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Resumo

O processo decisorio, a tomada de decisdo nos mais variados segmentos institucionais depende, entre
outros fatores, do acesso as informagdes relevantes e em tempo habil. Manter as informagdes e os
documentos organizados, recursos humanos capacitados, espaco fisico ¢ equipamentos adequados,
tornam possiveis o eficiente e eficaz acesso a documentagao. De acordo com esse cenario, ¢ proposta
desse estudo, evidenciar a necessidade e importancia da implantacdo do processo de Gestdo Documental
nesses contextos. Considerado procedimento caracteristico da praxis arquivistica, a Gestdo Documental
engloba atividades relativas a produ¢ao documental, ressaltando critérios para sua elaboragdo; a
utiliza¢do, na qual se da o mapeamento do fluxo a ser percorrido pelos documentos ¢ a ultima etapa,
a destinagao, fase em que os documentos sdo analisados, selecionados e indicados para a guarda
permanente ou descarte.
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Abstract

The decision making process, decision making in various institutional segments depends, among other
factors, access relevant information and timely. Keep the information and documents organized, trained
human resources, physical space and appropriate equipment, makes possible the efficient and effective
access to documentation. According to this scenario is proposed in this study highlight the need and
importance of implementing the process of document management in these contexts. Considered typical
procedure of praxis archival Document Management includes activities related to document production,
emphasizing criteria for their development, the use, which gives the mapping of the flow to be covered
by the documents and the last step, the destination, where the phase documents are reviewed, selected
and designated for permanent custody or disposal.
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Introducao

A realidade atual do mercado econOmico,
em especial a concorréncia acirrada entre os
mais diversos segmentos organizacionais, ¢ fato,
propiciou mudangas consideraveis no modus
operandi de cada empresa ou instituicio. Em
decorréncia, o processo decisorio, ou seja, a tomada
de decisdo acertada e em tempo habil, - em qualquer
nivel e pelos diversos atores responsaveis pelo
processo -, revela-se de suma importancia para a
sobrevivéncia desses segmentos.

Na perspectiva de Lousada e Valentim (2011,

r

p- 163), tomar decisdes ¢ “inerente ao trabalho de
qualquer pessoa. No caso dos gestores, a tomada
de decisdo faz parte de sua fungdo, ou seja, é tao
importante quanto qualquer outra atividade sob sua

responsabilidade”.

Para Choo (2003, p. 42), a tomada de decisdes
na organizagao ¢ racional ndo apenas em espirito
(e aparéncia), mas na execugdo: a organizacdo
¢ intencionalmente racional, mesmo que seus
membros tenham sua racionalidade limitada, e
complementa ao afirmar que:

Metas e objetivos sdo estabelecidos de antemaio,
e quando os participantes encontram problemas
na busca desses objetivos, procuram informacdes
sobre as alternativas e consequéncias, e avaliam os
resultados de acordo com os objetivos e preferéncias.
O modelo tem uma caracteristica linear de troca
de energia, com foco no fluxo de informagdes nos
processos decisorios da organizagdo.

Uma decisdo sempre precisa ser tomada
diante de um problema que possui mais que uma
alternativa para a sua solugdo. Mesmo quando, para
solucionar um problema, existe uma unica agdo a
ser executada, t€ém-se a alternativa de tomar ou ndo

essa op¢ao.

Shimizu (2006, p. 17), ao ressaltar a dificuldade
em se tomar decisdes, argumenta que o processo de
tomada de decisdo, ¢ de modo geral, quase sempre
cadtico e complexo.

[...] cadtico porque os individuos e as organizagdes
ndo possuem visdo clara e completa dos objetivos
¢ dos meios que definem o problema de decisdo.

Complexo porque a incerteza, a falta de estruturacao

e o tamanho do problema podem inviabilizar a

aplicagdo sistematica da maior parte das metodologias

de decisdo, as quais frequentemente utilizam
julgamentos subjetivos.

Os principais aspectos dos sistemas decisorios

de uma organizagdo, segundo Choo (2003), sdo

demonstrados na figura abaixo

Figura 1 - Aspectos dos sistemas decisorios
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Fonte: Choo (2003, p. 44).

Bazerman (2004, p. 197) indica fragilidades na
tomada de decisOes ao argumentar que:

[...] embora quase todos nds tomemos decisdes
suficientemente boas para tocar a nossa via no dia-
a-dia, todos temos muita margem para melhorar
nosso julgamento. Seres humanos ndo sdo “maus”
tomadores de decisGes, mas, na verdade, ficamos
aquém do comportamento objetivamente racional
¢ o fazemos de modos especificos e sistematicos. A
pergunta critica ¢ o que podemos fazer para corrigir
essas deficiéncias. Pesquisadores da decisdo tém
respondido a essa pergunta com uma variedade de
conselhos prescritivos que se somam ao seu trabalho
descritivo.

Dando continuidade, o autor, na mesma obra
e pagina, apresenta cinco itens ou estratégias que
devem ser observadas para a melhoria do processo
decisério: “adquirir experiéncia e conhecimento
técnico; reduzir o viés do seu julgamento, adotar
o ponto de vista do agente externo, usar modelos
lineares e ajustar previsoes intuitivas”.
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Para Shimizu (2006, p. 19), 0 sucesso no processo
de tomada de decisdo depende de inimeros fatores,
tais como:

a) responsabilidade perante leis e penalidades; b)
especializagdo — baseada em conhecimentos tedricos
e praticos de especialistas; ¢) coordenagdo — para
transmitir as ordens que devem ser cumpridas e
coordenar o processo de decisdo; d) cacife — para
cobrir eventuais fracassos em algumas frentes;
e) tempo — pois o tempo curto pode minimizar a
incerteza, mas pode aumentar o risco de uma decisao
apressada, enquanto o tempo longo pode trazer novas
perspectivas de decisdo, mas aumenta o nivel de
incerteza.

Harrison (1993) cita que o processo de tomada
de decisdo é um produto da cultura no qual a
decisdo acontece e, ao mesmo tempo, influencia
essa cultura. Além disso, afirma que este processo,
no atual mundo mutavel e complexo, leva em conta
aspectos relevantes de muitas disciplinas, ndo s6 da
Economia, da Matematica e da Estatistica.

Seguindo Jiambalvo (2002, p. 3), pode-se
entender que

[...] a tomada de decisdo ¢ a parte integrante do
processo de planejamento e controle - as decisdes sdo
tomadas para recompensar ou punir os gerentes, para
alterar as operagdes ou revisar os planos. A empresa
deve adicionar um novo produto? Deve abandonar
um produto existente? Deve fabricar um componente
usado na montagemdo seu principal produto ou
contratar uma outra empresa para produzi-lo? Que
prego a empresa deve cobrar por um novo produto?
Essas perguntas indicam apenas algumas das decisdes-
chave que as empresas enfrentam. E a forma como
tomam essas decisdes ira determinar sua rentabilidade
futura e, possivelmente, a sua sobrevivéncia [...].

Gomes (2006) ressalta que, na vida profissional,
bem como na vida pessoal, os problemas implicam
solugoes de dificil decisdo, o que se considera
uma tomada de decisdo complexa. De modo geral,
esses problemas possuem pelo menos algumas das
seguintes caracteristicas: a) os critérios de resolugao
do problema sdo em numero de, pelo menos, dois
e conflitam entre si; b) tanto os critérios como
as alternativas de solugdo ndo sdo claramente
definidos e as conseqiiéncias da escolha de dada
alternativa com relagdo a pelo menos um critério
ndo sdo claramente compreendidas; c¢) os critérios

e as alternativas podem estar interligados, de tal
forma que um critério parece refletir parcialmente
outro critério, ao passo que a eficacia da escolha
de uma alternativa depende de outra alternativa ter
sido ou ndo também escolhida, no caso em que as
alternativas ndo sdo mutuamente exclusivas; d) a
solugdo do problema depende de um conjunto de
pessoas, cada uma das quais tem seu proprio ponto
de vista, muitas vezes conflitante com os demais; e)
as restricdes do problema ndo sdo bem definidas, e
pode mesmo haver alguma divida a respeito do que
¢ critério e do que € restri¢do; f) alguns dos critérios
sdo quantificaveis, ao passo que outros s6 O sdo
por meio de julgamentos de valor efetuados sobre
uma escala; g) a escala para dado critério pode ser
cardinal, verbal ou ordinal, dependendo dos dados
disponiveis e da propria natureza dos critérios;
h) véarias outras complicagdes podem surgir num
problema real de tomada de decis@o, mas esses sete
aspectos anteriores caracterizam a complexidade
desse problema. Em geral, problemas dessa natureza
sao considerados mal estruturados.

O processo de tomada de decisdes, segundo
Laudon e Laudon (2004), nem sempre ¢ realizado
por um Ttnico individuo, mas por grupos ou
organizacdes inteiras. Modelos organizacionais
de tomada de decisdes levam em conta as
caracteristicas burocraticas e politicas de uma
organizacdo. Algumas acdes podem ser baseadas
nos padrio da
organizacdo, porque afastar-se radicalmente das

procedimentos  operacionais,
politicas vigentes envolve uma incerteza muito
grande.

Moreno (2006) destaca que, quanto mais
complexo e dinamico for o ambiente, maior sera o
nivel de incerteza ambiental. Assim, as organizagdes
necessitam processar mais informagdes para apoiar
o processo de tomada de decisdo. Entretanto, essas
informagdes precisamestarorganizadas, disponiveis,
devem ser precisas para que, eficazmente, subsidiem
a tomada de decisdo. Porém, de acordo com a autora
acima mencionada (MORENO, 2008, p. 86), “o
que se detecta na atualidade é que as organizagdes,
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com ou sem fins lucrativos, apresentam, em sua
grande maioria, burocracia excessiva em seus
funcionamentos, fluxo de trabalho mal desenhado,
producdo de grande quantidade de documentos
desnecessarios, [...].” De acordo com esse contexto,
para Moreno (2008, p. 86), “resulta, assim, que
essa volumosa massa documental, sem uma gestao
eficaz conduz a dificuldades de acesso a informacao
e também a ocupagio de espago fisico, significando
um dispéndio financeiro consideravel”.

Em um processo de tomada de decisdo, torna-
se evidente a importdncia de se ter disponivel
informagdes relevantes e atualizadas. Padoveze
(2000, p. 44) ressalta o valor da informacao, ao
relaciona-la: “a) a redug@o da incerteza no processo
de tomada de decisdo; b) a relagdo do beneficio
gerado pela informagdo versus custo de produzi-la;
¢) o aumento da qualidade da decisdao”.

Em que pese a valorizagdo da informacdo
pelos mais variados membros da organizagao
ou institui¢do, observa-se que, de modo geral,
esses dados / informagdes / conhecimentos estdo
espalhados pela empresa ou estdo sob a custddia de
poucos profissionais. Ao reportar-se a importancia
desses fatores no processo decisério, Angeloni
(2003, p. 19) ressalta que “esses [documentos/
dispersos,
na cabeca dos

informag¢des] normalmente  estdo

fragmentados e armazenados

individuos [...].”

Ora, de nada adianta a organiza¢do possuir
essas informagdes se elas ndo estdo devidamente
armazenadas. Nesse sentido, vale lembrar que a
falta de organiza¢do dos documentos dificulta ou
impossibilita 0 seu acesso e apropriacao.

De acordo com o panorama sucintamente
delineado, evidencia-se entdo a necessidade de se
estabelecer e seguir procedimentos rotineiros no que
tange a producao, conservacao e disponibilizagdo de
informac¢des/documentos (termos aqui empregados
como sindnimos). No ambito da Arquivologia, esses
procedimentos fazem parte do processo de Gestdao
Documental.

A Gestao de
Documental

Documentos ou Gestao

A Arquivologia, também conhecida como
Arquivistica, ¢ a area do conhecimento “que tem
por objeto o conhecimento da natureza dos arquivos
e das teorias, métodos e técnicas a serem observados
na sua constitui¢do, organizacao, desenvolvimento

e utilizagdo.” (DICIONARIO..., 1996, p. 5).

Diante do afirmado, torna-se evidente que
gerenciar documentos, sob as premissas canonizadas
pela Arquivologia, “garante as empresas publicas ou
privadas obter maior controle sobre as informagdes
que produzem e/ou recebem, racionalizar os
espagos de guarda de documentos, desenvolver
com mais eficiéncia e rapidez suas atividades,
atender adequadamente clientes e cidadaos”
(RONCAGLIO; SZVARCA; BOJANOSKI, 2004,
p.95).

As acdes anteriormente mencionadas consistem
no controle das informagdes produzidas e/ou
recebidas e racionalizagdo do espago fisico ou do
espago virtual, uma vez que em uma organizagao
coexistem documentos impressos ¢ em formato
eletronico. Essas acdes fazem parte do processo
arquivistico denominado Gestdo de Documentos ou
Gestao Documental.

Na perspectiva de Moreno (2008, p. 82) “A
gestdo ¢ entendida como a agdo ou efeito de
administrar, ou seja, ¢ toda a atividade dirigida
com o objetivo de obter e administrar os recursos
necessarios para o cumprimento dos objetivos, de
qualquer organizagdo.” Em decorréncia, entende-se
que a gestdo de documentos € o trabalho de assegurar
que a informagao seja administrada com economia
e eficdcia; que seja recuperada, de forma agil e
eficaz, para subsidiar as ac¢des das organizacdes
e tornar mais seguro o processo de tomada de
decisdo. Nesse sentido, a gestdo documental ou
gestdo de documentos surge como uma ferramenta
indispensavel a otimizacdo do uso das informagdes
contidas nos mais variados suportes € nos mais
diversos espacos institucionais.
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Segundo Burnet (apud JARDIM, 1987, p. 35),

[...] a gestdo de documentos ¢ uma operagdo
arquivistica entendida como o processo de reduzir
seletivamente a propor¢des manipulaveis a massa de
documentos, que ¢ caracteristica da administracao
moderna, de forma a conservar permanentemente 0s
que tém um valor cultural futuro sem menosprezar
a integridade substantiva da massa documental para
efeitos de pesquisa

Reportando-se ao cenario

que propiciou

a sistematizacdo das atividades de Gestdo de
(2002),
reconhecimento da importancia dos documentos

Documentos, Paes apresenta que o
so foi mais acentuado e difundido apo6s a Segunda
Guerra Mundial. A partir dessa data, com o avango
da ciéncia e tecnologia, a produ¢dao de documentos
cresceu em niveis elevados que superaram em
muito a capacidade de controle e organizacdo das
empresas, que se viram forgadas a desenvolver
trabalhos e buscar solugdes para a gestdo destes

acervos acumulados.

A Lei Federal n° 8.159, de 08/01/1991, em seu
Art. 3°, considera a gestdo de documentos “como
o conjunto de procedimentos ¢ operagdes técnicas
referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliacao
e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua elimina¢do ou recolhimento para a
guarda permanente” (BRASIL, 1991).

Gestdo de documentos, segundo a NBR 9578
da ABNT (ASSOCIACAO BRASILEIRA DE
NORMAS TECNICAS, 1986, p. 1), é uma “[...]
metodologia de programas para controlar a criagao,
0 uso, a normaliza¢do, a manuten¢do, a guarda, a
pratica e a destinagdo de documentos”.

Com o intuito de tornar mais clara as questoes
aqui apresentadas, seguem-se algumas explicagdes
quanto ao significado de documento ¢ documento
de arquivo.

Para Briet (1970, p. 1), documento ¢ todo indice
concreto ou simbolico, conservado ou registrado,
com a finalidade de representar, de reconstituir ou
de provar um fendmeno fisico ou intelectual. O
autor ainda questiona:

[...] uma estrela ¢ um documento? Um seixo levado
pela torrente € um documento? Um animal vivo € um
documento? Nao. Mas sao documentos as fotografias
¢ os catalogos das estrelas, as pedras de um museu de
mineralogia, os animais catalogados e expostos num
Zoo.

de
documento, de acordo, com Bellotto (2007, p. 35),

A conceituagdo classica e genérica
¢ que “documento ¢ qualquer elemento grafico,
iconografico, plastico ou fonico pelo qual o homem
se expressa”. Segundo a autora, pode ser um livro,
uma tela, uma escultura, um dossié, “enfim, tudo o
que seja produzido por razdes funcionais, juridicas,
cientificas, técnicas, culturais ou artisticas, pela

atividade humana” (BELLOTTO, 2007, p. 35).

De
evidente a expressiva gama de artefatos ou de
fontes informacionais que compdem a classe de
documentos.

acordo com essa premissa, torna-se

Sprague Junior (apud SILVA, 2001, p. 16)
considera que os documentos podem ser fontes
de rendimentos em negécios de duas formas:
Na primeira, eles sdo objetos do negdcio, sdo a
fonte direta de rendimentos para uma empresa e/
ou organizacdo. Na segunda, dardo suporte com
informagdes necessarias para gerenciar, controlar e
operar uma empresa e/ou organizagao.

Para o autor, os valores dos documentos para
dar suporte ao desempenho organizacional podem
ser agrupados em trés categorias: documento como
possibilidade de comunicagdo organizacional, como
mecanismo para processos basicos de negocios e
elemento fundador da memoria organizacional.

Em contrapartida, os documentos de arquivos,
ainda que também se constituam em grande numero
de fontes, revestem-se de particularidades, no que
tange ao numero de exemplares, o motivo pelo qual
foi criado, a relagdo que estabelece com o 6rgdo que
o produziu, como é explicitado na literatura da Area.

De acordo com Bernardes (1998, p. 44), o
documento de arquivo “[...] € todo registro de
informacao original, inico e auténtico, que resulta da
acumulagdo em processo natural por uma entidade
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produtora no exercicio de suas competéncias,
fungdes e atividades, independentemente de seu
suporte [...].”

Com relagdo a sua génese, € possivel afirmar que
sao elaborados com propdsitos preestabelecidos, no
ambito das relagdes entre instituicdes ou pessoas.

Em decorréncia desses aspectos, Bellotto
(2007, p. 37), ao ressaltar o carater organico desses
documentos, uma vez que existe uma relagdo natural
entre documentos de um arquivo, em decorréncia das
atividades das entidades, - publicas ou particulares
que o acumulou, apresenta que eles “Surgem, pois,
por motivos funcionais administrativos e legais.
Tratam, sobretudo, de provar, de testemunhar
alguma coisa.” De acordo com esse enfoque,
importa lembrar que os documentos arquivisticos
existem em qualquer suporte, inclusive aqueles
nascidos ou migrados para o formato eletronico.

Para Billotta et al. (1984, p. 74), “os documentos
arquivisticos, porque nascem do proprio agir da
organizacdo, espelham fielmente sua evolugdo,
tempo e relagdo com o meio ambiente.”

Acompanhando a linha de raciocinio, Negreiros
(2007, p. 164) elucida que:

[...] os documentos arquivisticos, numa concepgao
contemporanea, estdo em qualquer suporte, inclusive
os legiveis por maquina; possuem os elementos
constitutivos: conteudo, forma ou estrutura, agdo,
pessoas, relacdo organica e contexto; € mantém suas
caracteristicas (autenticidade, naturalidade, inter-
relacionamento e unicidade) intactas.

No que diz respeito aos objetivos da Gestao
de Documentos, torna-se claro que o processo
possibilita, entre outros aspectos, a melhor
organizacdo dos documentos, evita a criacdo e a
conservacdo de documentos considerados sem
importancia para a instituicdo; propicia a distingdo
entre documentos de uso corrente, eventual e
aqueles que, apesar de ndo serem consultados com

regularidade, devem ser de guarda permanente.

De acordo com o panorama apresentado, ¢
possivel entdo concluir que a Gestdo de Documentos:
a) oferece maior protecdo a informacdo, uma vez

que evita a dispersdo dos documentos e o seu
acesso por pessoas ndo autorizadas e privilegia sua
conservagdo ou integridade fisica e intelectual; b)
propicia a redugdo criteriosa da massa documental e
do espaco fisico ou eletronico (imaterial) utilizado,
fato esse que concorre para a racionalizacdo e até
diminui¢do dos custos; ¢) contribui de forma rapida
e eficiente, para o acesso ¢ uso dos documentos
existentes.

E consensual na literatura especializada que o
processo de Gestao de Documentos ¢ composto por
trés etapas: produgdo, utilizagdo e destinagao final.
Na primeira etapa, elabora padrdes de produgdo dos
documentos, desde seu suporte até a organizagao/
apresentagdo do seu conteudo.

Na segunda, a etapa da utilizacdo indica os
procedimentos a serem seguidos no que tange ao
recebimento dos documentos, sua classificacdo,
distribuicdo, empréstimo e/ou consultas. Em outras
palavras, aponta o caminho ou o fluxo que os
documentos percorrerao.

A destinag@o final, considerada Ultimo estagio
do processo de gestao, diz respeito a estipulagdo dos
prazos de guarda dos documentos.

O Ciclo Vital dos Documentos constitui um dos
fundamentos que sustentam a praxis arquivistica.
Nele se determina as “fases por que passam 0s
documentos, desde o momento em que sdo criados
até sua destinagdo final” (DICIONARIO..., 1996,
p. 15), e cria-se a Tabela de Temporalidade,
instrumento elaborado pelos responsaveis dos
Arquivos, com a finalidade de indicar os prazos
de guarda dos documentos. De acordo com esse
principio, os documentos poderdo ser eliminados,
transferidos, enviados ao arquivo permanente e/
ou migrado para outro suporte, por meio de sua
digitalizacao e microfilmagem.

O Ciclo Vital dos Documentos, a Teoria das
Trés Idades, segundo Rousseau e Couture (1998,
p. 112), “se baseia em dois valores que os arquivos
tém ou podem ter, ou seja, o valor administrativo e
o valor de testemunho”. Para eles, “o que poderia
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ser o conceito das duas idades tornou-se o das trés
idades, gracas ao crescimento incontrolavel que
caracterizou, a partir dos anos de 1940, a cria¢do
dos documentos” produzidos pelas administragdes.
Foi essa explosdao documental que evidenciou a
necessidade de um periodo intermediério entre o
ativo e o inativo.

De acordo com a literatura, ¢ especificamente o
Arquivo Nacional (2004,p.21), astrés fases ouidades
pela quais passam dos documentos possibilitam a
criagdo dos arquivos: “[...] Corrente: conjunto de
documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu
valor primario, ¢ objeto de consultas freqiientes
pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administragao”. O Arquivo Intermediario, o qual,
de acordo com o texto, constitui-se em “conjunto
de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco freqiiente, que aguarda destinacdo.”
(ARQUIVO NACIONAL, 2004, p. 24). Por ultimo
(mas ndo menos importante), o Arquivo Permanente,
também chamado de arquivo histérico, constitui o
“conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em funcao de seu valor [...]. (ARQUIVO
NACIONAL, 2004, p. 26).

Consideracoes Finais

No mundo contemporaneo, a informagao
adequada, acessada em tempo habil, adquire valor
inestimavel para qualquer segmento da sociedade.
No que diz respeito ao papel da informagdo nas
organizagdes, Lousada e Valentim (2011, p. 148)
argumentam que:

[...] a organizacdo que ndo tem informacdo para
subsidiar suas decisdes estratégicas, bem como a sua
gestdo, estarda em desvantagem em relagdo as outras
organizac¢des do mesmo segmento, porquanto ndo sera
possivel analisar, em tempo minimo, as alternativas de
decisdo, além de reproduzir eficazmente o resultado
decorrente da decisdo tomada

variados

O processo decisorio nos mais

segmentos institucionais, como ja mencionado,

depende, entre outros fatores, do acesso as

informacdes relevantes e em tempo habil. Em
decorréncia, torna-se evidente a intima relagdo entre
a tomada de decisdo e a organizacao dos arquivos,
uma vez que a dispersdo documental decorrente da
falta de organizacdo e tratamento dos documentos
dificultara ou impossibilitara a identificagdo de
estratégias ou caminhos a serem seguidos nesse
processo. A organizacdo do arquivo de uma
institui¢do, com ou sem fins lucrativos, pressupde,
entre outros aspectos, uma gestdo documental de
qualidade.

Caracterizada como relevante procedimento
arquivistico, a Gestdo Documental abarca aspectos
relativos a produgdo, os aspectos intrinsecos e
extrinsecos do documento e¢ a sua utilizacdo.
Nessa etapa ocorre o delineamento do fluxo. a
ser percorrido pelos documentos. A tultima etapa
¢ a destinacdo, fase em que os documentos sdao
analisados, selecionados e indicados para a guarda
permanente ou descarte, independentemente do
suporte no qual esta registrado.

Dentro desse contexto, torna-se evidente a
importancia e necessidade a presenga do Arquivista a
frente da gestdo de documentos, uma vez que possui
competéncias especificas para nesse processo. O
conhecimento técnico e cientifico requerido, que
capacita o arquivista a atuar em todas as fases do
processamento documental, - independentemente
dos suportes nos quais se encontram registrados os
documentos. Por isso, esse profissional caracteriza-
se como auténtico mediador entre os documentos,
as informacgdes e os varios membros da instituicao
ao qual se vincula.

Ao discorrer acerca das caracteristicas do
profissional em um cenario atual, Bellotto (2007,
p. 301) aponta com relevantes as “[...] qualidades
de adaptabilidade, capacidade de compreensdo e
escuta relativamente ao produtor, ao pesquisador,
ao cidadao”.

De acordo com esse cenario, foi proposta desse
estudo, apresentar a Gestdo de Documentos como
processo de grande valia a tomada de decisdao
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em qualquer nivel organizacional, uma vez que
possibilita, entre outros fatores, a recuperagdo, em
tempo habil, da informacdo necessitada, bem como
o relevante papel que o Arquivista assume nesse
contexto.
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