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Resumo: As politicas de gestdo de documentos sdo instrumentos gque indicam os procedimentos
centrais de criacdo, tramitagdo, uso, arquivamento, avaliacdo e eliminacdo. O objetivo do estudo é
conhecer as politicas de gestdo de documentos no Brasil e no mundo. Para tanto, é realizada pesquisa
em bases de dados académico-cientificos nacionais e internacionais. Também é realizada pesquisa no
Google em busca de politicas de gestdo de documentos. Os resultados mostram como o tema é
abordado nacional e internacionalmente. Revelam que é tema de pesquisa mais recorrente no Brasil do
que no exterior. As politicas recuperadas sdo organizadas em quadros que mostram 0s sumarios de
cada politica. Conclui que as politicas de gestdo de documentos internacionais sdo mais simples,
objetivas e diretas que as politicas nacionais.

Palavras-chave: Arquivos; Politicas; Gestdo de Documentos.

1 Introdugéo

Os documentos de arquivo sdo insumos basicos para todas as organizacdes. O novo
modelo produtivo emergente da Indastria 4.0 (Fresti; Varvakis; Vianna, 2019; CNI, 2016;
Brasil, 2016) torna ainda mais importante a gestdo de documentos e informacdo. A Industria
4.0 é fendbmeno que transcende os limites das fabricas e alcanca toda a sociedade sob a égide
da digitalizacdo da economia. Agora, a digitalizacdo impacta fortemente os negdcios em

geral, inclusive arquivos, bibliotecas e museus.
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O arquivo na Indastria 4.0 é sem papel. Os arquivos vivenciam momento de
transmutacgéo, do papel ao digital, e a atividade de converséo dos suportes ou digitalizacdo de
documentos é realidade. Branddo e Lima (2016, p. 127) reconhecem que a “era da
informacao” com as tecnologias da informagao criaram “novas formas de producdo” e
“acesso e uso” de documentos.

Os novos formatos de documentos necessitam de amparo das técnicas da ciéncia dos
arquivos. Os instrumentos que indicam procedimentos de gestdo, que declaram o
compromisso da organizacdo com a documentacdo e informam a sociedade sobre o
tratamento das informagbes produzidas e recebidas pela organizacdo € basilar da
transparéncia, da prestacao de contas, do direito de privacidade e acesso e a informacao.

Dentre os instrumentos de gestdo de documentos e informacdo se destacam as
politicas. Muitos arquivos ndo possuem politicas explicitas e documentadas sobre os
procedimentos adotados. Assim, o estudo busca dar subsidios aos profissionais da area da
Ciéncia da Informacéo para pensar e elaborar politicas de gestdo de documentos. O objetivo
do estudo € conhecer como o tema é abordado pela literatura cientifica nacional e
internacional e verificar como sdo estruturadas as politicas de gestdo de documentos
existentes. Assim, o problema de pesquisa se traduz nas seguintes questfes: Quais sdo 0s

estudos sobre politicas de gestdo de documentos no Brasil e no mundo? Quais as abordagens das

politicas nacionais e internacionais?
1.1 O conceito de Politica

O termo politica advém do grego “politiké” e significa a “ciéncia dos negdcios do
Estado”, “arte ou ciéncia de governar”, de organizar, dirigir ¢ administrar “nagdes ou
Estados” explica o Dicionario Houaiss (2001, p. 2253). Segundo o dicionério, o termo politica
¢ sindnimo de “delicadeza” e possui ainda outros sentidos: “ciéncia” ou “método politico”,
“arte de guiar ou influenciar” a forma de governar, “pratica ou profissdao” que lida com
“negodcios politicos”, “principios ou opinides politicas”, “cerimoénia, cortesia, urbanidade”.
Ainda segundo o dicionério, no sentido figurado o termo exprime “habilidade” de
relacionamento com os demais em busca da “obtencdo de resultados desejados”; também

significa “astucia [...] no processo de obtencao” de algo.
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Costa (2012, p. 149-150) compreende que politica é a “arte de governar as pessoas de
uma organizacdo”, verdadeiros “guias de raciocinio planejado para a tomada de decisdes
repetitivas”. Segundo o autor, as organizagdes que possuem politicas empregam “seu tempo”
de forma inteligente. Para Costa (2012, p. 151) “politica ¢ uma orientagdo geral para tomar
decisoes e agir”.

Politica € um padrdo de acdo que facilita a tomada de decisdo para situacoes
parecidas, aumentando o poder de comparacdo e avaliacdo do gerente. A
funcéo de uma politica é aumentar as chances dos dirigentes e subordinados
fazerem escolhas semelhantes ao enfrentarem, independentemente, situagdes
analogas. Uma politica bem tracada ajuda a cometer menos erros. Politicas
sdo condutas preestabelecidas, pois proporcionam um padrdo de decisdo para
problemas recorrentes. Uma politica rege, mas nao faz o trabalho. Seu
proposito é guiar a acdo para os objetivos pretendidos, mas ndo é um
objetivo em si mesmo (Costa, 2012, p. 150).

As politicas possuem algumas premissas, afirma Costa (2012, p. 150-151): podem ser
criadas dentro ou fora da organizagdo, estabelecem percursos afinados com os “objetivos” da
organizac¢do, propiciam julgar, impedem mas “decisdes”, sdo reflexo dos anseios da “alta”
direcdo, influenciam a “cultura” organizacional, sdo flexiveis, empregadas em situacdes
parecidas, éticas e claras, “evitam perda de tempo” na exploragdo dos mesmos assuntos,
precisam contemplar o maior numero possivel de “fatores” que impedem a realizagdo de
determinada tarefa, necessitam de coordenagao e comunicagdo clara em busca de “aceitacao”
e “conhecimento”; devem fomentar a “delega¢do”, a “coordenacdo” e o “comando”, ofertam
“padroes de decisdo” e indicam “limites ao planejamento estratégico”, garantem acdes
padronizadas e “reforcam procedimentos”, “normas”, “planos e estratégias”.

As politicas sdo valorosas por muitos motivos: reducdo dos riscos, dos custos, das
incertezas, melhoria da tomada de decisdo e do ambiente de comunicacdo, reducdo do
consumo de energia, dos recursos financeiros e temporais; o sentido da criacdo de politicas
exprime transformacdes gradativas desejadas, em meio a uma dindmica entre planos e
técnicas adotadas, para lidar com determinado problema (Costa, 2012, p. 151). O Quadro 1

mostra esquema de taticas e estratégias que pode ser adotado para elaborar uma politica.
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Quadro 1: Politica de produto e suas relagoes.

Estratégias Théticas

Mudar linha de produtos. Ofereca s6 uma linha de produto;

Amplie a linha de produtos para cobrir um maior mercado.
Desenvolva produtos distintos para diferentes mercados
Faca diferentes versfes do produto.

Adquira novos produtos de novas empresas.

Retirar, adicionar ou modificar 0s | Retire os produtos marginais.
produtos. Desenvolva novos produtos.
Modifique um produto.

Mudar desenho, qualidade e desempenho. | Crie uma imagem de qualidade.

Faca distin¢Bes de seu produto da concorréncia.
Crie a reputacdo de inovador

Crie novas utilidades para o seu produto.

Padronizagdo Racionalize a linha de produtos. Retire componente extra e caro.

Fonte: Costa (2012, p. 152). Elaborado pelos(as) autores(as).

Mas em que consiste a politica de gestdo de documentos? E aquele documento que
aponta os “principios” que determinada organizacdo emprega para administrar os ‘“seus
documentos”, que indica “seu compromisso” e atitudes evolvidas no cumprimento da lei e dos
procedimentos, além das “responsabilidades” em todos os niveis administrativos explica
Garcia-Morales (2013, p. 122). O “objetivo final” da politica de gestdo de documentos ¢é a

“criagio, gestdo e controle” dos documentos® produzidos pela organizagio explica a autora.

Debe incluir las estrategias de alto nivel capaces de respaldar las funciones
y actividades de la organizacion protegiendo la integridad de dichos
documentos durante todo el tiempo que se precisen. Este objetivo es
esencial en el contexto de la e-administracion, en el que necesariamente
debe producirse un cambio del documento en papel al documento
electrénico (Garcia-Moralez, 2013, p. 122).

Conforme Garcia-Morales (2013, p. 123) a politica de gestdo de documentos deve
contemplar escopo, papéis e responsabilidades, “diretrizes para a estruturagdo e
desenvolvimento” dos processos de gestdo de documentos, “formacdo”, “supervisdo”,
“auditoria” e “revisd@o” da politica. O documento deve contemplar todos os suportes € nao
fazer distingdo entre eles (documentos digitais e nédo digitais), afinal, isso corrobora com a
desarticulagéo dos arquivos e reforga a visdo equivocada de que 0s arquivos compreendem

apenas os documentos em suporte papel, além de tornar ainda mais dificil a passagem dos

> Documentos “auténticos, fiables y utilizables y, por supuesto, también interoperables” segundo a autora.
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arquivos para 0 novo modelo produtivo centrado no documento eletronico e arquivos digitais
(Garcia-Moralez, 2013).

Assim, as politicas estdo ligadas aquilo que é mais importante para o gestor. E usual
que cada governo/organizacao tenha suas proprias metas, estratégias e prioridades, reunidas
em planos de gestdo. Ainda que muitos procedimentos sejam padronizados em arquivos,
especialmente no ambito publico, sempre existe espaco para melhorar os procedimentos. As
politicas ndo nascem de forma isolada, elas fazem parte — ao menos deveriam fazer — de plano

maior: devem estar ligadas a estratégia da organizacao.

1.2 A relacédo entre politica e estratégia competitiva

De acordo com Porter (2004, p. 26-27) a politica esta ligada ao “desenvolvimento” da
“estratégia competitiva”, que ¢ do que a maneira como a organizacdo compete, as suas
“metas”, e, por conseguinte, as “politicas necessdrias” (afinal, as politicas ajudam na
consecucdo das metas da organizagdo). Para o autor, a “estratégia competitiva” ¢ a mistura
dos “fins” da organizacdo (representados pelas “metas”) com os “meios” (representados pelas
“politicas”), que indicam como ‘“chegar 14”. Ainda segundo o autor, determinadas
organizagoes utilizam os termos “missdo” e “objetivo” (no lugar de “metas™) e “tatica” (para
“politicas funcionais” ou “operacionais”), mas o cerne do sentido de “estratégia” surge da
“distin¢ao entre fins ¢ meios”.

Porter (2004, p. 26-27) apresenta a “roda da estratégia competitiva” na Figura 1 e
explica que ela ¢ “dispositivo para a articulacdo dos aspectos basicos da estratégia
competitiva” da organizagdo: na area central estdo as “metas” (“defini¢cdo geral” de como a
organizagdo anseia ‘“competir” e os “objetivos econdmicos € ndo econdmicos”’. Segundo o
autor, “os raios da roda” representam as “politicas [...] com as quais a empresa busca atingir

essas metas”®.

6 Vide que Costa (2012) categoriza as politicas pela origem (estabelecidas, solicitadas, impostas), nivel organizacional
(gerais, especificas, corporativas), divulgagdo (explicitas e implicitas), operagdo (administrativa, operacional, comercial,
industrial, produgdo, produto, portfélio, qualidade, comunicagdo, preco, penetragdo, distribuicdo, marketing, recursos,
exportacgdo, risco, armazenamento, vendas, aquisi¢do, financeira, negdcio, consumo, abastecimento, dividendos), pessoas
(pessoal, salarial, treinamento, social, conhecimento), comunidade (ambiental, relacionamento, verde), governo
(protecionista, tributaria, renda, monetaria, publica, fiscal).
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Figura 1: A Roda da estratégia competitiva.
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Fonte: A roda original (a esquerda) e adaptada (a direita) pelos(as) autor(as) para o contexto das unidades de
informacdo, com base em Porter (2004, p. 26).

De acordo com Porter (2004, p. 27-28) a politica ¢ “uma declaragdo sucinta” sobre
cada item da roda. Somente com politicas devidamente elaboradas € possivel praticar o
“conceito de estratégia” e utilizd-lo como “guia do comportamento global da empresa”
explica o autor. Os raios da roda representam as politicas, devem se originar das metas, pois

de outro modo, a roda da estratégia ndo gira (Porter, 2004).

2 Procedimentos metodoldgicos

A pesquisa é categorizada em bibliografica e documental. O protocolo de pesquisa é
exposto no Quadro 2 abaixo. Os dados sobre os estudos recuperados sdo apresentados em
forma de quadros (foram extraidos autor, data, titulo e tipo de documento). Para selecdo dos

artigos é realizada leitura dos titulos e resumos.
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Quadro 2: Protocolo de pesquisa

Bases de dados

Informacdo (BRAPCI).

SCOPUS; Base de Dados Referencial de Artigos de Periddicos em Ciéncia da

Palavras utilizadas

99 .

“document”, “record”, “information”, “data”, “management, policy.

Tipos de documentos

artigo, conference papers.

Data abrangente

1990/2022.

Idioma

Inglés, portugués e espanhol

Estratégia de busca

“document management policy” OR “record management policy”.

Campo

Titulo, palavra-chave e resumo.

Area do conheciment

0 Ciéncia da Informacdo e demais areas

Dados extraidos

Autor, data, titulo, tipo de documento.

Fonte: Elaborado pelos (as) autores (as).

A pesquisa documental é realizada com as politicas de gestdo de documentos

disponiveis em rede, recuperadas no Google, em ambito nacional e internacional. Para

conhecer o conteudo, estruturas e as diferencas, é analisado os sumarios dos documentos

recuperados.

3 O cenario internacional

A presente secdo mostra os resultados da aplicacdo do protocolo de pesquisa nas

diferentes bases de dados e demais instrumentos de pesquisa. Foram recuperados artigos

cientificos e politicas de gestdo de documentos internacionais. Na base de dados Scopus

foram recuperados 57 documentos. Contudo, apds a leitura dos titulos e resumos, foram

selecionados apenas dois documentos, apresentados no Quadro 3 abaixo:

Quadro 3: Estudos recuperados na Scopus.

(2009)

policy

Autor/data Titulo Tipo

Diago (2021) Elaboration of a policy on electronic document management: the case of the Article
Fundacion Estatal para la Formacion en el Empleo File

Mokhtar e Yusof | Electronic records management in the Malaysian public sector: The existence of | Article

Fonte: Dados da pesquisa. Elaborado pelos (as) autores (as).
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Diago (2021, p. 222) explora o desenvolvimento da politica de gestdo de documentos
eletronicos da FUNDAE Fundacédo Estadual de Formagdo Profissional e Emprego’ (Madri,
Espanha). A autora ressalta o valor das politicas e de “cumprir os requisitos minimos de
elaboragdo” desse tipo de documento.

Segundo Diago (2021, p. 224) a politica de gestdo de documentos eletrénicos deve
contemplar as seguintes informagdes: ‘“referéncias, escopo, validade, gestor, papéis e
responsabilidades, atores, processos, captura, registro, classificagdo, descricdo, acesso,
avaliacdo, conservacao, transferéncia, descarte, metadados, documentacdo, formacéo,
supervisdo, auditoria e gestao”.

O documento desenvolvido pela FUNDAE possui “quatro” partes, explica Diago
(2021, p. 230-231): a contextualizacdo da politica, os procedimentos de gestdo de
documentos, monitoramento e gestdo. Segundo a autora, na contextualizacao é identificado o
documento, apontado o “alcance”, os envolvidos e as respectivas responsabilidades; na se¢ao
de gestdo, ¢ exposto o “modelo” adotado de gestdo, os “principios” e oS elementos
componentes do ciclo vital.

A politica de gestdo de documentos “ndo ¢ um fim em si mesma” compreende Diago
(2021, p. 234), mas documento em constante melhoria e “evolu¢do”; cada organizacao precisa
atuar dentro de seu carater e peculiaridades, leis ¢ “necessidades” particulares, de maneira
“integrada” a “politica de seguranga”. Ou seja, de acordo com a autora a politica de gestao de
documentos deve ser constantemente atualizada, ao mesmo tempo, € preciso conhecer a
organizacdo, seus regramentos legais e necessidades e ndo ser desvinculada das demais
politicas existentes.

O estudo de Mokhtar (2009, p. 241) explora a tematica das politicas de gestdo de
documentos eletrénicos no setor publico na Malésia. O autor mostra que apenas 46% dos
departamentos do governo possuem politicas de gestdo eletrdnica de documentos e verifica

que a mera existéncia da politica ndo garante que ela seja cumprida. Para o autor:

O contetido da politica deve ajudar na adocéo efetiva da politica. Os dados
mostraram que, embora a politica de gerenciamento de registros eletrénicos
seja frequentemente atualizada, ndo significa que seja facilmente seguida. O

7 https://tramites.fundae.es/Default.aspx
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estudo descobriu que a politica atual ndo significa que a gestdo de registros
eletronicos é praticada sem dificuldades (Mokhtar, 2009, p. 241).

Os resultados de Mokhtar (2009) sugerem que politicas extensas e complexas ndo
favorecem a leitura e adesdo dos trabalhadores. A politica deve ser um documento escrito de
forma simples e sucinta, para alcancar todos os trabalhadores da organizacao. A politica ndo
deve ser documento destinado aos especialistas, mas para a sociedade em geral. Ela pode
partir do nivel estratégico (institucional) ou tatico (gerencial) da organizacdo, mas deve
garantir que a mensagem chegue a todos os niveis administrativos, especialmente o nivel

operacional®,
4 O cenério nacional
A pesquisa realizada na BRAPCI recuperou 43 documentos sobre politicas de gestao

de documentos. Apos a leitura dos titulos e resumos, foram selecionados dez estudos,

conforme Quadro 4 abaixo:

Quadro 4: Documentos selecionados na BRAPCI.

Autor/data Titulo Tipo
Arreguy e Venancio Politica arquivistica na prefeitura de Belo Horizonte: um ponto de vista Artigo
(2017) gerencial.

Feitosa, Almeida e Lima | Diagndstico arquivistico como instrumento a proposta de uma politicade | Artigo
(2017) gestdo de documentos: um relato de experiéncia no SEBRAE/PB

Jardim (2013) De que falamos quando falamos em politicas arquivisticas? Percepcoes Artigo

sobre politicas arquivisticas no Poder Executivo Federal.

Jardim e Garcez (2017) Proposta para a politica e o sistema de arquivos da Universidade Federal Paper

Fluminense.

Lima e Duarte (2017) Diretrizes para uma politica integrada de gestdo documental, da Paper
informagdo e do conhecimento no SEBRAE Paraiba.

Menezes e Bahia (2020) | Politica publica de arquivo: a gestdo de documento arquivistico no Artigo
arquivo nacional de Timor-leste.

Santos Junior (2018) Intencionalidades para a gestdo documental: declaragéo de intengdes para | Artigo

a politica publica de gestdo de documentos de arquivo do campus Jodo
Pessoa do instituto federal de educacdo, ciéncia e tecnologia da Paraiba.

Silva e Barbosa Neto Gestdo documental em institui¢des publicas: subsidios e desafios para Artigo

(2016) implantacéo de uma politica de acervo no nicleo de pratica juridica da
UERN-Natal.

Silva e Coutinho (2021) Politicas publicas arquivisticas: a gestdo de documentos e o direito de Artigo

acesso a informacdo no poder executivo do Estado da Bahia.

Fonte: Dados da pesquisa. Elaborado pelos(as) autores(as).

8 Vide Chiavenatto (1985) e o “processo administrativo nos diversos niveis” organizacionais.
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Silva e Coutinho (2021, p. 2) exploram o tema das politicas de gestdo de documentos
no contexto do governo do Estado da Bahia e compreendem que a “elaboragdo e implantacao
de politicas publicas arquivisticas” serve para “qualificar o tratamento técnico dos
documentos produzidos e acumulados no cotidiano da administragdo publica”. Silva e
Barbosa Neto (2016) compreendem as politicas de gestdo de documentos como politicas de

“gestdo de acervo”.

Um documento que abrange todas as atividades inerentes aos acervos
documentais, desde a producdo, organizacdo, armazenamento, preservacdo e
disseminacdo dos produtos informacionais gerados, apontando as diretrizes e
metodologias para o tratamento técnico do material [...] visa reduzir os
principais problemas encontrados nas praticas de gestdo de acervo, de modo
a prever e reduzir os erros, garantindo qualidade aos procedimentos relativos
ao fluxo informacional nas organizacfes e, consequentemente, a preservacao
da memoria institucional e acesso a informacdo publica (Silva; Barbosa
Neto, 2016).

Para Menezes e Bahia (2020, p. 377-378) as politicas de gestdo de documentos
representam a coordenacgdo entre os profissionais de arquivo e as organizagcfes publicas, em
favor do atendimento aos usudrios, cujo “direito” ¢ “garantido em lei”. De acordo com os
autores, as “Politicas Publicas Arquivisticas” podem ser empregadas nos “arquivos publicos”
em todos os niveis: federal, estadual e municipal.

Santos Junior (2018, p. 131) compreende que o aprimoramento do “acesso a
informacao” e da “transparéncia publica” estdo ligados as politicas de gestdo de documentos.
A politica proposta por Santos Junior (2018, p. 141) aponta objetivos, responsabilidades,
referéncias, “instrumentos técnicos arquivisticos”, “instrumentos administrativos” e “legais”,
“sigilo”, além de requisitos sobre o “servico de protocolo”, “setor de arquivo central”,
estrutura adequada para a realizacdo do trabalho (orcamento, pessoal, equipamentos,
instalac@es fisicas), entre outros.

Jardim e Garcez (2017) afirmam que as politicas de arquivos estdo no centro das
“discussdes” que orientam a “gestdo de documentos”. Para os autores os ‘“‘sistemas de
arquivos” se constituem em ferramentas que ajudam estabelecer politicas de arquivos. Os
autores ainda afirmam que o tema ndo ¢ explorado suficientemente na “literatura arquivistica
brasileira”.

De acordo com Jardim e Garcez (2017) a criagdo de “sistemas de arquivos” depende

da constituicdo e operacdo das politicas de arquivos. Sistema de arquivos sdo o “conjunto de
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arquivos que, independentemente da posicdo que ocupam nas respectivas estruturas
administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na persecucdo de objetivos
comuns”, elucida o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (Arquivo Nacional,
2005).

Claramente as politicas de arquivos precisam ser antecedidas de um “diagnéstico”
explicam Jardim e Garcez (2017), para compreender o contexto em que o documento é
instituido e examinado. A proposta dos autores para o sistema de arquivos da Universidade
Federal Fluminense (UFF) ¢ dividida em quinze itens: “gestdo”, “arquivos permanentes”,
“arquivos setoriais” e “coordenagdo”, “acesso a informacao”, “tecnologia da informac¢do”,
“preservagao”, “reprodu¢do”, “recursos humanos”, or¢amento ¢ finangas, “capacitacdo e
treinamento”, outras politicas, “sustentabilidade”, “infraestrutura fisica e logica”, “avaliagdo e
revisao”.

A tética central, depois de instituida a politica de gestdo de documentos, deve ser a
comunicacdo do documento, conforme Lima e Duarte (2017). Os autores destacam a
importancia da comunicacao para todos os “niveis hierarquicos”, demonstrar os objetivos ¢ as
“vantagens” de se valer dos “principios” apresentados na politica.

Feitosa, Almeida e Lima (2017, p. 76) corroboram a importancia dos diagndsticos
para a proposicao de politicas de gestdo de documentos. A funcdo dos diagndsticos segundo
os autores € ajudar criar o “caminho” que deve ser percorrido, conforme técnicas e maneiras
de agir, em favor da ampliacdo do poder de gestdo das rotinas organizacionais. Ainda segundo
0s autores, a politica se destaca como ferramenta basica para indicar a condi¢do do servigo de
arquivo.

De acordo com Feitosa, Almeida e Lima (2017, p. 80) a politica proposta para o
SEBRAE/PB apresenta os seguintes itens: “conceitos basicos”, legislagdo, ferramentas de
arquivo, a exemplo da tabela de temporalidade e do cddigo de classificacdo de documentos,
“conservagdo” e “preservacdo”, “transferéncia”, “recolhimento”, comissdo permanente de
avaliacdo de documentos, sistemas de informagco®, “glosséario” e formularios padrdes.

Arreguy e Venancio (2017, p. 11) corroboram que a fundagéo de politicas de arquivos
precisa contar com a “participacdo” dos “profissionais” que respondem pela gestdo das

“atividades meio e fim”. O estudo dos autores revela a importancia da comunicagdo e do

2 “Conceito de ECM (Enterprise Content Management) suas caracteristicas e funcionalidades adequadas ao sistema de Gerenciamento de
Contetdo Empresarial” segundo os autores.
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acompanhamento e auditoria, cuja auséncia pode inviabilizar a politica e torna-la mera
burocracia.

Jardim (2013, p. 36) explora o tema das politicas de gestdo de documentos no contexto
do Poder Executivo Federal e aponta a sua “auséncia” entre as “politicas publicas”. O
conhecimento sobre politicas em arquivos ndo ¢ “denso” afirma o autor, ¢ ndo existem
“aparatos metodoldgicos de andlise”, no Brasil o tema ¢ usual em “discursos”, contudo, “ndo
se traduzem em reflexdes tedricas mais estruturadas, inclusive na literatura internacional”.
Ainda segundo o autor, ndo ¢ raro que algum “dispositivo legal”, “projeto ou programa”
sejam apontados como politicas de arquivos, mas estabelecer um programa de gestdo ndo

fornece a iniciativa, necessariamente, o carater de “politica arquivistica”.

Quando falamos em politica arquivistica, falamos, no minimo, em uma
opcdo politico-gerencial a envolver recursos legais, técnico-cientificos,
pessoas, tecnologia, etc. Tais recursos, articulados num conjunto de
principios e diretrizes formulados por diversos atores de uma organizagéao,
configurados num dado consenso, se plasmam num ato politico-
administrativo formal que designa e legitima a politica arquivistica. (Jardim,
2013, p. 48).

De acordo com Jardim (2013, p. 48) politicas de arquivos sdo estabelecidas por meio
de instrumentos de gestdo adequados, a exemplo dos “sistemas” e “redes de arquivos”.
Segundo o autor, as politicas legitimam o servico e as instituicbes de arquivo, em
contrapartida, a falta desse documento “ndo desqualifica ou inviabiliza” o servigo de arquivo,
mas torna a administragdo dos arquivos mais dispendiosa. Ainda segundo o autor, oS
“sistemas, redes, programas” e “demais instrumentos de gestdo” sdo mais bem empregados

quando ligados as politicas de arquivo.
5 As politicas de gestdo de documentos internacionais
A pesquisa no Google recupera politicas de gestdo de documentos nacionais e

internacionais. Assim, é possivel comparar o contetdo dos documentos e apontar as principais

diferengas. O Quadro 5 mostra as politicas internacionais recuperadas.

Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina, Floriandpolis (Brasil) - ISSN 1414-0594

@080

EY MG HD

Esta obra esta licenciada sob uma Licenga Creative Commons.

Pagina 1 2


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/br/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/br/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/br/

Revista

Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina,
Floriandpolis, v. 28, n. 1, p. 1-26, jan./dez., 2023.

Quadro 5: Sumérios das politicas analisadas.

n. | Pais Instituicéo Itens do sumério
1 Nova University Propdsito (purpose); escopo organizacional (organizational scope); definigdes
Zelandia | of Otago | (definitions); contelido (content), que inclui os itens information and records
(2022) management lifecycle, creation and maintenance of information and records,
accessibility of information and records, retention and disposal of information
and records, recordkeeping systems e staff responsibilities; Related policies,
procedures and forms, que inclui os itens itens legislacdo e padrdes
(legislation and standards), politicas (policies), procedimentos (procedures),
guias (guidelines)!!, codigo de conduta (code of conduct), outros (other)!?;
contato (contact for further information).
2 | Reino Attorney Gestdo de documentos (records management)4; criagdo (creation) que inclui
Unido Gereral’s 0s itens autenticidade (creating authentic records), completude (creating
Office®® complete records), confiabilidade (creating reliable records); fixidez e
(2013) declaracéo de registro (fixity and declaring records)*®; uso (active use)?S; trilha
de auditoria (retaining the audit trail); reproducdo (managing the master
copy); protecdo dos registros vitais (protecting vital records); gestdo da
retencdo (retention management); resultado final (final outcome)?’;
preservacdo permanente (permanente preservation).
3 | Australia | James Cook | Intencéo (intent); escopo; defini¢Bes; politica e procedimentos, que inclui os
University itens declaragdo da politica (policy statement), principios (principles),
(2016) abordagem (approach), ciclo vital (records lifecycle); documentos
relacionados (related documents, legislation or JCU Statutes) que inclui os
padrdes (standards), frameworks, policy and procedures, detalhes da
aprovagdo e histérico de modificacoes.
4 | Reino Royal Introducdo (introduction); definicdo; escopo; declaragdo da politica;
Unido Veterinary implementacdo (implementation); orientacdo a equipe (staff guidance);
College. responsabilidades (responsabilities).
University
of London
(2012)
5 | Reino West Introducéo; escopo; objetivos (objectives); responsabilidades; relacdo com
Unido Midlands demais politicas (relationship with existing polices); conformidade e
Pension monitoramento (compliance and monitoring); revisdo (review); politica de
Fund (sem | retencdo (information retention policy) em anexo.
data)
6 | Estados | Texas Proposito; escopo; politica, que inclui os itens registro e retengdo (record and
Unidos Wesleyan document retention), cronograma de retengdo (record and document retention

10 Ciclo vital (information and records management lifecycle), criacio e manutencéo (creation and maintenance of
information and records),
acesso (acessibility of information and records), retencédo e descarte (retention and disposal of information and records),
sistema de manutenc&o de registros (recordkeeping systems) e responsabilidades da equipe (staff responsibilities).

11 Guia de acesso aos dados e de destruigdo de registros e politica de rede ou “web guideline”. Sdo documentos muito

parecidos com as politicas, com defini¢des, propdsitos, escopo. Aparentemente sdo politicas operacionais, embora somente a
“web guideline” cite o termo politica.

12 Information framework e Cyber security framework.

13 Procuradoria geral da repUblica.

1 Trata-se de uma introducéo que antecede os procedimentos de gestéo.

15 E diferente da declaragfo da politica e refere a condigdo do documento digital. Segundo Attorney (2013 p. 11) “um registro
é declarado no momento em que uma versao final é criada. Ou seja, 0 contelido do registro estd congelado neste ponto e deve
permanecer ndo editavel a partir dai”.

16 Segundo o documento, o uso ativo ndo refere ao uso propriamente dito, mas em “assegurar a manuten¢do das qualidades e
propriedades especificas do documento”, aquelas da garantem seu “valor” na “primeira fase de utilizagdo”, sendo
especialmente Util aos que “gerenciam registros”, “auditor” e “responsaveis pelo desenho de novos sistemas e processos”.
Possui como subsegdo “Managing version control” ou gestdo das versdes do documento.

17 Refere a avaliagéo e ao descarte dos documentos (record appraisal and disposal), e elucida “como avaliar e destruir
registros” (how to appraise and destroy records).
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University schedule), documentos eletronicos (electronic records and documents),
(sem data) continuidade do negdcio (business continuity), descartes (record and
document disposition) e retencdo de litigios (litigation hold); papéis e
reponsabilidades (roles and responsibilities); termos e defini¢cdes (terms and
definitions); documentos relacionados.
7 | Estados | Goucher Prop6sito; aplicagdo (application)®; administracdo (neste item indica as
Unidos College diversas responsabilidades); propriedade dos registros (ownership of records);
(2020) disposicdo dos registros (disposition of records)?®; documentos eletrdnicos;
protecéo dos registros vitais (protection of vital records); periodos de retencéo
(retention periods) e periodo de retencdo dos documentos (document retention
period), embora sejam dois itens, tratam do mesmo tema, a tabela de
temporalidade?; guia de transferéncia de documentos (guide to transferring
materials) em apéndice.
8 | Australia | University Referéncias (cross references); preambulo (predmble)?!; escopo; definicGes;
of South | politica, que inclui os itens legislacdo (legislative framework),
Australia responsabilidades  (responsibilities and accountabilities), documentos
(sem data) eletrénicos, registros confidenciais (confidential records) e destruicdo
(destruction)?.
9 | Estados | Pepperdine Propésito e escopo; definicbes de documentos universitarios;
Unidos University responsabilidades (responsibility for management; cronograma de retencéo
(2012) (records retention schedule); armazenagem (records storage), que inclui os
itens “physical records storage” e “digital records storage”; descartes (records
disposal); retengdes de registros (records holds); registros historicos (historical
records); historico de revisdes (revision history).
10 | Austrélia | Shire of | Objetivos; principios, que inclui os itens escopo, custodia (custodianship of
Roebourne records), criacdo, captura e controle (capture and control of records),
(2012) seguranca e protecdo (security and protection of records), acesso (access to
records), avaliacdo, retencdo e descartes (appraisal, retention and disposal of
records), responsabilidades (awareness of responsibilities); consequéncias
(consequences)?; papéis e responsabilidades; documentos relacionados
(reference to related documents).
11 | Australia | Western Proposito e contexto (purpose and context); definigdes; declaracdo da politica;
Sydney procedimentos, que incluem responsabilidades e gestdo (records
University management); a secdo gestdo inclui os itens arquivos (archives), contratos
(2021) % comerciais (commercial contracts/agréments value $150K or more)?,
destruicdo, documentos legais (legal documents), protecdo (protection),
publicaces  (publications), realocacdo  (relocation),  reestruturacdo
(restructure), retencdo (retention), armazenagem (storage), registros dos
estudantes (student records), registros vitais (vital records); guias ou diretrizes
(guidelines), que remete as referéncias legais e documentos relacionados.
12 | Africa District Glossario; alteracbes (amendments)?; introducdo; declaracdo da politica;
do Sul Municipality | relacdo com outras politicas; escopo (scope and attendance audience); quadro
Umasipala estatutario e regulamentar (statutory abd regulatory framework); papéis e
Wesithili objetivos politicos (role-players and policy objectives); elementos da politica

18 Indica quais os tipos de documentos a politica se aplica, ou seja, apenas documentos oficiais/de arquivo.

19 Embora “disposal” signifique descarte, esse termo refere a disposicdo, ou o tempo que os documentos ficam dispostos para

uso. Ainda assim, ao final, esta associado aos descartes, vide que inclui itens como “permanent records”, “duplicate copies”,

9«

“destruction methods”, “suspension of record destruction”, “document destruction records” (DDR).
20 E ¢ equivalente & tabela de temporalidade.

21 Sin6nimo de prefacio.
22 Equivalente aos descartes ou eliminagao.

23 Esta secdo € um aviso de que o ndo atendimento da politica pode acarretar em procedimentos disciplinares.
24 https://policies.westernsydney.edu.au/document/view.current.php?id=128

25 E interessante observar que a avaliacio dos contratos emprega o critério de valor monetario.
% Trata-se de uma orientagdo sobre as futuras alteracGes da politica, como serdo informadas e como proceder com as novas

informacoes.
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(2018) (policy elements), que inclui os itens responsabilidades (record manager),
identificacdo e gestdo dos registros publicos (identification and management
of public records), sistema de classificacdo (record classifications systems),
descarte, custodia (custody), seguranca, legalidade (legality), treinamento
(training), monitoramento e revisdo (monitor and review), inspecBes
(inspections), avaliacdo (evaluation); conclusdes, referéncias, autorizagdo
(authorization)?.

Fonte: Dados da pesquisa. Elaborado pelos (as) autores (as).

Ao analisar os sumarios se verifica, de modo geral, a existéncia trés partes
complementares: a parte introdutoria, que indica o escopo, defini¢do de termos (ou glossarios,
gue podem surgir no inicio ou fim dos documentos); a parte central, sobre a politica de gestédo
de documentos propriamente dita (que abarca as orientagdes gerais de gestdo dos arquivos); e
a parte final pode ser apontada genericamente como “documentos relacionados”, uma se¢ao
que faz ligacdo com leis, manuais, guias e demais politicas.

Alguns documentos apresentam o0s assuntos distribuidos ao longo do documento, em
secOes especificas para cada tema. Outros relnem os assuntos da politica em um Unico item (a
parte central), a exemplo da politica da University of Otago (2022), Texas Wesleyan
University (sem data) e University of South Australia (sem data), que apresentam o
“contetido”, “gestdo” ou mesmo os “elementos” da politica.

O Quadro 5 mostra nuances importantes acerca dos termos empregados. Por exemplo,
0 glossario da politica do District Municipality Umasipala Wesithili (2018) equivale as
“defini¢des” de outros documentos; o termo “disposition” (disposi¢do) da politica do Goucher
College (2020) refere aos “descartes”, tal qual o termo “destrui¢ao” das politicas da
University of South Australia (sem data) e Western Sydney University (2021); a “intengdo”
da politica da James Cook University (2016) indica o objetivo.

A legalidade da politica do District Municipality Umasipala Wesithili (2018) a
“legislagdo”; a “preservagdo permanente” da politica da Attorney Gereral’s Office (2013), 0s
“registros historicos” da politica da Pepperdine University (2012) também séo equivalentes
aos “registros vitais” contido em outros documentos, a exemplo das politicas da Attorney
Gereral’s Office (2013), Goucher College (2020) e Western Sydney University (2021); o

“preambulo” da politica da University of South Australia (sem data) equivale & “introdugdo”

27 Item ligado a autorizagio de publicacdo do documento ou assinatura dos responsaveis.
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de outros documentos, a exemplo das politicas da Western Sydney University (2021), West
Midlands Pension Fund (sem data) e District Municipality Umasipala Wesithili (2018).

A politica da Procuradoria Geral da Republica do Reino Unido (2013) é documento
interessante pela forma que apresenta o contetdo, sempre com uma pergunta (que representa
o problema), seguida da resposta. Por exemplo, na se¢ao “criando registros auténticos”, apds a
definicdo de “registros auténticos”, segue a pergunta “o que ¢ importante?”, seguida da
resposta: “‘como criar registros auténticos”. Este padrao predomina ao longo de toda a politica.

Dentre os tépicos mais usuais nas politicas internacionais se destacam o descarte,
escopo, responsabilidades, definices, retencdo, propoésito, declaragdo. S&o termos que
evidenciam o0s principais aspectos envolvidos nas politicas de gestdo de documentos
internacionais, e que, ao final, se traduzem em procedimentos para eliminar e preservar
documentos e informagoes.

O descarte (disposal) refere a eliminacdo de documentos. A politica do Goucher
College (2020) apresenta na secdo sobre descartes, questdes sobre a guarda de documentos
permanentes, fotocdpias, formas de destruicdo (reciclagem e/ou trituracdo), eventuais
suspensdes dos descartes por motivos legais, bem como o devido registro de eliminacdo de
documentos (o processo, 0 documento que registra o descarte). O descarte estd associado a
retencdo dos documentos, e ambos o0s termos se mostram equivalentes nos documentos
internacionais, afinal, o foco deve ser no que permanece e ndo no que é eliminado.

A retencdo refere aos prazos de guarda de cada tipo de documento e indica os
documentos retidos ou preservados de forma permanente ou ndo. Por exemplo, a politica da
University of Otago (2022) explica que “os registros devem ser identificados” e os “periodos
de retencao” devem ser “indicados no momento da criagdo” dos registros; os “registros de
valor” ou de “reten¢do permanente” precisam ser “protegidos”. A politica da University of
Otago (2022) destaca que o “cronograma de retengdo” se refere a uma “lista” de documentos

cujas “datas de destrui¢do” foram “pré-determinadas”.

O principal objetivo do cronograma de retencéo é definir por quanto tempo
0S registros precisam ser retidos para atender a todos 0s propositos
operacionais, legais e regulatérios e ajudar a coordenar sua manutencéo,
descarte ou preservagao resultante (Attorney..., 2013, p. 16).
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Verifica-se que o cronograma de retencdo € equivalente internacional da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de documentos no Brasil. A politica do Goucher College (2020)
confirma isso na se¢do sobre os “periodos de reten¢do”, pela “lista” que mostra “os tipos mais
comuns de documentos” e o respectivo “periodo de retengdo”, os apontamentos do documento
se valem de siglas®® e categorizam a retencio em documentos permanentes, vitais, enquanto
ativos e “statute of limitations” (prescri¢do de prazos legais). Aparentemente “enquanto
ativos” indica os documentos correntes e a prescri¢do de prazos legais os documentos em fase
intermediaria.

A politica da Pepperdine University (2012) também possui se¢cdo denominada de
“cronograma de retencdo de registros”?°. Trata-se de “calendario ndo exaustivo que indica o
periodo de reteng¢ao recomendado” de acordo com o documento. As politicas da University of
Otago (2022) e da Attorney Gereral’s Office (2013) abordam, na mesma se¢ao, a “retengdo” e
o “descarte de documentos e informagdes”.

A politica da Shire of Roebourne (2012) inclui a “avaliagdo” com retengdo e descarte.
A politica da Texas Wesleyan University (sem data) aponta a necessidade de autorizacdo do
“Record Retention Officer’s” para realizagdo de qualquer descarte. A politica da University of
South Australia (sem data) cita a fungdo do “Records Manager” e¢ a necessidade de sua
autorizacdo e acompanhamento dos descartes.

O item escopo significa o alvo da politica. Ele indica as equipes, o tipo de informacao,
funcdes e aplicacdes envolvidas e impactadas pela politica. O escopo da politica da Texas
Wesleyan University (sem data), por exemplo, é expresso assim: “esta politica se aplica a
todos os registros da Universidade, independentemente de serem mantidos em copia impressa
(em papel), eletronicamente ou de alguma outra forma e a todos os funcionarios e
fornecedores que gerenciam os registros da Universidade”.

A secdo responsabilidades aponta todos os atores envolvidos no processo, da alta
direcdo ao nivel operacional e explica a responsabilidade de cada ator. A politica da Royal
Veterinary College University of London (2012) aponta o “Gestor de Registos” como

“responsavel pelo desenvolvimento da Politica”, juntamente com os “Chefes de Departamento

28 (“ACT = while active, employed, or enrolled, “PERM = permanente”, SOL = Statute of Limitations, V = vital record) em conjunto com
nUmeros para determinar os prazos de guarda dos documentos.
29 Records Retention Schedule.
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e outros gestores”, cujo papel ¢ “promover, implementar, manter ¢ monitorar a gestdao de
registos em conjunto com os departamentos”.

A secéo definicBes se constitui, de modo geral, em glossarios que elucidam o sentido
dos termos. Algumas definem apenas alguns poucos termos centrais, 0 que se mostra mais
adequado, em funcdo do carater sintético que a politica deve ter. A politica da Royal
Veterinary College University of London (2012) define apenas dois termos: “documentos™° e
“gestdo de documentos”: a gestdo de documentos ¢ definida como “uma area de gestdo
responsavel pelo controle eficiente e sistematico da criacdo, recebimento, manutencéao, uso,
distribuicdo, armazenamento e descarte de documentos”.

O tdpico proposito traduz a explicacdo das motivacdes e razdes envolvidas na criacdo
da politica. Em geral, aparece no inicio do documento. Por exemplo, a politica da University
of Otago (2022) afirma que a “politica [...] reconhece a informagdo como elemento chave” e
“ativo estratégico que sustenta todas as atividades”. A politica da James Cook University
(2016) apresenta em seu inicio a “intengdo” que equivale ao proposito.

A politica n. 6 (Texas Wesleyan University, sem data) explicita que o documento foi
instituido para “salvaguardar a historia” da instituicdo, “garantir a documentagdo adequada
em caso de litigio”, “melhorar a conformidade com as leis”, “facilitar as operagdes [...],
promover a eficiéncia” e a conquista de espago fisico. A politica da Goucher College (2020)
indica o propdsito de “eliminar informagdes desatualizadas e desnecessarias”. O propdsito da
politica n. 9 (Pepperdine University, 2012) é sintético e assertivo:

A Politica de Gerenciamento de Registros foi elaborada para fornecer orientacao
sobre a criacdo, preservacdo e seguranga de registros que devem ser retidos por

motivos legais, operacionais ou historicos, e para incentivar o descarte de registros
que ndo tenham mais valor (Pepperdine... 2012).

A declaracdo da politica (policy statement) é a parte que a organizacdo declara o
compromisso e os esforcos na execucdo da politica. Por exemplo, a politica da James Cook
University (2016) declara que que a instituicdo se compromete em criar, “manter e melhorar
continuamente” as “praticas, processos € cultura” de “gestao de registros” e que se “esforca

para estabelecer programa de gerenciamento de registros compativel, eficaz e eficiente”.

30 Records are defined as all those documents, regardless of format, which facilitate the business
carried out by the University and which are thereafter retained to provide evidence of its transactions
or activities. These records may be created, received or maintained in hard copy or electronically.
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A politica da Royal Veterinary College University of London (2012) indica os
objetivos na declaragdo da politica e afirma o compromisso de “criar, manter e gerir os seus
registos de forma a documentar com precisdo atividades e cumprir obrigacdes estatutarias”. A

politica do District Municipality Umasipala Wesithili (2018) declara que:

E da responsabilidade do Gestor Municipal do Municipio do Distrito do
Eden assegurar que todos os registos do municipio recebem os devidos
cuidados, estdo protegidos por medidas de seguranca adequadas e sdo
geridos nos termos do documento de politica de registos do Municipio.
Todos o0s registros criados e recebidos pelo Municipio do Distrito de Eden
devem ser gerenciados de acordo com os principios de gerenciamento de
registros (Eden..., 2018).

Para compreender a diferenca entre propdsito e declaracdo da politica, é preciso
recorrer ao sentido dos termos: segundo o dicionario Houaiss (2001, p. 2313) propdsito € o
“objetivo, finalidade, intuito”; ja& declaragdo, segundo Houaiss (2001, p. 920), ¢ uma
“manifestagdo”, “anuncio”, “decreto”, “explica¢do”. Entdo, se verifica ser oportuno
apresentar o propo6sito no inicio da politica, e ao longo do documento, expor a declaracédo da
politica em forma de decreto, anuncio, explicacao.

Dentre as politicas internacionais se destaca o documento da Western Sydney
University (2021), com versdo em rede que permite ao usuario navegar pela politica e opinar.
Apresenta a versdo atual (current version) em uma pagina especifica, e € acompanhada de
outras paginas complementares como status, detalhes, informac6es relacionadas (que inclui
legislagdo, documentos — inclusive outras politicas - e sites relacionados)®. Possui ainda
pagina com as versdes anteriores e mesmo versdes futuras, formato de impressdo e pagina

exclusiva para registro de feedback dos usuarios.
6 As politicas nacionais

Compreendidas as estruturas das politicas de gestdo de documentos internacionais, é
preciso analisar o conteudo das politicas nacionais. O Quadro 6 mostra as politicas
recuperadas em conformidade aos procedimentos metodolégicos. Observa-se no Quadro 6 a
auséncia de padrdo nos sumarios e a inexisténcia de alguns itens, quando cotejadas com as

politicas internacionais, a exemplo da declaragéo da politica.

31 Esta pdgina é ligada ao item “guidelines”.
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Quadro 6: Politicas nacionais
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n. | Instituicdo Itens do sumério

1 | CODEFASV (2010)*> | Gestdo; comissdes e grupos de trabalho; disposicdes gerais.

2 | Eletrobras (2011) Objetivos, conceitos, referéncias, principios, diretrizes (produgdo, tramitacédo e
uso, avaliagdo e destinacdo, capacitacdo, qualidade, eliminacdo, preservacéo,
tecnologia da informacdo, normas e procedimentos), responsabilidades,
disposicdes gerais.

3 | FAPEMIG (2021)% Apresentacdo, objetivos, fundamentacdo legal e normativa, diretrizes,
responsabilidades, consideracdes finais.

4 | Porto de Santos (2021) | Objetivo e abrangéncia, fundamentacdo legal e normativa, definicdes, acervo,
conceitos basicos, diretrizes (principios, ciclo vital, condi¢des, sistema,
seguranca), responsabilidades, disposicfes gerais, informacgdes de controle.

5 | Tribunal de Justicado | Disposi¢bes gerais, produgdo e tramitacdo, digitalizagdo, tratamento

Estado do Maranhéo arquivistico, politica de preservacéo digital, disposicdes finais.
(2021)
6 | Tribunal de Justicado | Disposi¢des preliminares, producdo e tramitacdo, digitalizacdo, tratamento
Distrito Federal e dos arquivistico, disposicoes finais.
Territdrios (2018)

Fonte: Dados da pesquisa. Elaborado pelos (as) autores (as).

A politica da CODEFASV (2010) tem sumério breve com trés itens, conforme mostra
0 Quadro 6. No item “da gestdo” sao incluidas defini¢des e responsabilidades, destinacdo
(tabela de temporalidade), descartes, sigilo, entre outros. Secdo especifica aborda a questdo da
Comissdo de Avaliagcdo de Documentos e respectivas responsabilidades, inclusive sobre as
nomeacdes dos membros da comisséo.

A politica da Eletrobrads (2011) é a que possui maior proximidade ao padrdo
internacional. Indica os objetivos da politica, referéncias e principios. Nas “diretrizes” aborda
o fluxo de gestdo de documentos e temas como tecnologia, capacitacdo e qualidade.

A politica da FAPEMIG (2021) apresenta vasta fundamentacdo legal e normativa. A
secdo “abrangéncia” ¢ equivalente ao escopo das politicas internacionais. A se¢do “diretrizes”
emprega termos como “otimizar”, “fazer uso adequado”, “instituir”, “desenvolver”, “aplicar”,
“preservar”, eliminar, capacitar, criar e atualizar. Ao final, apresenta longo texto sobre
responsabilidades.

O termo diretriz segundo o dicionario Houaiss (2001, p. 1050) significa “linha bésica
que determina o tracado de uma estrada”, “esbogo, em linhas gerais, de um plano” ou

29 <e

“projeto”, “norma de procedimento” ou “conduta”, advém do latim diretrix que refere a um

32 Companhia de Desenvolvimento dos Vales do S3o Francisco e do Parnaiba.
33 Fundagdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Minas Gerais.
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“conjunto de principios” ou “regras de comportamento”. Ou seja, as diretrizes podem ser
compreendidas como os “principios” das politicas internacionais. Vide que nio existem
“diretrizes” nos documentos internacionais recuperados.

A politica do Porto de Santos (2021) possui sumario abrangente, que destaca questdes
centrais para politicas de gestdo de documentos. A fundamentacdo legal € vasta (das 24
paginas do documento, 6 pertencem a secdo “defini¢cdes”). O item “do acervo” relata o
arquivo na organizacdo: “os documentos, em sua maioria, estdo armazenados em...”, “0
Arquivo Central [...] situa-se em...”. O item 5 apresenta mais defini¢des: “conceitos basicos
de arquivo e protocolo”. O documento soma 9 paginas de defini¢des.

Em seguida, ainda na politica do Porto de Santos (2021, p. 16), emergem as
“diretrizes”, que apresentam os “principios”, ciclo vital, “avaliagdo, classificacéo,
destinagdo”, “preservagdo”, “condigdes”, “sistema” e ‘“seguranca”. Ao final, expde as
responsabilidades. Nas disposi¢des gerais cita “Compete aos gestores da Companhia
difundir...”, “é dever dos administradores e empregados...”. A politica se destaca pelas
informagdes de controle, que inclui versdes, aponta a “unidade gestora do documento”,
“alteragdes”, “relagdes” com outros documentos, “aprovacdo” e documentos revogados.

A politica do Tribunal de Justica do Distrito Federal indica nas “disposi¢des
preliminares” os termos e definicdes. A secdo de “producdo e tramitacdo” ¢ focada nos
“processos digitais” e indica questdes de guarda, autenticidade, assinatura digital. Outra se¢ao
aborda a digitalizacdo. Ao final, elucida o “tratamento arquivistico”, que orbita em torno da
guarda e eliminacdo. A politica ndo explora os demais processos de gestdo, como a criagéo,
tramitacdo e uso.

A politica, do TJ-MA (2021) aparentemente ¢ uma copia da politica anterior, com

acréscimo da “politica de preservacao digital”.
7 Conclusoes
As politicas de gestdo de documentos se constituem importante instrumento de gestao

em arquivos. S&o documentos que devem comunicar de forma simples e direta, para toda

sociedade - e ndo apenas aos especialistas - quais sdo o0s procedimentos centrais de gestdo de
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documentos. Deve apontar as estratégias da organizacdo para lidar com os documentos
produzidos e recebidos no exercicio de suas atividades.

O objetivo do estudo de conhecer as politicas de gestdo de documentos nacionais e
internacionais foi alcancado por meio dos procedimentos metodoldgicos adotados. As
politicas de gestdo de documentos recuperadas permitiram a comparacgéo entre as abordagens
e identificar os topicos contidos em cada documento.

Por meio da andlise das politicas nacionais e internacionais se verifica que as politicas
internacionais sdo mais consistentes, organizadas e mais bem elaboradas que as politicas
nacionais. Verifica-se a existéncia de padrdo nas politicas internacionais. Elas sdo mais
objetivas, com tdpicos que explicitam os detalhes mais importantes que interessam
comunicar.

De outro lado, se observa que as politicas nacionais se mostram confusas, mal
organizadas e eventualmente com pouco conteudo. Por exemplo, os principios devem
aparecer sempre no comeco das politicas e ndo ao final; existe demasiado contetudo dedicado
aos termos e definicOes, leis e responsabilidades e pouco contetdo dedicado a gestdo de
documentos. Sdo também demasiado extensas. Verifica-se ainda, de modo negativo, que
muitos topicos das politicas internacionais ndo sdo contemplados pelas politicas nacionais, a
exemplo da declaracdo da politica.

Claramente ndo sdo todos os documentos nacionais que sdao mal elaborados, contudo,
outros ainda sdo cdpias evidentes. Algumas politicas nacionais sdo similares aos documentos
internacionais, bem elaborados e orientados a sociedade. Observa-se que as politicas
nacionais si0 mais politicas operacionais do que institucionais. E preciso que o profissional
de arquivo saiba categorizar os muitos tipos de politicas (Costa, 2012), tenha ciéncia que uma
politica institucional ndo precisa conter tudo o que refere a gestdo de documentos, como se
observa nas afirmacdes dos pesquisadores. E preciso separar as politicas institucionais das
operacionais.

O uso do termo “retengdo” e do “Records Retention Schedule” ¢ muito adequado e
inteligente da parte das politicas internacionais, afinal, o foco deve ser naquilo que fica, que
deve ser mantido. N&o é usual nos arquivos brasileiros um cronograma que aponta o que sera

descartado nos proximos anos. E ferramenta que pode ser valorosa ao profissional de arquivo,
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pois confere menos trabalho no momento do processo de eliminacdo de documentos, afinal, ja
é sabido sobre o0 que vai ser eliminado e/ou retido.

Por fim, se verifica que o0 modelo internacional é mais adequado para elaboracdo de
politicas de gestdo de documentos. Muito ha para aprender com o mundo, afinal, os paises
mais desenvolvidos se mostram também, mais desenvolvidos em arquivos, ou a0 menos, com
mais recursos para tal investimento, o que se retrata na qualidade de suas politicas. Sugere-se
reflexdo profunda sobre as estratégias adotadas na criacdo de politicas, para que ndo sejam
mera burocracia sem valor. As politicas devem promover mudanca, inovacdo e ser
constantemente atualizada com a participacao de todos.

Estudos futuros com amostras mais amplas, incluindo politicas de gestdo de
documentos das nagdes, desenvolvidas ou ndo, se fazem necessarios. Estudos futuros que
identifiguem outras politicas de gestdo de documentos no Brasil, que estabelecam
instrumentos de pesquisa e metodologias de elaboracdo de politicas também se mostram

oportunos.

Referéncias

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Dicionario brasileiro de terminologia arquivistica. Rio
de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005. 232p.; 30cm. (PublicacGes Técnicas; n. 51).

ARREGUY, C. A. C.; VENANCIO, R. P. Politica arquivistica na prefeitura de belo
horizonte: um ponto de vista gerencial. Revista Brasileira de Biblioteconomia e
Documentacao, v. 12, n. Especial, p. 7-12, 2016.

BERTIN, P. R. B.; FORTALEZA, J. M. O processo de construcdo da politica de governanca
de dados, informacéo e conhecimento da embrapa. Ciéncia da Informacéo, v. 48, n. 3, 2019.

BRANDAO, G. S.; LIMA, J. B. Mediacéo da informac#o arquivistica: o papel do arquivista
pos-custodial. Revista Analisando em Ciéncia da Informacao, v. 4, n. Especial, 2016.

BRANDT, L.; THUN, E. Going mobile in China: Shifting value chains and upgrading in the
mobile telecom sector. International Journal of Technological Learning, Innovation and
Development, v. 4, n. 43525, p. 148-180, 2011. DOI: 10.1504/1JTL1D.2011.041903.
BRASIL. Governo Federal, Ministério da Inddstria, Comércio Exterior e Servigos;
Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacdes. Perspectivas de
especialistas brasileiros sobre a manufatura avancada no Brasil: um relato de workshops
realizado em sete capitais brasileiras em contraste com as experiéncias internacionais.
Brasilia, 2016.

CERTEAU, Michel de. O tempo das histdrias. In: . A'invencéo do cotidiano: artes
de fazer. 6. ed. Rio de Janeiro: Vozes, 2001. cap. VI, p. 151-166.

Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina, Floriandpolis (Brasil) - ISSN 1414-0594

@ EY MG HD
Esta obra esta licenciada sob uma Licenga Creative Commons.

Péginaz 3


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/br/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/br/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/br/

Revista

AC— 3 Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina,
Floriandpolis, v. 28, n. 1, p. 1-26, jan./dez., 2023.

00 DNt te AN

CHIAVENATO, Idalberto. Administracao: teoria, processo e préatica. Sdo Paulo: McGraw-
Hill do Brasil, 1985.

CNI CONFEDERACAO NACIONAL DA INDUSTIA. Desafios para a industria 4.0 no
Brasil. Brasilia: CNI, 2016. 34 p.

CODEFASYV Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sdo Francisco e do Parnaiba.
Politica de gestdo documental: Resolucdo 669/2010. 2010. Disponivel em:
<https://www.codevasf.gov.br/acesso-a-informacao/institucional/legislacao/estatuto-
regimentos-politicas-e-regulamentos/politicas/politica-de-gestao-documental-da-
codevasf.pdf>. Acesso em: 24/05/2022.

COSTA, N. P da. Documentos empresariais: informacgdes complementares da comunicagao
empresarial. Rio de Janeiro: Ciéncia Moderna Ltda., 2012. 324 p.

DIAGO, B. M. de. Elaboration of a policy on electronic document management: The case of
the fundacion estatal para la formacion en el empleo file. Revista General De Informacion y
Documentacion, v. 31, n. 1, p. 221-236, 2021.

DISTRITO FEDERAL (Estado). Tribunal de Justica. Resolucdo n. 02 de 27 de marc¢o de
2018. Estabelece a Politica de Gestdo Documental de Processos e Documentos em Meio
Digital do TIDFT. 2018. Disponivel em:
<https://www.tjdft.jus.br/institucional/imprensa/noticias/2018/abril/tjdft-cria-politica-de-
gestao-documental-em-meios-digitais>. Acesso em: 24/05/2022.

DONATO, H.; DONATO, M. Etapas na conducdo de uma revisao sistematica. Acta Med.
Port., Revista Cientifica da Ordem dos Médicos, v. 21, n. 3, p. 227-235, 2019. DOI:
10.20344/amp.11923.

ELETROBRAS. Politica de Gestdo de Documentos e Informacdes Corporativas das
Empresas Eletrobras. 2011. Disponivel em:
<http://www.eletronuclear.gov.br/Documents/politicas-
empresariais/POLITICAde_gestao_de _documentos_2.pdf>. Acesso em: 24/05/2022.
FAPEMIG Fundacdo de Amparo a Pesquisa do Estado de Minas Gerais. Portaria PRE n.
39/2021. Aprova a politica de gestdo documental da FAPEMIG. 2021. Disponivel em:
<http://www.fapemig.br/pt/legislacao_detail/531>. Acesso em: 24/05/2022.

FEITOZA, R. A. B.; ALMEIDA, S. S.; LIMA, E. S. Diagnéstico arquivistico como
instrumento a proposta de uma politica de gestdo de documentos: um relato de experiéncia no
sebrae/pb. Archeion Online, v. 5, p. 66-83, 2017.

FORESTI, F.; VARVAKIS, G. V.; VIANNA, W. B. V. W. B. Ciéncia da informac&o e
industria 4.0: uma aproximagao necessaria. Biblionline, v. 15, n. 4, p. 3-17, 2019.
GARCIA-MORALES, E. La politica de gestion de documentos: ¢una cuestion técnica de
interoperabilidad?”. Anuario ThinkEPI, v. 7, p. 122-125. 2013.

HOUAISS, A; VILLAR, M. de S. Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. Rio de
Janeiro: Objetiva, 2001.

JAMES COOK UNIVERSITY. Records Management Policy. Disponivel em:
<https://www.jcu.edu.au/policy/corporate-governance/records-management-policy>. Acesso
em: 17/04/2022.

Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina, Floriandpolis (Brasil) - ISSN 1414-0594

@ EY MG HD
Esta obra esta licenciada sob uma Licenga Creative Commons.

Péginaz4


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/br/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/br/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/br/

Revista

AC— 3 Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina,
Floriandpolis, v. 28, n. 1, p. 1-26, jan./dez., 2023.

00 DNt te AN

JARDIM, J. M. De que falamos quando falamos em politicas arquivisticas? percepc¢des sobre
politicas arquivisticas no poder executivo federal. Ciéncia da Informacéo, v. 42, n. 1, 2013.

JARDIM, J. M.; GARCEZ, I. J. Proposta para a politica e o sistema de arquivos da
universidade federal fluminense. Encontro Nacional de Pesquisa e P6s-graduacédo em
Ciéncia da Informacéo, n. XVIII ENANCIB, 2017.

LEAO, M. A. da. C.; CHAGAS, C. A. Conselhos de Fiscalizacio de Profissdes
Regulamentadas: pré-diagnostico dos Arquivos dos Conselhos Federais. Em Questéo, Porto
Alegre, v. 28, n. 2, e-116211, abr./jun; 2022.

LIMA, E. S.; DUARTE, E. N. Diretrizes para uma politica integrada de gestdo documental,
da informacéo e do conhecimento no sebrae paraiba. Encontro Nacional de Pesquisa e Pds-
graduacdo em Ciéncia da Informacao, n. XVIII ENANCIB, 2017.

LUBBE, B.; LOUW, L. The perceived value of mobile devices to passengers across the
airline travel activity chain. Journal of Air Transport Management, v. 16, p. 12-15, 2010.
DOI: 10.1016/j.jairtraman.2009.02.002.

MARANHAO (Estado). Tribunal de Justica. Resolucdo GP 652021: Institui as Politicas de
Gestédo Documental de Processos e Documentos em Meio Digital e Preservacéo Digital do
Tribunal de Justica do Estado do Maranhdo-TJMA. 2021.

MENEZES, M.; BAHIA, E. M. D. S. A politica ptblica de arquivo: a gestéo de documento
arquivistico no arquivo nacional de timor-leste. Agora, v. 30, n. 60, p. 372-399, 2020.

MOKHTAR, U. A.; YUSOF, Z. M. Electronic records management in the malaysian public
sector: The existence of policy. Records Management Journal, v. 19, n. 3, p. 231-244,
2009.

PORTER, M. Estratégia competitiva: técnicas para analise de industrias e da concorréncia. 2
ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2004. 409 p.

PORTER, M. Vantagem competitiva: criando e sustentando um desempenho superior. Rio
de Janeiro: Elsevier, 1989. 512 p.

REINO UNIDO. Attorney General’s Office. Records Management Policy. Disponivel em:
<https://assets.publishing.service.gov.uk/government/uploads/system/uploads/attachment_dat
a/file/448722/Records_Management_Policy.pdf>. Acesso em: 17/04/2022.

SANTOS PORT AUTHORITY. Politica de Gestdo Documental. 2021. Disponivel em:
<https://www.portodesantos.com.br/wp-content/uploads/Politica-de-Gestao-Documental-
Finalizada-versao-publicavel-05_05 2021-1.pdf>. Acesso em: 24/05/2022.

SANTOS JUNIOR, M. L. D. Intencionalidades para a gestdo documental: declaracio de
intencGes para a politica publica de gestdo de documentos de arquivo do campus jodo pessoa
do instituto federal de educacéo, ciéncia e tecnologia da paraiba. Archeion Online, v. 6, n. 1,
p. 130-149, 2018.

Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina, Floriandpolis (Brasil) - ISSN 1414-0594

@ EY MG HD
Esta obra esta licenciada sob uma Licenga Creative Commons.

PéginaZS


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/br/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/br/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/2.5/br/

Revista

AC— 3 Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina,
Floriandpolis, v. 28, n. 1, p. 1-26, jan./dez., 2023.

00 DNt te AN

SILVA, V. J.; BARBOSA NETO, P. A. Gestdo documental em instituicdes publicas:
subsidios e desafios para implantacdo de uma politica de acervo no ndcleo de prética juridica
da uern-natal. Biblionline, v. 12, n. 1, p. 55-66, 2016.

SILVA, A. S.; COUTINHO, R. Politicas publicas arquivisticas: a gestdo de documentos € o
direito de acesso a informacédo no poder executivo do estado da bahia. Agora, v. 31, n. 63, p.
1-14, 2021.

SILVA, F. S. e; VARVAKIS, G.; LORENZETTI, D. Competividade em seguranca
empresarial: gestdo de processos, da qualidade dos servicos e da inovacao: exceléncia e
processos em organizagdes e operagdes voltadas a seguranca patrimonial. S&o Paulo: Atlas,
2010. 222 p.

TEXAS WESLEYAN UNIVERSITY. Records Management Policy. Disponivel em:
<https://txwes.edu/media/it/Records_Management_Policy-2-3618.pdf>.
Acesso em: 17/04/2022.

UNIVERSITY OF OTAGO. Information and Records Management Policy
Disponivel em: <https://www.otago.ac.nz/administration/policies/otago004048.htmi>.
Acesso em: 17/04/2022.

UNIVERSITY OF LONDON. Royal Veterinary College. University of London. Records
Management Policy. Disponivel em:
<https://www.rvc.ac.uk/Media/Default/About/Governance,%20Policy%20and%20Legal/Polic
y%20and%?20Legal/Records%20Management%20Policy.pdf>. Acesso em: 17/04/2022.

WANG, Z. Co-curation: New strategies, roles, services, and opportunities for libraries in the
post-web era and the digital media context. Libri, n. 63, v. 2, p. 71-86, 2013.

EST Midlands Pension Fund. Records Management Policy. Disponivel em:
<http://www.wmpfonline.com/CHttpHandler.ashx?id=6407&p=0>. Acesso em: 17/04/2022.

Record management policies in Brazil and in the world

Abstract: Actions of a different nature are guided through policies expressed in documents that guide
actions of a different nature. Document management policies are instruments that indicate the central
procedures for creation, processing, use, archiving, evaluation and disposal. The objective of the study
is to identify the policies of document management in Brazil and in the world. To this end, research is
carried out in national and international academic-scientific databases and in Google academic in
search of document management policies. The results present how the topic is approached nationally
and internationally. They reveal that it is a more recurrent research topic in Brazil than abroad.
Retrieved policies are organized into tables that show summaries of each policy. It concludes that
international document management policies are simpler, more objective and direct than national
policies.

Keywords: Archives; Policies; Record management.
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