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RESUMO

O presente estudo tem como objetivo investigar o papel da gestdo de documentos de
arquivo no processo de tomada de decisdo no Instituto Nacional de Estatistica (INE), no
periodo de 2018 a 2020. O arquivo do INE é de extrema importancia, pois reflete ndo
apenas a estrutura, mas também as atividades desenvolvidas pela instituicdo. No entanto,
a pesquisa revelou que o INE ndo possui uma efetiva gestdo de documentos,
representando uma lacuna que requer intervencdo urgente por meio da criacdo de
politicas e programas adequados.

A gestdo de documentos de arquivo desempenha um papel crucial na eficacia
organizacional e na tomada de decisdo. De acordo com Aires (2015), um documento de
arquivo ¢ definido como "uma informacao registrada em qualquer suporte, produzida ou
recebida por instituicdes, organizacfes ou individuos no exercicio de suas atividades".
Assim, a gestdo adequada desses documentos é fundamental para garantir o acesso, a
preservacdo e a utilizacdo corretos das informacdes contidas neles.

Este estudo adotou uma abordagem qualitativa, utilizando o método de estudo de caso.
A coleta de dados foi baseada em entrevistas direcionadas aos funcionarios responsaveis
pela gestdo de documentos no INE, bem como em observacdes realizadas no ambiente
de trabalho. A andlise dos dados foi conduzida por meio de técnicas de analise de
contetdo, conforme recomendado por Bardin (2016).

Os resultados obtidos revelaram que o INE enfrenta desafios significativos em relacéo a
gestdo de documentos de arquivo. Contrariando as melhores préaticas arquivisticas,
constatou-se que a instituicdo ndo realiza uma efetiva gestdo de documentos, o que
compromete a disponibilidade, a organizacdo e a integridade das informagdes
necessarias para a tomada de decisao.

Essa constatacdo estd em consonancia com as observacGes de Silva (2018), que destaca
a importancia da gestdo de documentos como elemento fundamental para a eficiéncia e
a transparéncia organizacional. A falta de politicas e programas de gestdo documental
no INE representa um obstaculo significativo que deve ser superado para garantir a
qualidade dos processos de tomada de decisao.

Com base nos resultados obtidos, é evidente a necessidade premente de intervencao no
INE no que diz respeito a gestdo de documentos de arquivo. A criacdo e implementacao
de politicas e programas de gestdo documental adequados sdo essenciais para promover
a eficacia organizacional, garantir a integridade das informagdes e facilitar a tomada de
decisdo com base em dados confidveis.

Palavras-chave: Arquivo, Documento de Arquivo, Gestdo de Documentos.
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1. INTRODUCAO

Na sociedade pos-industrial, a informacdo se tornou um capital indispensavel, deixando
de ser apenas uma fonte para se tornar a fonte de todas as fontes (Rousseau; Couture,
1998). A velocidade e a confiabilidade das informagdes sdo fundamentais para o sucesso
do processo de tomada de decisdo. Nesse contexto, € crucial que as organizagdes tenham
acesso rapido as melhores informacdes, independentemente de sua origem ou formato, a

fim de alcancar maior desempenho e competitividade.

O documento, como instrumento basico de registro das atividades de administragdes em
diferentes sociedades, civilizacBes, épocas e regimes, continua desempenhando um
papel essencial (Indolfo, 2007). Porém, é evidente que nossas instituicbes nao
escaparam dessa explosdo informacional. E possivel observar a olho nu as massas
documentais e a deficiente organizacdo dos documentos produzidos, o que resulta em
tempos de resposta elevados quando se solicita qualquer servico que dependa dos
arquivos institucionais. Portanto, a relacdo entre os arquivos e a administracéo publica e
privada é evidente, pois 0os documentos sdo registros das atividades executadas pelos

6rgdos publicos ou pelas organizacgdes privadas.

Neste trabalho, buscamos explorar aspectos relevantes para compreender e abordar
adequadamente a problematica do tratamento deficiente dos documentos na instituicdo
estudada. O presente estudo € composto por seis se¢des: introducéo, referencial teorico,

metodologia, analise dos resultados, conclusdo e bibliografia.

1.1 Problematizacéo

Ao longo dos anos, os servicos prestados pelas reparticdes publicas em Mogambique
tém gerado um grande nivel de insatisfagdo do publico utente. Esta situacdo decorre da

morosidade na resposta as solicitacdes dos cidaddos, o que frequentemente resulta em



uma inevitavel insatisfacdo. Essa problematica pode ser atribuida, em parte, a deficiente
organizacdo dos arquivos nas reparticGes publicas, o que dificulta o acesso a

informagéo.

Com o objetivo de estabelecer diretrizes para a gestdo de documentos na administracdo
publica, 0 Governo implementou o Sistema Nacional de Arquivos (SNA) por meio do
Decreto 33/92, datado de 26 de Outubro. Além de garantir a preservacao e protecdo do
patrimoénio arquivistico, reconhecendo o valor histérico desses documentos como
instrumentos da administracdo, o Governo buscava disciplinar a custddia e o acesso a
informacdo contida nos documentos, abrangendo desde sua producédo até sua destinagdo
final.

Decorridos mais de 10 anos desde a adocdo do Sistema Nacional de Arquivos, o Estado
estabeleceu uma Estratégia de Gestdo de Documentos e Arquivos e um Plano de Acéo
por meio da Resolu¢do n° 46/2006, datada de 26 de Dezembro. Esses documentos
aprovaram o plano de classificacdo de Documentos para atividades meio, a tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos para as atividades meio da Administracéo
Publica, bem como o classificador de informacdes classificadas, como medidas para
adocdo de normas de gestéo de arquivos do Estado.

Em 2007, ocorreu uma reforma no Sistema Nacional de Arquivos, por meio do decreto
36/2007, que revogou o decreto 33/92 e estabeleceu o Sistema Nacional de Arquivos do
Estado. O objetivo desse sistema era harmonizar a gestdo de documentos, organizando
de forma dindmica e articulada as atividades de preservacdo dos documentos gerados e
recebidos pelos 6rgdos publicos e privados, facilitando também o acesso publico ao
patriménio arquivistico nacional. Como resultado dessa nova dindmica, foram
aprovados e implementados na Administracdo Publica os procedimentos técnicos como

medida de padronizar a gestdo dos documentos do Estado.



No entanto, apesar da existéncia desses documentos normativos e do conhecimento
sobre 0s mesmos, sua préatica € pouco observada pelas instituicGes. Diante disso, este
trabalho tem como propdsito compreender de maneira aprofundada os procedimentos
técnicos de tratamento documental e seu impacto no processo de tomada de decisdo do

INE. Nesse sentido, surge a seguinte pergunta norteadora:

o De que forma os procedimentos técnicos de tratamento documental no INE

podem contribuir para o processo de tomada de decisdo?

1.2 Justificativa

A questdo da gestdo dos arquivos nas instituicbes publicas em Mocambique é de
extrema relevancia ndo apenas para o0s gestores publicos, mas também para a sociedade
como um todo. E evidente a existéncia de um acimulo desordenado de documentos em
nossas instituicdes, o que resulta em uma desorganizacédo significativa no que se refere
aos documentos produzidos pelas institui¢ces publicas mogambicanas. Nesse sentido, ha
uma necessidade premente de reavaliar a valorizagdo, organizacdo e tratamento dos
documentos como forma de facilitar sua recuperacao, garantir o acesso em situacées de

necessidade e aprimorar 0 processo de tomada de decisdo.

Diante desse cenario, nossa pesquisa volta-se para a instituicdo em estudo, o Instituto
Nacional de Estatistica (INE), devido a sua importancia como produtora de estatisticas
setoriais e empresariais, bem como pelo seu papel crucial na realizacdo de censos e
pesquisas junto aos domicilios. E importante ressaltar que o governo e as entidades
publicas e privadas utilizam os dados fornecidos pelo INE para a formulagdo de
politicas, diretrizes e planos de desenvolvimento, visando melhorar a qualidade de vida

do pais.



A problemética da gestdo arquivistica no INE é evidenciada pela constatagdo empirica
obtida durante um periodo de observacao e interagdo com a instituicdo em estudo. Esse
contexto desperta uma grande inquietacdo e nos motiva a buscar mecanismos eficazes
gue possam proporcionar respostas rapidas aos usuarios e facilitar a recuperacao agil das

informacdes.

Conforme bem menciona Silva (2018), a gestdo adequada dos arquivos é essencial para
a eficiéncia das instituicdes publicas, uma vez que garante a preservacdo do patrimonio
documental e permite o acesso a informacdo de maneira ordenada e transparente.
Seguindo essa perspectiva, € fundamental compreender a maneira como 0S
procedimentos técnicos de tratamento documental no INE podem impactar no processo

de tomada de decisdo.

1.3 Objectivos
1.3.1 Objectivo Geral

» O objetivo deste estudo é examinar o papel da gestdo de documentos de
arquivo na tomada de decisdo, levando em consideragdo os procedimentos de

gestdo documental.

1.3.2 Objectivos especificos

»  Descrever a situacdo geral do arquivo e do sistema de gestdo de documentos
do INE;

> Descrever a de aplicagdo dos instrumentos de gestdo de documentos no INE;

»  Analisar a relacdo entre dos procedimentos técnicos de gestdo documental e o
processo de tomada de decisao.



1.4 Metodologia

A metodologia utilizada neste trabalho seguiu uma abordagem qualitativa, que nos
permitiu explorar e identificar o nivel de conhecimento e implementacdo do sistema de
tratamento de documentos. Essa abordagem visa traduzir e expressar o sentido dos
fendmenos do mundo social, reduzindo a distancia entre a teoria, os dados e o contexto,
conforme Maanen (1979). Portanto, a pesquisa qualitativa neste contexto busca
empregar diferentes técnicas interpretativas para descrever e decodificar 0s

componentes de um sistema complexo de significados.

Quanto aos objetivos, este estudo é descritivo, sendo necessario ao pesquisador obter
uma série de informacBes sobre o que pretende investigar. Nesse sentido, busca-se
descrever os procedimentos técnicos adotados pelo INE no tratamento documental, por

meio de constatagdes "in loco", como defendido por Trivifios (1987).

Além disso, foram utilizados métodos bibliograficos e documentais para explorar a

legislacdo relacionada as normas do Sistema Nacional de Arquivos.

No que se refere aos procedimentos, a pesquisa € de natureza bibliogréafica. Conforme
Lakatos e Marconi (2003), a pesquisa bibliografica abrange toda a producéo cientifica
tornada publica em relacdo ao tema em estudo, como publicagbes avulsas, boletins,

jornais, revistas, livros, pesquisas, monografias e teses.

Seguindo Lakatos e Marconi (2003), as técnicas sdo um conjunto de processos
utilizados pela ciéncia, bem como a habilidade para empregar esses preceitos ou normas
na obtencdo dos objetivos propostos. Elas correspondem, portanto, a parte pratica da
coleta de dados. Neste estudo, a coleta de dados foi realizada por meio de técnicas de
entrevistas, observacdo direta e pesquisa documental, a fim de proporcionar respostas

aos objetivos da pesquisa. Para isso, foram selecionados e entrevistados funcionarios e



chefes que lidam com a gestdo dos documentos administrativos e normativos da
instituicdo. A observacéo consistird em confrontar o que foi dito com a realidade dos
fatos, verificando até que ponto os documentos estdo devidamente classificados e

organizados, de acordo com a literatura.



2. REFERENCIAL TEORICO

Apresentamos aqui o nosso referencial tedrico que se fundamenta em torno dos
seguintes conceitos: Arquivo, Tomada de Decisdo, Tratamento Técnico e Documentos

de Arquivo, assim iniciamos por contextualizar o surgimento dos Arquivos:
2.1 Arquivo

Segundo (PAES, 1986), desde os primordios da existéncia da arquivistica como um
campo da ciéncia de informacdo, a informacdo sempre existira. Ndo se sabe ao certo
donde o conceito de arquivo surgiu, mas alguns autores afirmam que tenha surgido na
Grécia antiga com a denominagdo de arché atribuida no palécio dos magistrados. Foi
dai que evoluiu para archion local de guarda e depoésito de documentos. Para a autora,
0s arquivos serviam para estabelecer e reivindicar os direitos do cidaddao. Em meados do
Séc. XIX comeca a abrir um crescente interesse do valor histérico dos arquivos e 0s

documentos ganham um status de testemunho da historia.

PAES (1990), define arquivo como sendo o conjunto de documentos produzidos e
recebidos por 6rgaos publicos, instituicGes de caracter publico e entidades privada, em
decorréncia do exercicio de actividades especificas como por pessoa fisica, qualquer que

seja o0 suporte da informacéo ou a natureza dos documentos.

A autora ainda defende que os arquivos sdo unidades de armazenamento,
processamento e transferéncia de informagdo, por natureza, ser a0 mesmo tempo
testemunhos e agentes da concretizacdo de todas as possibilidades da actividade
académica. Ela refere-se ao pepel instrumental dos arquivos, afirmando que eles sdo
insubstituiveis para uma administracéo e integram os mecanismos de decisao e de acdo,

nesse sentido, deveriam ter lugar nas politicas de desenvolvimento.

Acrescenta ainda que eles constituem pecgas-chave no sentido de transparéncia, da
eficacia e da obtencéo de resultados positivos dessas politicas. A natureza dos arquivos é

administrativa, juridica, informacional, probatoria, organica, serial, continua,



cumulativa. Esta natureza soma todas as caracteristicas, que faz o arquivo uma

instituicdo Unica e inconfundivel.

Por outro lado, o dicionario de terminologia arquivistica traz-nos o conceito de arquivo
como sendo o conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do
suporte, sdo reunidos por acumulacdo ao longo das actividades de pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas (Dicionério de terminologia arquivistica, 1996). Nota-se
que este conceito traz-nos uma viséo tradicional do termo, e enquadra-se no contexto do

surgimento dos arquivos.

Para SHELLENBERG (2006), arquivo € um conjunto de documentos de qualquer
instituicdo publica ou privada que tenham sido considerados de valor merecendo
preservacdo permanente para fins de referéncia e pesquisa e que tenham sido

depositados ou selecionados num arquivo de custodia permanente.

Em contrapartida BELLOTTO (2014), opbe-se ao Shellenberg, apontando o arquivo
como sendo o 6rgdo preceptor que abriga a sua documentacdo seu préprio predio,
reunido, por passagem natural, de documentos oriundos de uma sé fonte geradora e, em

geral, constituidos em exemplar Unico, congregados com series ou grupos.

Bellotto refere ao papel instrumental dos arquivos como sendo insubstituiveis para a
administracdo e integram 0s mecanismos de deciséo e de accao e, desta forma, deveriam
ter lugar nas politicas publicas de desenvolvimento. Ela ressalta que eles constituem
pecas-chave no sentido de transparéncia, eficicia e da obtencdo resultados positivos

dessas politicas.

Para a autora o arquivo tem como finalidade as etapas operacionais, para que se alcance
0 objectivo de dar acesso a informacéo, recolher, custodiar, difundir e disponibilizar os
documentos.

Nota -se que este conceito é recente do que falamos acerca dos arquivos. Apesar de
usarem linguagens diferentes, os conceitos apresentados complementam-se na medida

que, evidenciam uma evolucao do conceito de arquivo.



2.2 Documentos de Arquivo

ARAUJO (2013) entende o documento de arquivo como sendo uma cultura simbdlica
humana, de interpretar 0 mundo e de produzir registos materiais dessas accdes em
qualquer tipo de suporte fisico. O autor acrescenta ainda que 0s primeiros registos
materiais que constituiram a origem daquilo que séculos depois sera conhecido como

“documento de arquivo”.

Este conceito € aprimorado por Durantti (1994), define o documento de arquivo a partir
da concecdo classica arquivistica, como qualquer documento criado, produzido ou
recebido e conservado para accdao ou referéncia por uma pessoa fisica ou juridica no

curso de uma actividade como um instrumento ou subproduto de tal actividade.

As caracteristicas dos documentos de arquivo defendidas pela autora e por sua proposta
de uma diploméatica contemporanea. Pois, prevalecem as caracteristicas de

imparcialidade, autenticidade, neutralidade, inter-relacionamento e unicidade.

Para BELLOTO (2003), Documentos de Arquivo sdo testemunhos inequivocos da vida
de uma instituicdo. Informaces sobre o estabelecimento, competéncia, as atribuicGes, as
funcles, as operacles e as atuacdes exercidas por uma entidade publica ou privada no
decurso de sua existéncia estdo registadas nos arquivos. Por outro lado, também
demostram como se produzem ou produziram as relagdes administrativas, econémicas,
politicas e sociais mantidas por aquela entidade, tanto no ambito interno como externo,

como com outras entidades.

Portanto, os documentos de arquivo surgiram como instrumentos essenciais para o
funcionamento dos érgdos publicos e das organizagdes, os documentos de arquivo por
eles produzidos ou acumulados, passa a utilizacdo vinculada as estritas razdes que lhes
deram origem, depois de avaliados criteriosamente, segundo tabelas de temporalidade,
serdo preservados, em tipologias e quantidades limitadas por avaliagcdo, para que sejam

destinados a pesquisa cientifica, heranca cultural e ao testemunho social.



2.3 Gestdo Documentos

O conceito de gestdo de documentos foi formulado ap6s o advento da Segunda Guerra
Mundial, quando ocorreu uma explosdo documental no ambito das administracfes
publicas e a consequente necessidade de racionalizar e controlar o volume de grandes
massas documentais que passaram a ser acumuladas em dep6sitos de arquivos. Para ele
foi estabelecido nos Estados Unidos, a partir da década de 1950, como forma de

racionalizar a producdo documental e facilitar o seu acesso (CONARQ, 2004).

Portanto, uma das principais consequéncias da introducdo deste conceito foi a
elaboracédo da teoria das trés idades, ou ciclo vital, isto €, os documentos de arquivo tém
uma idade ou fase, de acordo com as necessidades do 6rgao que o produziu.

Assim, gestdo de documentos é conceituado como o conjunto de procedimentos técnicos
e operacionais referentes as actividades de producdo, tramitacdo, classificacao,
avaliacdo, e arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediéria visando a
sua eliminagio ou recolhimento & guarda permanente (MANUAL DE GESTAO DE
DOCUMENTOS DO ESTADO DE PARANA, 2007). Nota-se que este conceito traz-
nos uma abordagem recente no que se refere aos procedimentos técnicos dos

documentos desde a producao até a destinacdo final.

Segundo Jardim (1987) a Gestdo de documentos é uma operacdo arquivistica entendida
como 0 processo de reduzir seletivamente a propor¢fes manipulaveis a massa de
documentos, que é caracteristica da administracdo moderna, de forma a conservar
permanentemente os que tém um valor cultural futuro sem menosprezar a integridade

substantiva da massa documental para efeitos de pesquisa.

O Glossary of Archival and Records Terninology * PEARCE-MOSES, (2005), por sua
vez, traz-nos um conceito que diverge do Jardim, definindo a gestdo de documentos
como sendo o controlo sistematico e administrativo dos documentos durante o ciclo vital
de vida de forma que assegure eficiéncia e economia na sua criagdo, uso, manuseio,
controle, manutencdo e destinagdo. Segundo um programa de gestdo de documentos
constituido por actividades, politicas e procedimentos com 0s quais a organizacao

instrumentalizada implementa/operacionaliza a gestdo de documentos.
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Os conceitos de gestdo de documentos e ciclo vital encontram-se consolidados, apesar
das aplicacBes e praticas diferenciadas, vivenciadas tanto na América do Norte, na
América e, também na América Latina, é possivel afirmar que os avancos cientificos e o
impacto das novas tecnologias de comunicacdo e informacdo tém desafiado a
Arquivologia a rever e a renovar mais uma vez, seus principios e métodos de trabalho
(INDOLFO 2007).

2.3.1 Teoria das trés idades ou ciclo Vital

Segundo CRUZ (2013) a abordagem das “trés idades”, os documentos passam por trés
fases de arquivamento. Das quais:

» Corrente ou primeira idade: na qual os documentos sdo frequentemente
consultados e de uso exclusivo da fonte geradora, cumprindo ainda as finalidades
gue motivaram a sua criacao;

» Intermedidria ou segunda idade: na qual os documentos sdo de uso eventual da
administracdo que os produziu, devendo ser conservados em depodsitos de
armazenagem temporaria, aguardando sua eliminacdo ou recolhimento para a
guarda permanente;

» Permanente ou terceira idade: nesta fase, os documentos cumpriram as
finalidades de sua criacdo, porém, devem ser preservados em virtude do seu
valor probatorio e informativo para o Estado e para o cidad&o.

Portanto, cada uma dessas fases implica procedimentos técnicos diferenciados e, como
em uma reacgdo em cadeia, o tratamento dispensado, aos documentos na idade corrente
condiciona diretamente o desempenho das atividades arquivisticas nas segunda e

terceira idades.

BERNARDES e DELATORRE (2008) afirmam que auséncia da politica de gestdo
conduz a uma pluralidade, heterogeidade e por vezes, auséncia de normas métodos e
procedimentos de trabalho nos servicos de protocolo e arquivos dos oOrgdos da
administragdo publica, que vem dificultando o acesso as informagGes, bem como
comprovando o acumulo desordenado de documentos, transformando os arquivos em

meros depdsitos empoeirados de papéis.
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Os Planos de classificagdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos associados
garantem a simplificacdo e a racionalizacdo dos procedimentos de gestdo documental,
imprimem maior agilidade e precisdo na recuperacdo dos documentos e das informacoes

e autorizam a eliminacdo criteriosa de documentos cujos valores se esgotaram.

Portanto, a elaboracdo de um conjunto de normas e procedimentos técnicos para a
producéo, tramitacdo, avaliagédo, uso e arquivamento de documentos durante todo o ciclo
vital, referente a idade corrente, intermediaria e permanente, com a definicdo de seus
prazos de guarda e de sua destinacao final permite o desenvolvimento e implementacao
eficaz de sistemas informatizados de gestdo de documentos e informacdo. Desta forma,
ao definir as normas e procedimentos técnicos referentes a classificacdo, avaliacdo, e
eliminacdo de documentos publicos, a gestdo documental contribui decisivamente para
atender as demandas da sociedade contemporanea por transferéncia nas acgdes de

governo e acesso rapido as informacdes (Bernardes e Delatorre 2008).

Actividades de Gestdo de Documentos de acordo com Bernardes e Delatorre (2008)

consistem em:

e Producéo de Documentos- elaboragdo padronizada de tipos/series documentais,
implantacdo de sistemas de organizacdo da informacdo e aplicagdo de novas
tecnologias aos procedimentos administrativos.

e Utilizagdo dos documentos — inclui todas as actividades de protocolo
(recebimento, classificacdo, registo, distribuicdo, tramitacdo e expedicéo), todas
as actividades de arquivo (organizacdo e arquivamento, reproducdo, acesso a
documentacdo e recuperacdo de informacdes) e a gestdo de sistemas de
protocolo e arquivo, sem eles manuais e informatizados.

e Destinagdo de documentos - inclui uma das actividades mais complexas da
gestdo de documentos que é a avaliacdo. Esta actividade se desenvolve a partir
da classificacdo dos documentos produzidos, recebidos e acumulados pelos
Orgdos publicos ou empresas privadas, com vista a estabelecer seus prazos de
guarda e sua destinagéo final, garantindo a preservacdo de documentos de guarda
permanente e a eliminagdo criteriosa de documentos desprovidos de valor
probatério e informativo.

e Tramitacdo — estudo das instancias de decisdo, padronizacdo, e controlo de
fluxo documental.
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¢ Organizacao e arquivamento- de acordo com os critérios definidos no plano de
classificacao.

e Reproducgdo- duas razOes para a reproducdo: 1. reproducdo visando a
preservacdo do documento original de guarda permanente: 2. reproducédo visando
a substituicdo do documento em papel pelo microfilme.

e Classificagdo - recupera o contexto de producdo de documento, isto é, a funcéo
e a actividade que determinou a sua producdo e identifica os tipos/series
documentais.

e Auvaliagao - trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores para os
documentos e analisar o seu ciclo de vida, com vista a estabelecer prazos para
sua guarda e destinacdo (eliminacdo ou guarda permanente.

AVALIACAO

Para Indolfo (2007) avaliagdo € um processo de analise e selecdo de documentos que
visa estabelecer prazos de guarda e destinacdo final dos documentos, definindo quis
documentos serdo preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que
momento poderdo ser eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente, segundo o valor
e 0 potencial de uso que apresentam para a administracdo que 0S gerou e para a

sociedade.

Segundo Indolfo (2007) a aplicacdo dos critérios de avaliacdo deve efetivar-se nos
arquivos correntes, a fim de se distinguirem os documentos de valor eventual, de
eliminacdo daqueles de valor probatério e informativo. Na avaliacdo de documentos, o
primeiro fator a ser levado em consideracdo € o testemunho ou prova que contém da
organizacédo e da funcdo. Este processo deve considerar a funcdo pela qual foi criado o
documento, identificando os valores a ele atribuidos, priméario ou secundério, segundo o

seu potencial de uso.

Certo que o desenvolvimento do processo de avaliacdo e selecdo nestes arquivos mostra-
se extremamente oneroso do ponto de vista técnico e regencial, bem como a formacéo
das massas documentais volumosas, descaraterizando a funcdo primordial de apoio as
actividades gerenciais. Importa ressaltar que para o processo de avaliacdo dos
documentos tenham sido classificados, pois torna-se fundamental para o processo de
avaliacdo dos documentos que tenham sido classificados, permite a compreensdo do

conteddo dos documentos de arquivo dentro do processo integral de producdo, uso,

13



acesso a informacdo arquivistica mantendo os vinculos organicos especificos que possuli

com a entidade geradora.
CLASSIFICACAO

Segundo Schellenberg (2006) a classificacdo é bésica a eficiente administracdo de
documentos correntes, com isso todos os elementos compdem as ac¢Bes que visem ao
efetivo do ciclo de vida dos documentos dependem dela. Desse modo, se 0s documentos
sdo adequadamente classificados, atenderdo bem as necessidades das operacbes

correntes.

Deste modo o objectivo da classificacdo de documentos, portanto é facilitar a
recuperacdo da informacdo ou do documento com economia do tempo e dinheiro, para
se alcancar este objectivo, apesar do grande volume de documentos que as organizagdes
produzem e recebem, torna-se necessario um plano de classificacdo que indique a
familia do documento, permitindo o seu correto arquivamento. Portanto, a classificacéo
permite a organizacdo fisica dos documentos, mas também a sua organizacao logica por
meio de atribuicdo de cddigos numéricos de identificacdo das familias, ou seja, das
funcdes e actividades geradoras dos documentos.

Portanto, classificar € ordenar os documentos em grupos que possam ser unidos por
funcdo, actividade exercida pela instituicdo e assuntos de documentos. Os assuntos
principais, que devem ter maior destaque e que abrangem outras actividades/funcdes

menores, devem ficar na maior classe, denominada também de maior classe.
ToMADA DE DECISAO

Tomada de decisdo é um processo pelo qual sdo escolhidas algumas alternativas ou

apenas uma entre varias alternativas para as accdes a serem realizadas.

O conceito decisdo vem do latim e significa parar, extrair, interromper, que se antepde a
palavra cadere, que significa cindir, cortar. Sendo assim literalmente significa parar de

cortar ou deixar de fluir (Gomes L, Gomes C, Almeida, 2006).
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CHIAVENATO (1997,710) elucida ao definir Tomada de decisdo como o processo de
andlise e escolha entre vérias alternativas disponiveis do curso de ac¢do que a pessoa

devera sequir.

Por outro lado, OLIVEIRA (2004) nada mais que é do que a convencéo de informac6es
em accdo, assim sendo, decisdo é a accdo tomada com base na apreciacdo de

informagdes.

Para o autor, decidir é recomendar entre varios caminhos alternativos que levam a
determinados resultados. O autor ressalta que as decisfes sdo escolhas tomadas com
base em propositos, sdo accdes orientadas para determinar objectivo e o alcance deste
objectivo determina a eficiéncia do processo de tomada de deciséo. A decisdo pode ser
tomada a partir das probabilidades e possibilidades e ou alternativas. Para toda a ac¢éo

existe uma reacao e, portanto, sdo as reagdes que sdo baseadas as decisdes.

Os desafios impostos levam administradores a buscar informacGes que fielmente
espelham a real situacdo das organizacGes, para que o processo decisério seja efetuado
de forma eficaz, para alcancgar os resultados pretendidos. As decisdes precisam ser
tomadas de forma agil e correta, pois pelo desempenho das organizacbes depende da

qualidade de seu gerenciamento.
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3. REFERENCIAL EMPIRICO

A reparticdo de Estatistica da colonia de Mogambique foi criada em 1924. Trés anos

depois, isto é, em Dezembro de 1927 levou a efeito o primeiro censo (Cidade de

Lourenco Marques e Subdrbios, e Maio do ano seguinte (1928), o primeiro

recenseamento da populacdo nao indigena de toda a colénia. Dois anos depois (1930)

realizou o censo da populacdo indigena cujos resultados completos ndo foram

publicados.

Competéncias e atribuicbes

A reparticdo técnica da estatistica da colonia de Mocambique, esteve a servico de

estatistica geral para o estudo dos fendmenos demograficos, econémico, politicos e

morais. 0 Arquivo Historico era o deposito legal de publicacdes oficiais e competia:

>

>

Promover a formacéo de quadros do sistema estatistico acional em conjunto com
as instituicdes de ensino superior apropriados;

Cooperar com organizacdes estrangeiras e internacionais;

Efectuar anotacdo, elaboragdo, coordenacdo, publicacdo e comparagdo de
elementos estatisticos referentes aos aspectos da vida mocambicana que
interessam a Nacdo, o Estado e a Ciéncia;

Promover por todos 0os meios ao seu alcance o desenvolvimento uniforme de
trabalhos estatisticos da col6nia, quais quer servigos, cujo cargo se encontre a
organizacdo das despectivas operacdes submetendo esses trabalhos a um critério
unico de elaboracéo e apresentacéo;

Analisar e agrupar cientificamente os dados que obtiver, representando-os
sempre que possivel por meio de gréficos;

Organizar inquéritos e outros trabalhos de natureza estatistica que interessem ao
exacto conhecimento das condicdes da vida da coldnia;

Empreender o desenvolvimento progressivo dos servicos estatisticos de acordo
com as instrugdes de ordem técnica do intuito nacional de estatistica, procurando
elaborar as estatisticas de modo a permitir a sua conjugagdo com as estatisticas
portuguesas sem prejudicar a exposicdo de aspectos particulares da colonia;
Promover & medida que as circunstancias permitissem a uniformizacdo da
notacdo estatistica aproximando-a sempre que fosse possivel dos modelos
metropolitanos;
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» Satisfazer os pedidos feitos pelo governo da cidadania, quer por entidades
oficiais, quer por particulares, de informes estatisticos sobre Mogambique;
» Manter no maximo desenvolvimento o servico de permuta de publicacdes de
caracter oficial que fossem mandadas adquirir pelo governo colonial efectuar
dentro das disponibilidades orgamentais a propaganda das condi¢des materiais e
morais da colonia;
» Organizar e editar o documentario trimestral de Mocambique e efectuar servi¢os
relacionados com congressos estatisticos e de publicidade da colénia.
Apos a Independéncia Nacional
O Governo de Mogambique, através do Decreto Presidencial n°18/83, de 28 de Maio,
criou e integrou o Instituto Nacional de Planificacdo Fisica na Comissdo Nacional do
Plano. E no ano seguinte foi extinto pelo Decreto Presidencial n°2/94, de 21 de
Dezembro. Como resultado do reconhecimento de necessidade de se elevar e reforcar o
nivel institucional na area do meio ambiente, assim como da complementaridade
existente entre as funcbes de proteccdo do meio ambiente e de planeamento fisico.
Criou-se 0 Ministério para a coordenacdo da accdo ambiental a quem coube desenvolver
as funcdes relativas ao planeamento fisico. Os recursos humanos, materiais e financeiros

passaram para o Ministério para a coordenacdo da ac¢do ambiental.

O INE, € o 6rgdo executivo Central do Sistema Estatistico Nacional, abreviadamente
designado SEN, conforme designado na Lei n°7/96, de 5 de Julho, Boletim da
Republica n°27, | Série, a quem cabe a producdo estatistica oficial de interesse geral do
pais. O conjunto orgéanico integrado pelas instituicdes e entidades a quem compete o
exercicio da actividade estatistica oficial.

Em 1996, através do Decreto Presidencial n°8/96 extingue o Instituto Nacional de
Planeamento Fisico, e o Decreto Presidencial n°9/96 de 28 de Agosto de 1996,
publicado no Boletim da Republica, | Série, n°35, Suplemento, cria o Instituto Nacional
de Estatistica abreviadamente designado (INE), que é uma pessoa colectiva de direito
publico, dotado de personalidade juridica, autonomia técnica, administrativa e

financeira. A tutela do INE é exercida pela area das finangas.

Neste sentido, a Lei n°12/97 de 31 de Maio, Boletim da Republica n°22, | Série, 4°
Suplemento, Institucionaliza o Recenseamento Geral da Populacdo e Habitagéo,
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revogava a Lei 1/90 de 13 de Abril. O Decreto n°58/99 de 8 de Setembro, Boletim da
Republica n°, segundo Suplemento, Aprova a classificacdo de actividades Econdmicas
de Mogambique (CAE)

Em 1999, o Despacho de 12 de Outubro, Boletim da Republica n° 1, | Série, de 17 de
Marco de 2000, aprova o contencioso estatistico. Através do Despacho, Boletim da
Republica n°43, | Série, de 25 de Outubro de 2000, delega competéncias na Direc¢do de

Integracdo e Relagdes Externas.

Despacho, Boletim da Republica n°43, delega competéncias nos Vice-presidentes do
INE. Através do Despacho, Boletim da Republica n°43, | Série, de 25 de Outubro de
2000, delega competéncias no chefe do Gabinete do presidente do INE. Em 2000,
através do Despacho de 30 de Dezembro de 1999, Boletim da Republica, n°44, | Série,

de 1 de Novembro de 2000, delega competéncias no Director de Recursos Humanos..

Despacho conjunto de Dezembro de 2002, Boletim da Republica, n°10, | Série de 5 de
marco de 2003, o INE através do ministério de tutela, delegou competéncias ao
observatorio do ensino superior do Ministério do Ensino Superior Ciéncias e
Tecnologias, para anotacdo e o apuramento de dados estatisticos de todas as estatisticas
do sector, por aproveitamento de actos administrativos. Formaliza a constituicdo do

grupo de trabalho de estatisticas do comércio externo.

Em 2005, através do Despacho, de 3 de Janeiro de 2005, Boletim da Republica n°6, |
Série, de 9 de Fevereiro de 2005, cria a Comissdo Central de Programa de Comparacdes

Internacionais.

No decorrer dos anos, isto € em 2013, através do Despacho, de 17 de Junho de 2013,
cria a comissdo para a reforma e modernizacdo dos processos de procuragdo Estatistica

com enfoque para as tecnologias de informacédo no INE.
Atribuicdes e Competéncias do INE

» Notagdo, apuramento, difusdo e coordenagdo dos dados estatisticos de que vier
incumbido pelo Governo nos termos do seu plano anual de actividades;

» Proceder a operacdo estatistica que permitam satisfazer, em condigdes
economicamente viaveis, as necessidades especificas de utilizadores estatisticos
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publicos e privados cuja satisfacdo seja por eles especialmente solicitada e
coberta financeiramente;
Actividades que competem ao INE:

» Efectuar inquéritos, recenseamentos e outras operacgdes estatisticas;

» Criar, centralizar e gerir os ficheiros considerados necessarios, designadamente
de unidades estatisticas;

» Aceder, para fins exclusivamente estatisticos, a informacdo individualizada
relativa as empresas publicas e privadas, cooperativas, instituicbes de crédito,
comerciantes e outros agentes econdmicos, incluindo os empresarios em nome
individual, recolhida no quadro da sua missdo pela demonstracdo publica central,
provincial e local ou pelas instituicbes de direito privado concessionario de um
servico publico.

» Realizar estudos de estatistica pura aplicada, bem como proceder a anélise de
natureza econdémico-social, com base nos dados estatisticos produzidos no
ambito do SEN.

» Promover formacdo de quadros do sistema estatistico Nacional em conjunto com
as instituicdes apropriadas;

» Cooperar com organizagdes estrangeiras e internacionais com actividade no
dominio estatistica.
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4. APRESENTACAO E ANALISE DE DADOS

Neste capitulo, apresentamos a discussdo e analise de dados coletados do Instituto
Nacional de Estatistica (INE), sede. Portanto, foi com base no método de observacao
directa aliado a entrevista dirigida aos funcionarios que lidam com o tratamento de
documentos, bem como alguns gestores intermédios de forma a confrontar as
informacOes pré-estabelecidas no referencial tedrico previamente construido. Portanto,
tomamos como ponto de partida para a nossa abordagem a definicdo de arquivo para
melhor compreensdo dos pontos por abordar ao longo da nossa anélise.

4.1 A situacao geral do arquivo e do sistema de gestdo de documentos do INE

Mediante as nossas constatacdes durante a recolha de dados ficamos a saber que o
nosso objecto empirico ndo da devida importancia ao arquivo, pudemos verificar ainda
gue em alguns departamentos como o caso dos Recursos Humanos a existéncia de uma

total atrocidade no que diz respeito a organizacao dos documento por eles produzidos.

Portanto a garantia da gestdo de documentos terd um impacto imediato na organizagdo
do arquivo e recuperacdo da informacdo a fim de dar a sustentabilidade as acgdes

administrativas e o seu grande contributo no processo de tomada de decisao.

Nesse sentido, (PAES, 2004) afirma que a finalidade dos arquivos € “servir a
administracdo, constituindo-se, com o decorrer do tempo, em base do conhecimento da
historia”, por essa via o INE encontra-se numa situacdo desastrosa em relacdo ao seu

arquivo.

Vale ressaltar que o INE nédo faz a gestdo de documentos, facto que e justificado pela
auséncia de um programa de gestdo de documentos que serviria de base para criacdo de
instrumentos de operacionalizagcdo. Importa referir que um programa de gestdo de

documentos antecedido por uma politica de gestéo.

E nesta ordem de ideias que “o programa de gestdo documental devera definir normas e
procedimentos técnicos referentes a producgéo, tramitacao, classificacéo, avaliacao, uso e
arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade corrente, idade

intermediéria e idade permanente), com a definicdo de seus prazos de guarda e de sua
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destinagdo final, requisitos necessarios inclusive, para o desenvolvimento de sistemas

informatizados de gestdo de informagdes” Bernardes e Delatorre, (2008).

Nessa perspectiva, nota-se que o INE ndo tem bases para a implantagdo da gestdo de
documentos. Indo mais avante, observa-se a uma grande atrocidade cometida por esta
instituicdo que por sinal constitui consequéncia dos pontos antes levantados. A falta de
instrumentos de gestdo de documentos (plano de classificagdo e tabela de
temporalidade), que contribuem fortemente para o ndo desenvolvimento desta
actividade, pois estes garantem a organizacdo, arquivamento, recuperacdo e
determinacdo dos prazos de guarda dos documentos permitindo a realizacdo do

recolhimento dos mesmos de forma segura a fase permanente.

Em conformidade com o levantamento feito junto a instituicdo, o INE ndo tem um
arquivo central, apenas tem arquivos em cada Sector onde organiza os documentos
produzidos pela instituicdo. Portanto, existe um perigo em nao centralizar os arquivos,
pelo que deveria ter um arquivo central, como recomenda Paes (2004), apontando que a
centraliza¢do do arquivo torna o trabalho arquivistico mais eficiente e permite que toda
a informacdo produzida seja tratada, organizada e arquivada adequadamente para
facilitar a sua recuperacdo, torna-la acessivel e dar o seu contributo no processo de

tomada de decisdo sem o despendimento de recursos materiais e estrutura fisica.

Nesse contexto a autora a descentralizacdo é necessaria para para facilitar o fluxo de
informacdo, esta deverd ser solicitada em nivel de departamento, isto e, devera ser
mantido um arquivo junto a cada departamento, onde estarao reunidos todod os
documentos de sua area de atuacdo, incluindo os produzidos e recebidos pelas divisdes e
seccdes que o compdem,
A descentralizacao dos arquivos correntes obedece a dois critérios:

e Centralizacao de actividades de protocolo e descentralizacdo dos arquivos

e Descentralizacdo das actividades de protocolo e dos arquivos.
Este sistema devera ser usado quando puder substituir com vantagens relevantes os

sistemas centralizados tradicionais como refere Paes (2004), que consiste em

descentralizar ndo somente o arquivo como as demais actividades de controle, isto &,
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encarregar-se ndo s6 pelo arquivamento propriamente dito, do registo, da classificagdo
tramitacdo e movimentagdo dos documentos. No arquivo setorial o 6rgéo de protocolo e
comunicagfes que também deve integrar o sistema funciona como agente de recepcao e

expedicdo externa.

A autora supracitada, ressalta que a opcdo pela centralizacdo ou descentralizacdo nédo
deve ser estabelecida ao sabor dos caprichos individuais, mas fundamenta-se em
rigorosos critérios técnicos, perfeito conhecimento da estrutura da instituicdo, a qual o
arquivo ira servir, suas actividades administrativas, suas disponibilidades em recursos
humanos e financeiros, enfim, devem ser observados todos os factores que possibilitem
a definicdo de melhor politica por usar. Importa referir que a descentralizacdo dos
arquivos no INE ndo seria aconselhdvel sendo uma instituicdo de ambito nacional que
deveria ter um arquivo central apropriado, isto porque sua falta pode pér em causa a
memoria e o patrimonio documental da instituicdo, tomando em consideracdo que o

nosso objecto empirico contribui grandemente para o desenvolvimento do pais.

No INE os arquivos sdo descentralizados, este ponto é justificado pela existéncia de
arquivos departamentais que produz documentos no decorrer das suas actividades
especificas por essa via a literatura recomenda a reunido dos documentos produzidos a
nivel dos sectores ou sec¢fes que compde o departamento, portanto o INE enfrenta
dificuldade nessa vertente, se bem que a instituicio ndo conta com um arquivo

intermediario.
4.2 A aplicagdo de instrumentos de gestdo de documentos do INE

No que concerne ao tratamento técnico documental, que consiste na aplicacdo de
todos os procedimentos da gestdo documental, desde a producdo de documentos,
(utilizacdo, destinacdo, tramitacdo, reproducdo, classificacdo e avaliacdo), bem como as

actividades de protocolo.

No que diz respeito a producdo CRUZ, (2013) afirma que os documentos nesta fase
sdo definidos pelas normas para a sua criacao, que vao desde as caracteristicas fisicas do
suporte, isto é, material, tamanho, formato, espécie, as formas de registo de

informacdonessa linha de pensamento , Paes (2004) fundamenta que elaboracdo dos
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documentos em decorréncia das actividades de um 6érgdo ou sector, em que o arquivista
tem grande contributo para que sejam criados apenas documentos essenciais a
administracdo e evitando duplicacdes e emissao de documentos desnecessarios.

No INE, apos ser produzido o documento € enumerado, classificado de acordo com o
SNAE (Sistema Nacional de Arquivos de Estado), carimbado pelo responsavel de
direcgdo, apds este processo, a copia fica arquivada na direccdo produtora, e o
documento original € encaminhado para o destinatério.

Entretanto, todos os documentos sdo classificados com base no SNAE o que vem
sustentar a auséncia de instrumentos de gestdo de documentos. O plano de classificacdo
de actividades meio usado pelo INE para classificar os documentos por eles produzidos
entra em divergéncia com a literatura, pois existem (2 ) tipos de planos de classificacéo,
pde essa via, o INE precisa ter o plano de classificacdo de actividades fim. (ROCHA),
define actividades-meio aquela que ndo é inerente ao objectivo principal da empresa,
trata-se de servico necessario, mas que ndo tem relacdo directa com a actividade
principal da empresa, ou seja, € um servico ndo essencial. Para o autor, actividades-fim
aquela que caracteriza o objectivo principal da empresa, a sua destinacdo, 0 seu
empreendimento, normalmente expresso no contrato social.

Quanto ao nivel de acesso dos documentos, importante referir que os documentos
recebidos ndo sigilosos, estes dao entrada na secretaria geral, onde sdo registados no
livro e sdo atribuidos os seguintes elementos: (data, codigo de classificacdo, assinatura e
carimbo e encaminham a presidéncia do INE, onde € registado no livro de
registos/correspondéncia, e dependendo do caso o documento é encaminhado para a
respectiva direccdo. Os documentos sigilosos séo directamente encaminhados para a

presidéncia do INE sem passar pelo processo de registo acima descrito.

Em relacdo a utilizacdo, na perspectiva de Bernardes e Delatorre (2008) mencionam
que a utilizagio do documento consiste no recebimento, classificacdo, registo,
distribuicdo, tramitacdo e expedicdo, todas actividades do arquivo (organizagdo e
arquivamento, reproducdo, acesso a documentacdo e recuperacdo de informagoes, e
gestdo de sistemas de protocolo e arquivo, por outro lado, Paes (2004), refere que esta

fase inclui as actividades de protocolo, recebimento, classificacdo, registo, distribuicdo,
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tramitacdo de expedicdo de organizacdo e arquivamento de documentos em fases
corrente e intermediaria, bem como elaboracdo de politicas de acesso e recuperagdo de
informac&o sdo indispensaveis ao desenvolvimento das fung¢des administrativas, técnicas
ou cientificas das instituicdes. De acordo com perspectiva dos autores antes
mencionadas observa-se que o documento carece de tratamento desde a producdo,
utilizacdo ate a sua destinacéo final, relembrando que o cumprimento do ciclo vital dos

documentos e acompanhado pelos elementos antes referenciados.

Na organizacdo dos documentos o INE, isto é o arquivo corrente, usa 0 padrdo
recomendado, os documentos estdo organizados em pastas de arquivos e em armarios,
de acordo com o0 assunto e a proveniéncia, mas sem a obedecer as subclasses e
subgrupos, o que pode dificultar a facil recuperacdo de informacdo. Importa relatar que
estes arquivos contém documentos de actividades fins da instituicdo sdo de uso

frequente.

4.3 A relacéo entre dos procedimentos técnicos de gestdo documental e 0 processo
de tomada de deciséo no INE

Na fase do estudo feito junto do INE, observa-se que, na literatura da area, existe
unanimidade em considerar a informacdo como insumo necessario ao processo de
tomada de decisdo. No entanto, até o momento, parece ndo existir um estudo
que investigue o papel da informagdo arquivistica na tomada de decisdo no INE. E
interessante notar que, até hd bem pouco tempo, assistia-se no INE a uma

predominancia da forma sobre o conteido dos documentos.

Neste sentido, Silva (2002, p.3) afirma que: ndo é, portanto, irrelevante o salto
semantico da expressao “documento de arquivo” para “informagdo arquivistica” (ou
informacdo de arquivo), porque pressupde uma nitida predominancia do

conteddo sobre o suporte, mas sem negar a sua importancia enformadora.

Embora, atualmente, exista uma forte tendéncia de se privilegiar o conteudo
informacional em detrimento do suporte, é preciso lembrar que a comprovacao fisica da
existéncia das informagdes sdo os documentos (forma). O suporte é tdo importante

guanto o conteudo, pois sem eles ndo existiriam a propriedade e o direito, a
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legalidade, as acOes e as decisdes. Os documentos/ informagdes arquivisticas dao
suporte as atividades administrativas, legais, fiscais, contabeis, cientificas, culturais, etc.
de qualquer organizacéo.

Com efeito, os documentos/informacdes arquivisticas, depois de submetidos a gestdo
documental, vdo novamente realimentar o processo de tomada de decisdo, além de
permitir que a histéria e a memoria institucional seja preservada. As informacoes
registradas (arquivisticas ou ndo, quando organizadas, facilitam a recuperacdo
e disseminacdo, produzindo conhecimento) adicionadas as ndo registradas, véo
desencadear em ac¢0es efetivas ou escolhas de alternativas para o processo decisorio que
vai determinar o desempenho da organizacdo. Como bem destaca Choo (2003, p.29),
as organizacg0Oes sdo redes de decisOes, de pessoas que se ocupam de tomar decisdes e da

tomada de decisfes. Estas resultam em um compromisso com cursos de acdes.

Considerando-se que a informacdo estratégica € aquela capaz de apoiar as principais
atividades de uma organizacdo; é essencial para a tomada de decisdo, reduzindo
incerteza; e a informacgdo arquivistica, por sua vez, também apresenta caracteristicas
similares, entdo € possivel afirmar que as informacBes estratégicas ou gerenciais
amplamente utilizadas pelos administradores para a tomada de decisdo nas
organizacOes, sejam elas publicas ou privadas, podem ter, uma parcela significativa de

informacgdes com caracteristica e natureza arquivistica.

E preciso esclarecer que nem toda informacdo seja ela arquivistica ou ndo, pode ser
considerada estratégica. Por isso, concorda-se com Lopes (1996, p.56) que “sé seriam
dignas deste qualificativo aquelas diretamente ligadas ao processo decisorio”.
Corroborando com essa ideia, deve-se considerar que: se a informacgdo arquivistica é
utilizada para decidir, agir e controlar as decisdes (valor primario) e para efetuar
pesquisa retrospectiva evidenciando decisOes e agdes que foram tomadas no passado
(valor secundario); Entdo, enfatiza-se que aquilo que vem sendo denominado de
informacdo estratégica pelos estudiosos da area apresenta o carater, a natureza e as
especificidades da informacdo arquivistica. Entretanto, o que ocorre, na grande maioria

das vezes, é a utilizacdo da informacdo arquivistica pelos gestores, sem que se tenha
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conhecimento de que se trata de uma informagdo com caracteristicas especiais, que tem
metodologia propria para seu gerenciamento, uma legislacdo a ser observada, entre

outros.
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5. CONCLUSOES E RECOMENDACOES

5.1 CONCLUSOES

O desempenho das actividades institucionais sdo inteiramente dependentes da
informagdo produzida por cada entidade, por essa via, é inquestionavel a relevancia que
a gestdo de documentos tem dentro das administragcdes. A implementacdo da gestdo de
documentos permitira o cumprimento de todas as fases que compde este processo, tendo
em conta o controlo do ciclo vital dos documentos. Como base na pesquisa realizada no
INE, sustentada pelos objectivos antes estabelecidos, por essa via foram feitas varias
constatacOes relacionadas com o papel da gestdo de documentos no processo de tomada

de decisao.

Os caminhos metodoldgicos acima descritos orientaram o processo de levantamento de
dados, que tornou possivel a execugdo da nossa pesquisa. Foi aplicada a entrevista e 0
método de observacdo directa. Portanto, de acordo com as informagdes colhidas e com a
analise feita em conformidade com a literatura, concluiu-se que o Instituto Nacional de
Estatistica ndo faz a gestdo de documentos, facto que € influenciado pelo conjunto de
aspectos antes discutidos, tais como a falta de programas de gestdo de documentos
aliada a pouca importancia atribuida a informacéo e num contexto em que a informacéo
¢ tida como matéria-prima, principalmente para o processo de tomada de decisdo, temos
a dizer que esta instituicdo tem atravessado problemas no acesso aos documentos para a
tomada de deciséo, deixando na penumbra o verdadeiro papel do arquivo, pois sabe-se
de antemdo que o papel do arquivo é responder as necessidades do 6rgdo que produziu

os documentos que nele fazem parte.

Das praticas de gestdo de documentos observadas no terreno, levam-nos a concluir
também que sdo meros arranjos, estes nao entram em concordancia com a literatura.
Contudo, das informacOes produzidas por esta instituicdo ndo sdo apenas ou
simplesmente uteis a mesma, e sim para a pesquisa, 0 exercicio da cidadania ou melhor
para 0 uso social. Importa também ressaltar que o Instituto Nacional de Estatistica sO
tera a situacdo do seu arquivo e informacéo controlada apos a implementacdo da gestdo

de documentos.
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Na verdade, o que se verifica € o uso da informacg&o arquivistica na tomada de deciséo,
principalmente quando se menciona 0 monitoramento das informagdes registradas
(informagBes arquivisticas), entretanto, h& um desconhecimento da natureza,
especificidades e caracteristicas dessa informacdo denominada de arquivistica. Com
efeito, alerta-se aos estudiosos da area que abordam a informacdo estratégica e a
inteligéncia competitiva, que existe uma informagdo com caracteristicas especiais,
denominada de informacdo arquivistica, que € encontrada tanto no
ambiente externo quanto interno, cujo gerenciamento é muito especifico e que merece
consideracdo em suas abordagens. Diante de todo esse cenario descrito, é possivel
argumentar que a informacdo arquivistica é indispensavel, sendo utilizada e necessaria

como aporte ao processo de tomada de decisao.
5.2 RECOMENDAGOES

Em funcdo da analise feita, sustentada com os dados colhidos no nosso campo empirico,
foi possivel ficar a saber das grandes dificuldades enfrentadas por esta instituicdo em
matérias de gestdo de documentos, por essa via, abaixo sao arroladas as recomendaces:

e Criacdo de politica e de programas de gestdo de documentos. Ressaltando a
necessidade de se olhar para o arquivo como uma fonte de informacéo;

e Contratacdo de pessoal com formacdo superior em arquivistica;

e Criacdo de um Arquivo Central que possa albergar todos documentos produzidos
a nivel da instituicéo;

e Criacdo de uma comissao de avaliacdo multidisciplinar;

e Optar pela capacitacdo sistematica dos técnicos que trabalham directamente com
os documentos, lembrando que a formacao de raiz ndo deve em momento algum
ser substituida pela capacitacao.

e Embora a questdo da criacdo de instrumentos de recuperacdo da informagdo
esteja dentro da gestdo de documentos a que ressaltar a criacdo dos mesmo,
podendo garantir o acesso aos documentos de forma facil e rapida tendo como

objectivo final o uso na tomada de decisao.
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ANEXOS: GUIAO DE ENTREVISTA

I. Procedimentos Técnicos de tratamento documental

a) A instituicdo tem um Sector de arquivos?

b) Como é tratado o0 documento ap6s a producdo?

c) Utilizacdo?

d) Quais sdo os procedimentos feitos para a tramitar os documentos?
e) A instituicdo faz a Classificacdo?

Il. Instrumentos de Gestéo

a) A instituicdo tem plano de classificacdo e tabela de temporalidade das
actividades meio da Administracdo Publica?

b) Usa o plano e tabela de temporalidades das actividades meio da AP?

c) Tem o plano de actividades fins?

d) A instituicdo usa o plano de actividades fins?

I11. Recuperagéo da informagéo
a. A instituicdo faz a avaliacdo? De quanto em quanto tempo?
b) Existe uma comisséo de avaliagdo?
c) A comissdo é composta por quantos elementos?
d) Para onde sdo encaminhados os documentos avaliados?
e) Onde é que se localiza o arquivo intermédio do INE?
f) Em que temperatura sdo conservados os documentos?
g) Existe um sistema eletronico para a gestdo de documentos?
h) Quais os procedimentos adoptados para a aquisi¢do e devolugdo de documentos?
i) Em quanto tempo é fornecida a informacao solicitada?
J) Existe uma ficha de controlo de movimentag&o de documentos?
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