarda e/ou
eliminacéo)

Elaborar instrumentos arquivisticos como, por exemplo, o plano
de classificacdo documental compativel com a misséo, visao,
objetivos e metas organizacionais: a tabela de temporalidade
compativel com a legislagao vigente e com o estatuto e regimento
institucional. Ambos os exemplos devem se adequar a cada
organizacao

Gerenciar condi¢des (estrutural, normativa e tecnolégica) que
permitam provar a autenticidade, confiabilidade e consisténcia
dos documentos
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Gerenciar a interacéo dos sistemas de gestao documental, caso
haja mais de um tipo ou caso haja um ambiente hibrido (papel,
eletrbnico e digital convivendo ao mesmo tempo), visando uma
gestdo mais eficiente

Gerenciar a massa documental em suas diferentes idades,
visando manter os niveis de acessibilidade e de seguranca que
cada organizacdo necessita

Fonte: Valentim (2012, p. 18-19).

Para promover politicas arquivisticas e aplicar a gestdo de documentos
nos arquivos, a atuacdo de um profissional qualificado com competéncias
especificas é fundamental. Partindo desse pressuposto, o arquivista € o
profissional adequado e inclusive esta apto a mudar muitas realidades onde os
arquivos sao mais parecidos com grandes depdésitos de papéis velhos ou apenas
repositérios onde as informacdes sdo simplesmente deixadas e nao utilizadas.
Conforme apontam RONCAGLIO; SZVARCA; BOJANOSKI (2004, p. 4) em
muitas organizagdes “[...] no lugar de arquivos encontra-se, amiude, depdsitos
de papel nos quais ndo se consegue diferenciar o que € lixo do que é
documento”.

Mesmo com os avancgos tecnoldgicos e com 0s novos objetos de trabalho,
a gestdo de documentos se torna cada vez mais indispensavel e
consequentemente o profissional arquivista também. Diante disso, na préxima
secao discute-se as competéncias do profissional arquivista, para depois refletir

sobre as competéncias especificas para a gestdo de documentos.

3 COMPETENCIAS DOS PROFISSIONAIS ARQUIVISTAS

O arquivista possui competéncias para desenvolver as atividades desde
a fase da producdo dos documentos até a sua destinacéo final (eliminagéo ou
guarda permanente). Evidenciar as competéncias que esse profissional possui
é importante visto que falta reconhecimento da profissdao pelo mercado de
trabalho, dessa maneira, divulgando este profissional e suas competéncias os
espacos nas organizagdes privadas se abrem, haja vista, que essas vagas sao,
geralmente, ocupadas por profissionais sem formacéo especifica, ou de diversas

areas.
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Para Gonzales e Tejada (2004) as competéncias profissionais em
primeiro lugar esclarecem os limites de uma profissdo. Nesse sentido, 0s
profissionais possuem ferramentas que ajudam na definigcdo do seu préprio perfil
e na percepcgédo dos pontos fortes e fracos no mercado de trabalho, além disso,
se constituem em ponto chave na elaboracdo de planos de formacao, seja
académica ou continua, visto que estabelece claramente seus objetivos e, por
fim, auxiliam na gest&o de recursos humanos definindo tarefas e necessidades
em ambientes de trabalho.

Dessa maneira, "conhecer as competéncias profissionais das areas
existentes nas organizacfes se faz importante e um diferencial positivo para as
empresas” (NASCIMENTO; MORO-CABERO, 2017, p. 1024), que terdo mais
assertividade em suas contratacdes, tendo em vista o cargo de arquivista. Para
0 arquivista também, uma vez que se o0 arquivista conhece as competéncias
necessarias para implantacao da GD, isso 0 auxilia ha execuc¢éo dessa atividade,
bem como se auto avaliar, ou seja, 0 arquivista consegue refletir se possui
alguma lacuna em sua formacéao e a partir disso, pode buscar uma qualificacéo
com profissionais corretos para o desenvolvimento de atividades especificas.

A Lein®6.546 de 4 de junho de 1978, dispde sobre a regulamentacéo das
profissbes de arquivista e técnico em arquivo e da outras providéncias. A
regulamentacdo dessas profissbes surgiu devido a necessidade de sanar as
lacunas existentes em relagdo a guarda e preservacao dos documentos que
estavam acumulados nos arquivos, gerando uma grande massa documental,
razao pela qual, justificou a criacdo da referida Lei.

A partir da Lei 6.546/ 1978 observa-se inumeras diferengcas nas
atribuicdes do arquivista e do técnico de arquivo. Ressalta-se que o arquivista é
o profissional com nivel superior no curso de graduagdo em Arquivologia, isto é,
diplomados em instituicdes de ensino superior, reconhecidas pelo Ministério da
Educacao e Cultura (MEC). Destaca-se que os diplomados em Arquivologia no
exterior também podem obter o titulo de arquivista brasileiro, desde que os
diplomas sejam revalidados no Brasil.

Partindo da analise da Lei, as atribuigcbes do arquivista séo:

e | - planejamento, organizacéao e direcdo de servicos de Arquivo;
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e |l - planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo
documental e informativo;
e |ll - planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de

identificacdo das espécies documentais e participacdo no
planejamento de novos documentos e controle de multicépias;

e |V - planejamento, organizacéo e direcédo de servi¢os ou centros
de documentacdo e informacdo constituidos de acervos
arquivisticos e mistos;

e V- planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de
microfilmagem aplicada aos arquivos;

e VI - orientacdo do planejamento da automacdo aplicada aos
arquivos;

e VIl - orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de
documentos;

e VIl - orientacdo da avaliacéo e selecdo de documentos, par fins
de preservacao;

e |X- promocao de medidas necessérias a conservacao de
documentos;

e X - elaboracao de pareceres e trabalhos de complexidade sobre
assuntos arquivisticos;

e Xl - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou
técnico-administrativa;

e Xll- desenvolvimento de estudos sobre documentos
culturalmente importantes (BRASIL, 1978).

Destaca-se que as atividades do arquivista sdo mais analiticas, de
planejamento, de desenvolvimento e de elaboracéo, por essa razdo, pode-se
notar que essas atribuicdes séo trabalhadas a partir da graduagéo do curso de
Arquivologia, que tem duracéo de quatro anos (em média).

O curso de graduacdo em Arguivologia, no Brasil, € oferecido por
instituicbes de ensino publico, que estdo espalhadas por 16 Universidades: 1)
Universidade Federal de Santa Maria; 2) Universidade Federal Fluminense; 3)
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro; 4) Universidade de Brasilia;
5) Universidade Federal da Bahia; 6) Universidade Estadual de Londrina; 7)
Universidade Federal do Espirito Santo; 8) Universidade Federal do Rio Grande
do Sul; 9) Universidade Estadual Paulista; 10) Universidade Estadual da
Paraiba; 11) Universidade Federal do Rio Grande; 12) Universidade Federal de
Minas Gerais; 13) Universidade Federal de Santa Catarina; 14) Universidade
Federal da Paraiba; 15) Universidade Federal do Amazonas e; 16) Universidade
Federal do Para.

Merece ser mencionado que além desses cursos, o Centro Universitario

Assuncdo (UNIFAI) também oferta a graduacdo do curso de Arquivologia, na
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modalidade presencial, em Sao Paulo, mantido pelo Instituto Educacional
Seminario Paulopolitano. Apesar de ter ocorrido um aumento na quantidade de
cursos de Arquivologia nos ultimos anos, ainda sao poucos cursos no Brasil.

Para o MEC (2001, p. 35), as competéncias e habilidades que os
arquivistas devem possuir sdo divididas em de carater geral e comum e de
carater especifico. As de carater geral sdo: a) ldentificar as fronteiras que
demarcam o respectivo campo de conhecimento; b) Gerar produtos a partir dos
conhecimentos adquiridos e divulga-los; c) Formular e executar politicas
institucionais; d) Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e
projetos; e) Desenvolver e utilizar novas tecnologias; f) Traduzir as necessidades
de individuos, grupos e comunidades nas respectivas areas de atuacao; Q)
Desenvolver atividades profissionais autbnomas, de modo a orientar, dirigir,
assessorar, prestar consultoria, realizar pericias e emitir laudos técnicos e
pareceres; e h) Responder a demandas de informacdo produzidas pelas
transformacdes que caracterizam o mundo contemporaneo. Ja as competéncias
especificas consistem em: a) Compreender o estatuto probatorio dos
documentos de arquivo; b) Identificar o contexto de producdo de documentos no
ambito de instituicdes publicas e privadas; c) Planejar e elaborar instrumentos
de gestdo de documentos de arquivo que permitam sua organizacao, avaliacao
e utilizacdo; e d) Realizar operacdes de arranjo, descricao e difusdo. Acredita-se
que todas estas competéncias citadas pelo MEC impactam efetivamente na
atuacao do arquivista na GD.

Nascimento e Moro-Cabero (2017) mencionam gue S80 escassoS 0S
textos que expdem sobre as caracteristicas do profissional da informacéo e que
guando se encontram textos que mencionam sobre estes profissionais a maioria
deles é voltada para os fazeres do bibliotecario ou dos arquivistas em ambientes
tradicionais, ou seja, sdo poucos 0s textos que descrevem as competéncias
necessarias para a execucao das atividades especificas incluindo os ambientes
digitais e todas as mudancas que essa nova realidade apresenta para a area.

Segundo Bellotto (2006), para adquirir as competéncias necessarias para
Sua atuacao o arquivista precisa ter qualificagdes de cunho pessoal e profissional

de forma a propiciar uma atuacédo com qualidade em qualquer fase do ciclo de
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vida.

Para atuar na gestdo de documentos o arquivista se faz importante em
todo o processo, pois € por meio dele que de fato os documentos serdo
gerenciados desde a producdo até a sua guarda permanente ou eliminacgéo.
Além da realizacao de todas as atividades da gestéo € o arquivista que também
possui a responsabilidade de registrar como todos os processos foram
executados para o conhecimento futuro dos motivos e critérios adotados para
conservar ou eliminar (NASCIMENTO; MORO-CABERO, 2017, p. 1023). A
selecéo e avaliacao de documentos, por exemplo, faz parte da GD e é uma das
fases mais complexas, destacando que o arquivista ndo a realiza sozinho, trata-
se de um trabalho compartiihado que envolve competéncias, inclusive
interpessoais para lidar com outros profissionais e de areas diversas.

Para Nufies Fernandez (1999, traducdo nossa), na visdo moderna o
arquivista possui um novo papel, o de adquirir competéncias da complexidade e
dimenséao dos fendmenos arquivisticos que vao além do que tradicionalmente foi
desenvolvido. Nesse sentido, quanto mais longe do que é habitual e normal, mais
os profissionais irdo se destacar no mercado.

Para Nascimento e Moro-Cabero (2017, p. 1032) com o passar dos anos
o mercado tem exigido maiores quantidades de competéncias e habilidades para
que o arquivista consiga lidar nos mais variados ambientes e, no ambiente
organizacional com o uso da informacédo e do conhecimento nos diversos niveis
esse profissional precisa se preparar para transformar seus arquivos em lugares
de uso e reuso de informacdes e conhecimentos e, assim, havera
consequentemente um maior reconhecimento dos profissionais nos ambientes
empresariais.

Com a publicagdo de Leis que impactam a Arquivologia, surgem
discussoes e reflexdes inclusive do papel do arquivista nestes novos cenarios.
Isso tem acontecido com a LGPD, que impacta a GD de maneira consideravel,
embora outras areas também estejam ocupando estes espacos algumas
funcdes sdo de responsabilidade do arquivista, por exemplo, na referida Lei
13.709/ 2018, em seu art. 1°

dispbe sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos
meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de
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direito publico ou privado, com o objetivo de proteger os direitos
fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural (BRASIL,
2018).

Isto significa que as organizagbes precisam tratar seus dados
independentemente do suporte em que estejam. Se antes as organizacfes
podiam deixar de realizar a GD, mesmo quando a situacdo de recuperacao e
acesso aos documentos estavam um caos, ndo havendo uma penalidade, agora
haverd, j& que a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados (ANPD), a partir do
Ano de 2021 fiscalizara o tratamento e destinacdo dos dados e penalizard em
caso de descumprimento da LGPD

Além das competéncias que o MEC prevé como de responsabilidade dos
arquivistas, algumas atitudes e procedimentos profissionais sdo necessarios
para que o desenvolvimento das atividades que embasam a GD sejam eficientes.
Destaca-se: a sensibilidade para a necessidade informacional de usuérios reais
e potenciais; flexibilidade e capacidade de adaptacao; curiosidade intelectual e
postura investigativa para continuar aprendendo; criatividade; senso critico; rigor
e precisdo; capacidade de trabalhar em equipes profissionais; respeito a ética e
aos aspectos legais da profissdo e espirito associativo (VALENTIM, 2002, p.
126).

Para a implantagdo da GD também faz-se necessario que o arquivista:

Tenha a informac¢do como objeto de trabalho e pesquisa; aceite
e entenda a interdisciplinaridade tedrico-metodoldgica da area;
considere as tecnologias de informagéo e a telecomunicacao,
buscando futuros cenarios; saber trabalhar com equipes
multidisciplinares, uma vez que trabalhar com informacao é uma
atividade complexa; implementar novas formas de mediagéo da
informac&o; reestruturar os canais de distribuicdo, disseminacéo
e transferéncia de informacdo visando otimizar o uso da
telecomunicacdo e das tecnologias de informagéo; participar
ativamente do planejamento de politicas de informagéo para o
pais; ter consciéncia do papel estratégico da informag&o para o
desenvolvimento socioecondmico das empresas e do pais;
compreender o universo informacional existente e sua relagéo
com a globalizacdo econbmica; ser e agir como agente de
transformacgdo social; conhecer realmente as necessidades
informacionais dos individuos ou grupos que fazem parte da
comunidade usuaria de uma determinada unidade de
informacgdo; ser um profissional aberto, critico, com grande
capacidade de adaptar-se as mudancas (VALENTIM, 2002, p.
128).
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Sendo assim, acredita-se que a GD € um processo complexo e continuo.
As competéncias profissionais dos arquivistas sdo fundamentais para que todas
as atividades que envolvem a GD sejam realizadas com efetividade nos
ambientes organizacionais, pois esse profissional esta preparado para o0s
desafios e problemas que podem ocorrer no decorrer destas atividades, bem
como, as mudancas que ocorrem o tempo todo em relacéo, inclusive no que
tange o préprio objeto de trabalho, que mesmo se modificando ainda é

documento e informac&o arquivistica.
4 CONSIDERACOES FINAIS

Diante do exposto, percebe-se que a GD € essencial para as
organizagbes visto que garante a organizagdo, controle e acesso aos
documentos e informa¢des quando os usuarios necessitam. Dentre todas as
atividades que o arquivista desenvolve a GD impacta todas as outras.

Por isso, conhecer quais sdo as competéncias do arquivista e perceber
dentre elas quais sdo as que impactam a GD se faz importante para as
organizacoes, que selecionaram os profissionais adequados para atuarem em
seus ambientes. Tendo em vista 0s arquivistas, caso ndo possuam algumas
dessas competéncias poderdo buscar capacitacdo e, assim atuarem no mercado
de trabalho com mais eficiéncia.

Para a Arquivologia refletir e discutir as competéncias do arquivista,
amplia seu arcabouco tedrico, haja vista que sdo poucos textos de discorrem a
respeito das competéncias dos arquivistas, principalmente no que tange as suas
atuacdes especificas.

Levando em consideracdo as atividades propostas para a GD por
Valentim (2012) apresentadas no Quadro 1 — “Categorizacao das atividades de
gestdo de documentos”, as competéncias profissionais expostas pelo MEC em
(2001) e por Valentim (2002) ao abordar sobre o profissional da informacéo

infere-se que as competéncias do arquivista para implantar a GD sao:
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Quadro 2 - Atividades e competéncias do arquivista para a GD.

Atividades da GD

Competéncias especificas para as atividades de GD

Levantar
regimento,
regulamentos e atos
administrativos da
organizacédo

0 estatuto,

Identificar as fronteiras que demarcam o respectivo campo de
conhecimento (Competéncias de carater geral e comum, MEC,
2001);

Identificar o contexto de producéo de documentos no ambito de
instituicbes publicas e privadas (Competéncias de carater
especifico, MEC, 2001);

Senso critico (VALENTIM, 2002);

Rigor e preciséo (VALENTIM, 2002);

Respeito a ética e aos aspectos legais da profissdo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).

Identificar o estatuto,
regimento,
regulamentos e o0s
atos administrativos da
organizacéo

Identificar as fronteiras que demarcam o respectivo campo de
conhecimento (Competéncias de carater geral e comum, MEC,
2001);

Identificar o contexto de produc¢do de documentos no ambito de
instituicbes publicas e privadas (Competéncias de carater
especifico, MEC, 2001);

Senso critico (VALENTIM, 2002);

Rigor e precisdo (VALENTIM, 2002);

Respeito a ética e aos aspectos legais da profissdo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).

Conhecer o estatuto,
regimento,
regulamentos e o0s
atos administrativos da
organizacéo

Identificar as fronteiras que demarcam o respectivo campo de
conhecimento (Competéncias de carater geral e comum, MEC,
2001);

Identificar o contexto de produgéo de documentos no ambito de
instituicbes publicas e privadas (Competéncias de carater
especifico, MEC, 2001);

Respeito a ética e aos aspectos legais da profissdo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).

Identificar 0Ss
processos
documentais

Identificar as fronteiras que demarcam o respectivo campo de
conhecimento (Competéncias de carater geral e comum, MEC,
2001);

Identificar o contexto de produgéo de documentos no ambito de
instituicbes publicas e privadas (Competéncias de carater
especifico, MEC, 2001);

Senso critico (VALENTIM, 2002);

Rigor e precisao (VALENTIM, 2002);

Respeito a ética e aos aspectos legais da profissdo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).

Mapear 0S processos

Gerar produtos a partir dos conhecimentos adquiridos e divulga-

documentais los (Competéncias de carater geral e comum, MEC, 2001);
e Identificar o contexto de producéo de documentos no &mbito de
instituicbes publicas e privadas (Competéncias de carater
especifico, MEC, 2001);
e Senso critico (VALENTIM, 2002);
e Rigor e precisdo (VALENTIM, 2002);
e Respeito a ética e aos aspectos legais da profissdo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).
Identificar os fluxos e Identificar as fronteiras que demarcam o respectivo campo de
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conhecimento (Competéncias de carater geral e comum, MEC,
2001);

Identificar o contexto de produgéo de documentos no &mbito de
instituicbes publicas e privadas (Competéncias de carater
especifico, MEC, 2001);

Senso critico (VALENTIM, 2002);

Rigor e preciséo (VALENTIM, 2002);

Respeito a ética e aos aspectos legais da profisséo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).

documentais

Analisar
funcionalmente 0s
documentos em

relagdo a situagéo
organizacional
(responsabilidade,

Identificar as fronteiras que demarcam o respectivo campo de
conhecimento (Competéncias de carater geral e comum, MEC,
2001);

Identificar o contexto de produgédo de documentos no &mbito de
instituicbes publicas e privadas (Competéncias de carater
especifico, MEC, 2001);

Senso critico (VALENTIM, 2002);

Rigor e precisdo (VALENTIM, 2002);

Respeito a ética e aos aspectos legais da profissédo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).

autoridade, tarefas
etc.)

Analisar 0s
documentos em

relacdo a legislagédo
vigente

Identificar as fronteiras que demarcam o respectivo campo de
conhecimento (Competéncias de carater geral e comum, MEC,
2001);

Traduzir as necessidades de individuos, grupos e comunidades
nas respectivas areas de atuacdo (Competéncias de carater
geral e comum, MEC, 2001);

Identificar o contexto de produgédo de documentos no &mbito de
instituicbes publicas e privadas (Competéncias de carater
especifico, MEC, 2001);

Senso critico (VALENTIM, 2002);

Rigor e precisdo (VALENTIM, 2002);

Respeito a ética e aos aspectos legais da profissédo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).

Estabelecer uma
politica de gestédo
documental
(programas, planos e
planejamentos)

Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e
projetos (Competéncias de carater geral e comum, MEC, 2001);
Traduzir as necessidades de individuos, grupos e comunidades
nas respectivas areas de atuagdo (Competéncias de carater
geral e comum, MEC, 2001);

Criatividade (VALENTIM, 2002);

Senso critico (VALENTIM, 2002);

Respeito a ética e aos aspectos legais da profissdo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).

Elaborar atos
administrativos
(resolucdes, portarias,
normas
administrativas,
normas técnicas,
instrucbes de servico,
etc.). Com o objetivo
de reger os fluxos
documentais
(producao,
gerenciamento, USso,

Gerar produtos a partir dos conhecimentos adquiridos e divulga-
los (Competéncias de carater geral e comum, MEC, 2001);
Traduzir as necessidades de individuos, grupos e comunidades
nas respectivas areas de atuacdo (Competéncias de carater
geral e comum, MEC, 2001);

Planejar e elaborar instrumentos de gestdo de documentos de
arquivo que permitam sua organizacdo, avaliacdo e utilizacdo
(Competéncias de carater especifico, MEC, 2001);

Realizar operacbes de arranjo, descricdo e difusédo
(Competéncias de caréater especifico, MEC, 2001);

Criatividade (VALENTIM, 2002);

Senso critico (VALENTIM, 2002);
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armazenamento,
avaliagéo, guarda e/ou
eliminacgéo)

Respeito a ética e aos aspectos legais da profissédo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).

Elaborar instrumentos
arquivisticos como,
por exemplo, o plano

de classificacéo
documental

compativel com a
misséo, viséo,
objetivos e metas
organizacionais: a
tabela de

temporalidade
compativel com a
legislagdo vigente e
com o estatuto e
regimento
institucional. Ambos os
exemplos devem se
adequar a cada
organizacao

Gerar produtos a partir dos conhecimentos adquiridos e divulga-
los (Competéncias de carater geral e comum, MEC, 2001);
Traduzir as necessidades de individuos, grupos e comunidades
nas respectivas areas de atuacdo (Competéncias de carater
geral e comum, MEC, 2001);

Planejar e elaborar instrumentos de gestdo de documentos de
arquivo que permitam sua organizacado, avaliacdo e utilizacdo
(Competéncias de carater especifico, MEC, 2001);

Realizar operacdes de arranjo, descricdo e difusédo
(Competéncias de caréater especifico, MEC, 2001);
Sensibilidade para a necessidade informacional de usuérios
reais e potenciais (VALENTIM, 2002);

Flexibilidade e capacidade de adaptacéo; curiosidade intelectual
e postura investigativa para continuar aprendendo (VALENTIM,
2002);

Capacidade de trabalhar em equipes profissionais (VALENTIM,
2002);

Respeito a ética e aos aspectos legais da profissédo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).

Gerenciar condicbes
(estrutural, normativa
e tecnolégica) que
permitam provar a
autenticidade,

confiabilidade e
consisténcia dos
documentos

Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e
projetos (Competéncias de carater geral e comum, MEC, 2001);
Compreender o estatuto probatdrio dos documentos de arquivo
(Competéncias de caréater especifico, MEC, 2001)

Capacidade de trabalhar em equipes profissionais (VALENTIM,
2002);

Respeito a ética e aos aspectos legais da profissédo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).

Gerenciar a interagcado
dos sistemas de
gestdo  documental,
caso haja mais de um
tipo ou caso haja um
ambiente hibrido
(papel, eletrénico e
digital convivendo ao
mesmo tempo),
visando uma gestéo
mais eficiente

Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e
projetos (Competéncias de carater geral e comum, MEC, 2001);
Desenvolver e utilizar novas tecnologias (Competéncias de
carater geral e comum, MEC, 2001);

Traduzir as necessidades de individuos, grupos e comunidades
nas respectivas areas de atuagdo (Competéncias de carater
geral e comum, MEC, 2001);

Responder a demandas de informacdo produzidas pelas
transformacfes que caracterizam o mundo contemporaneo
(Competéncias de carater geral e comum, MEC, 2001);
Sensibilidade para a necessidade informacional de usuérios
reais e potenciais (VALENTIM, 2002);

Flexibilidade e capacidade de adaptacgéo; curiosidade intelectual
e postura investigativa para continuar aprendendo (VALENTIM,
2002);

Capacidade de trabalhar em equipes profissionais (VALENTIM,
2002);

Respeito a ética e aos aspectos legais da profissdo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).

Gerenciar a massa
documental em suas
diferentes idades,

Gerar produtos a partir dos conhecimentos adquiridos e divulga-
los (Competéncias de carater geral e comum, MEC, 2001);
Elaborar, coordenar, executar e avaliar planos, programas e
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visando manter os projetos (Competéncias de carater geral e comum, MEC, 2001);
niveis de e Traduzir as necessidades de individuos, grupos e comunidades
acessibilidade e de nas respectivas areas de atuagdo (Competéncias de carater
seguranca que cada geral e comum, MEC, 2001);

organizacdo necessita e Sensibilidade para a necessidade informacional de usuarios

reais e potenciais (VALENTIM, 2002);

e Flexibilidade e capacidade de adaptagéo; curiosidade intelectual
e postura investigativa para continuar aprendendo (VALENTIM,
2002);

e Capacidade de trabalhar em equipes profissionais (VALENTIM,
2002);

e Respeito a ética e aos aspectos legais da profissédo e espirito
associativo (VALENTIM, 2002).

Fonte: Elaborado pelas autoras.

Cada uma dessas atividades da GD exige competéncias distintas
conforme detalhado no Quadro 2 acima, destacando que algumas sdo de carater
geral, outras de carater especifico e competéncias que vao sendo requeridas e
atualizadas conforme a area também vai se desenvolvendo. Destaca-se que com
as mudancas tecnoldgicas e do proprio objeto de trabalho essas competéncias
precisam ser cada vez mais refletidas e discutidas, pois 0 arquivista precisa
acompanhar todas as mudancas e se capacitar constantemente para que iSso
ocorra.

Sendo assim, acredita-se que muito ainda pode ser construido acerca das
competéncias profissionais do arquivista para implantar a GD e em outras areas
da arquivistica, por isso, sugere-se como um aprofundamento deste artigo um
estudo prético buscando compreender como os profissionais que estao atuando
no mercado de trabalho e os que atuam na académica compreendem essas
competéncias e as suas transformacdes diante das mudancas tecnoldgicas e de

objeto de trabalho.
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ARCHIVIST'S COMPETENCES FOR THE
EFFECTIVENESS OF DOCUMENT MANAGEMENT IN
ORGANIZATIONS

ABSTRACT:

The objective of this article is to analyze the skills of the archivist with regard to
Document Management, analyzing what skills are necessary for this professional to work
in this area and how Document Management helps organizational environments.
Methodology: The article uses qualitative bibliographic research of a descriptive type.
As a result, it is noticed that there are few texts that address the skills of archivists,
especially in their specific actions, but that it is important for the professional, for the area
and for organizations that these approaches are carried out. Conclusion: It is
considered that Document Management is essential for organizations and provides,
among many other benefits, access to information and documents and that the archivist
has specific skills for each of its phases, therefore the perception of these skills helps in
the performance and in the development of the professional in this area of expertise.

Descriptors: Professional Competencies; Archivist Competency; Document
Management; Organizations; Organizational Environments.

COMPETENCIAS ARCHIVISTICAS PARA UNA GESTION
EFICAZ DE LOS DOCUMENTOS EN LAS
ORGANIZACIONES

RESUMEN

El objetivo de este articulo es analizar las competencias del archivero con respecto a
la gestion de documentos, analizando qué competencias son necesarias para que este
profesional trabaje en esta area y como la gestion de documentos ayuda a los entornos
organizativos. Metodologia: El articulo utiliza la investigacion bibliografica de caracter
cualitativo de tipo descriptivo. Resultados: Como resultado se percibe que hay pocos
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textos que aborden las competencias de los archiveros, especialmente en sus
actuaciones especificas, pero es importante para el profesional, para el &rea y para las
organizaciones que se realicen estos planteamientos. Conclusiones: Se considera que
la gestibn documental es esencial para las organizaciones y permite entre otros muchos
beneficios el acceso a la informacion y a los documentos y que el archivero tiene
competencias especificas para cada una de sus fases, por lo que la percepcion de estas
competencias ayuda al desempefo y desarrollo del profesional en esta area.

Descriptores: Competencias profesionales. Competencia del archivero. Gestion de
documentos. Organizaciones. Entornos organizativos.
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