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EsTuDOS AVANGADOS EM ARQUIVOLOGIA

CapiTuLo 15

A RELACAO ENTRE 0S ESTUDOS DE TIPOLOGIA
DocUMENTAL E 0 PROCESSO DECISORIO

Natdlia Marinho do Nascimento

Marta Ligia Pomim Valentim

1 INTRODUCAO

Os documentos gerados no ambito de uma organizacio
formalizam a trajetéria de uma organizacio, seja publica ou privada. Além
do valor administrativo, histérico e probatério, a informagao organica’ ¢
responsavel pela constituigao da memdria organizacional. Destaca-se que
a informagao organica ¢é subsidio para o tomador de decisao, assim quanto
maior a consisténcia e qualidade deste tipo de informacio, melhor serdo as
decisoes tomadas.

> Compreendemos informagao orginica como aquela produzida internamente a uma determinada organizagao
e, portanto, gerada a partir do desempenho dos sujeitos organizacionais e relacionadas as responsabilidades,
fungoes, atividades e tarefas realizadas (ROSSEAU; COUTURE, 1998); (LOPES, 1996); (CARVALHO;
LONGO, 2002); (VALENTIM, 2006); (FAUVEL; VALENTIM, 2006); (LOUSADA; VALENTIM, 2008).
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No ambiente organizacional as informagoes sio usadas
constantemente, uma vez que as decisoes sao tomadas a todo instante,
isto ¢, esse tipo de ambiente requer uma gestao informacional/documental
eficiente cuja compreensio deve ser o da informagiao como um recurso
estratégico.

Ressalta-se que no ambiente organizacional hd uma infinidade
de tipos documentais que, por sua vez, nem sempre sao gerenciados como
deveriam desde a sua produgao, assim, a identificagio e categorizagio
documental ¢é essencial para a efetividade da gestio da informagao/
documental subsidiar de fato o processo decisério.

Dessa forma, o reconhecimento dos gestores em relacio a
importincia do gerenciamento dos tipos documentais, como uma forma
de maximizar o acesso, recuperagio e uso/aplicacio da informagao orginica
para a tomada de decisio ¢ fundamental.

2 TIPOLOGIA DOCUMENTAL COMO INSTRUMENTO DE APOIO AO PROCESSO
DECISORIO

A necessidade de registrar informagées em suportes fisicos sempre
existiu. O registro é a maneira mais efetiva de se comprovar agoes, preservar a
memoria e a histéria de uma sociedade. Nufies Contreras (1981) explica que

O termo documento etimologicamente ¢ a versio romana de
documentum, que deriva do verbo docere, que significa ensinar, instruir,
portanto o documento ensina, instrui sobre algo, independentemente
do material com o qual foi confeccionado e independentemente do
meio que se usa para ensino ou instru¢do que com ele se pretenda dar

(NUNEZ CONTRERAS, 1981, p.31).

Nesse sentido, o documento representa parte do conhecimento
gerado pelo homem, cuja materializagio intenta o posterior acesso e
recuperagio, visando rememorar e/ou provar fatos que de alguma maneira
foram relevantes.

Os documentos arquivisticos sio possuidores de intimeras
peculiaridades, cujos principios sdo essenciais para o campo arquivistico:
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Proveniéncia onde cada documento deve manter uma identidade com
o produtor/acumulador, ou seja, os arquivos origindrios da mesma
instituicio devem manter sua indivisibilidade.

Unicidade estd ligada & questdo de que cada documento ¢ tinico em
fungio do seu contexto e origem.

Originalidade a relagio administrativa dos documentos refletem nos
conjuntos documentais e o reflexo da estrutura, funcoes e atividades
da entidade produtora/acumuladora nas relacoes internas e externas.

Indivisibilidade, se o documento estd fora do meio genético ele perde
seu significado, conhecido como integridade arquivistica e é baseado

no principio da proveniéncia (BELLOTTO, 2002, p.23).

Os principios arquivisticos fundamentam a organizagao e a gestao
de acervos documentais. Nessa perspectiva, para comprovar a autenticidade
dos documentos surgem os estudos da Diplomadtica e, posteriormente, da
Tipologia Documental.

3 APLICA(;()ES DA DIPLOMATICA E DA TIPOLOGIA DOCUMENTAL

A preocupagio com a falsificagio de documentos sempre foi
objeto de atencdo de diferentes instituicoes, entretanto, antigamente nio
existiam formas que caracterizassem a autenticidade de um documento,
ou seja, é uma caracteristica que nao necessariamente ¢ intrinseca a eles.
Naquela época, para que tal qualidade estivesse presente no documento ele
deveria ser armazenado em local de guarda que propiciasse essa qualidade
como, por exemplo, em igrejas, ou seja, se 0 documento fosse armazenado
nesse tipo de institui¢do, implicitamente se reconhecia sua autenticidade.
Estudos sobre essa temdtica demonstraram que nessa época a questao da
fidedignidade estava relacionada aos locais de armazenamento e nao ao
documento em si.

No entanto, mesmo assim surgem problemas de autenticidade,
uma vez que vdrios documentos armazenados nesse tipo de instituigao
nao eram auténticos. De acordo com Macneil, “[...] quando pessoas
fisicas comegam a depositar documentos falsos em arquivos publicos, para
conferir-lhes fé publica, torna-se necessdrio a introdugio de san¢oes para
assegurar a autenticidade dos documentos” (MACNEIL, 2000, p.3 apud
DURANTT 1995, p.12).
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Assim, surge a Diplomdtica, cuja origem estd relacionada a “[...]
necessidade de determinar a autenticidade dos documentos, com o objetivo de
averiguar a legalidade e/ou veracidade dos fatos por eles representados” destaca
Duranti (s.d., p.7, tradugio nossa). Para Bellotto (2008, p.18, grifo do autor)
o “[...] objeto da Diplomdtica é a estrutura formal do documento”.

A Diplomdtica nasce junto com a Paleografia no Século XVII.
Antigamente o estudo das duas disciplinas era realizado em conjunto pelo
fato de que a Diplomdtica era vista como uma ‘ciéncia auxiliar da histéria’
conforme expoe Bellotto (2008, p.8). Para diferencii-las, Berwanger e Leal
(2008) explicam que,

Enquanto a paleografia 1& e decifra os caracteres extrinsecos do texto
(letras, nimeros, abreviaturas, ligacbes e outros sinais graficos), a
diplomdtica se ocupa de seus caracteres intrinsecos (idioma, teor,
estilo). Se a paleografia se interessa pelo documento em si, tragando
regras para sua transcrigio e decodificacio formal, a diplomdtica faz a

interpretagio do texto, explora o seu teor e contetido, analisa a lingua

e o estilo e verifica a autenticidade do documento. Dir-se-ia que uma
cuida do corpo e a outra, da alma do texto (BERWANGER; LEAL,
2008 apud BELLOTTO, 2008, p.8).

Percebe-se, através dos estudos realizados nas Escolas Europeias
que, a Diplomdtica efetivamente ganha maior cientificidade e se desvincula
da Paleografia nos Anos 70 e 80, do Século XX, deixando a condi¢io de
ciéncia auxiliar da Histéria e ampliando suas perspectivas. A partir disso,
ela passa a centrar-se,

[...] mais efetivamente na génese documental e nas atribuigoes,
competéncias, fungées e atividades da entidade geradora/acumuladora,
sendo assim, apropriada pela Arquivologia, sob a denominacio de
Tipologia Documental, para aplicagdo em conjuntos organicos de

documentos (TOGNOLI; GUIMARAES, 2007, p.1).

No momento em que hd essa desvinculagio, ocorre a apropriacio
da Diplomadtica pela Arquivologia, assim, novos elementos documentais
passam a ser estudados. Posteriormente, surge a Tipologia Documental,
cuja diferenca refere-se ao escopo e abrangéncia, pois enquanto a primeira
estuda o documento isoladamente, a segunda o estuda enquanto conjunto
organico. Esse fato também permitiu que a Tipologia Documental fosse
usada como sindnimo de Diplomdtica Contemporanea por alguns tedricos,
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cuja discussao teérica no 4mbito do Brasil foi trazida por Heloisa Liberalli
Bellotto. Segundo Belloto (2008, p.19) a Tipologia Documental é a “[...]
ampliagio da Diplomdtica em direcio a génese documental, perseguindo
a contextualiza¢io nas atribui¢oes, competéncias, fungoes e atividades da
entidade geradora/acumuladora’.

Camargo e Bellotto (1996, p.74) definem Tipologia Documental
como o ‘estudo dos tipos documentais’. A Tipologia Documental é essencial
para o fazer arquivistico, uma vez que ¢ a partir da identificagio dos tipos
documentais que ¢ possivel elaborar os instrumentos arquivisticos. Além
disso, ela estuda tanto os elementos internos quanto os elementos externos
relacionados ao documento, e 0 mais importante sempre leva em consideragio
a ‘l6gica organica dos conjuntos documentais’ (BELLOTTO, 2002, p.20).

A Tipologia Documental compreende o documento em relagao
a organizagio e seus sujeitos organizacionais. Troitino-Rodriguez (2010,
p-86) esclarece que,

O tipo documental nio deve ser confundido com a prépria unidade
documental. O tipo reflete um “modelo perfeito”, pautado no elo
existente entre espécie e a fungio geradora do documento, conseqiiéncia
natural do registro de uma atividade, estabelecendo um padrio a ser
empregado. Podemos considerar o tipo documental como parimetro
para o reconhecimento de outros documentos com caracteristicas
semelhantes de produgio e tramitagio.

A mesma autora estabelece que o modelo consista em: Espécie +
Funcio = Tipo Documental, ou seja, o tipo documental passa a ser definido
“[...] pela espécie documental somada a fun¢ao que a produziu, criando séries
tipoldgicas, isto ¢, cada tipo documental equivale a uma série documental”
afirma Lopez (1999, p.71). Tendo em vista que o tipo documental equivale
a uma série documental, o conceito de série consiste basicamente na “[...]
sequéncia de unidades de um mesmo tipo documental™.

Nessa perspectiva, evidencia-se que os tipos documentais
formarao as séries e, consequentemente, formarao os grupos e os fundos
que constituem o acervo, e isso permitird a elaboragio de planos de

'CAMARGO, A. M. de A,; BELLOTTO, H. L. (Coord.). Diciondrio de terminologia arquivistica. Sao Paulo:
AAB-SP/Secretaria de Estado de Cultura, 1996. 142p.; p.69.
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classificago, tabelas de temporalidade, instrumentos de pesquisas, enfim,
permeard todas as a¢oes arquivisticas.

ATipologia Documental seria o primeiro passo do processo que o
documento percorre em uma organizagao, ou seja, uma vez identificado os
tipos documentais existentes em um determinado ambiente organizacional,
a tramita¢do dos documentos através dos fluxos formais serd mais 4gil,
propiciando seu rdpido acesso, recuperagio e uso, obtendo tanto eficiéncia
no 4mbito do processo quanto eficicia no 4mbito dos resultados obtidos.

Partindo-se desse pressuposto, a utiliza¢ao da Tipologia Documental
¢ imprescindivel para iniciar as agbes arquivisticas, revelar as atividades
desenvolvidas por uma institui¢do ou pessoa e apresentar a organicidade
existente nos conjuntos documentais, e é devido a essas consideragdes que a
Tipologia Documental se configura em um dos mais importantes temas para
desenvolvimento de pesquisas no campo da Arquivologia.

Primeiramente, para o reconhecimento dos tipos documentais
organizacionais ¢ preciso conhecer como se dd a produgao de documentos,
ou seja, realiza-se um diagnéstico, porquanto nesta etapa é que serao
levantadas as informagoes relevantes sobre a organizagao.

A criagdo e acumulagio de documentos por uma instituicio e/ou pessoa
ocorre sempre de acordo com as atividades e funcoes exercidas por
ela durante sua existéncia. Para compreender o arquivo, é necessirio
compreender quem o produziu. Nesse sentido, a pesquisa da histéria
administrativa da institui¢io é fundamental para o entendimento
de suas funcoes e atividades, fornecendo o contexto da produgio
documental (PAZIN, 2005, p.9).

A partir disso, é necessdrio realizar a pesquisa da historia
administrativa da instituigdo, assim o profissional ird possuir subsidios
para desenvolver todo o trabalho na organizagao. Nesse contexto, deve-
se posteriormente “[...] verificar como essas fungdes sio materializadas,
isto ¢, quais documentos s3o ou foram gerados em cada atividade/fun¢ao”
constata Pazin (2005, p.10), ou seja, é importante conhecer todos os
setores da organizagdo, bem como todos os documentos produzidos por
cada um deles.
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O diagndstico pode ser realizado por meio da aplicagio
de questiondrios ou da realizagio de entrevistas junto aos sujeitos
organizacionais das vdrias dreas que compdem a organizagio e que,
portanto, serdo produtores e usudrios de informagio organica, bem como
através do mapeamento dos arquivos de documentos armazenados junto
aos distintos setores (PAZIN, 2005, p.10). Além disso, é essencial nao se
esquecer do cardter orginico dos documentos, pois conforme Pazin (2005,
p-11), “[...] um documento solto, fora de seu contexto de produgao, nio
fornece a ideia exata dos motivos pelos quais foi gerado. Dessa forma,
durante a anélise da produgao documental, deve-se, tanto quanto possivel,
associar os documentos as respectivas funcoes”.

Os ambientes organizacionais sio extremamente complexos,
evidenciando a necessidade de se estruturar os tipos documentais, de forma
que seja possivel uma gestao documental eficiente, auxiliando realmente as
agoes organizacionais.

4 PROCESSO DECISORIO NO CONTEXTO ORGANIZACIONAL

As decisdes certamente fazem parte da vida de qualquer
individuo, no entanto, existem determinados momentos em que a tomada
de decisao realmente é mais relevante. Diante disso, segundo Gomes,
Gomes e Almeida (2006, p.1-2) as decisdes podem ser classificadas como:
‘simples ou complexas’. Também podem ser classificadas como ‘especificas
ou estratégicas’, e, neste caso, destaca-se que a a¢do em si dependerd muito
sobre o que deverd ser decidido, pois as vezes é preciso que se estabelecam
estratégias, bem como, é necessdrio pensar nas possibilidades e o que podem
resultar, além das especificidades de cada uma delas. Além disso, os autores
afirmam, ainda, que as decisdes podem apresentar-se como “[...] imediata,
curto prazo, longo prazo e a combinagio das formas anteriores (impacto
multidimencional)”, isso significa que, a decisio dependerd do problema
em si, bem como da fun¢io e responsabilidade que o colaborador executa
em uma determinada organizagio.

Tomar decisao, seja de maneira individual ou em grupo, é muito
mais complexo do que pode parecer, pois nao é possivel prever quais serao
os impactos (positivos ou negativos) que ela trard.
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A tomada de decisao é uma atividade que prescinde uma ago.
A agio ¢, portanto, resultante de uma decisio, seja ela simples, complexa,
estratégica ou de outra natureza. A decisao pode ser caracterizada como de
maior ou menor importincia, de maior ou menor risco entre outros aspectos,
ou seja, o processo decisério é a base para todos os processos organizacionais.

No que tange as decisoes e sua relagio com os niveis hierdrquicos
existentes em uma organizagao, observa-se que as decisdes ocorrem de
forma recorrente da seguinte maneira:

Figura 1: Tipos de Decisao por Nivel Administrativo.

Tipos de
decisdo

MNao-Programadas
Inéditas

Nao-Programadas

Conhecidas Ar_eg Fie.
privilégio
Programada
Nivel

Administrativo Estratégico ~ Tafico  Operacional

Fonte: Freitas e Kladis - 1995 - p.9.

A Figura 1 demonstra que no nivel operacional, na maioria das
vezes, a tomada de decisao é programada e, portanto, hd certo dominio sobre
as agoes organizacionais, no entanto, no nivel titico e no nivel estratégico a
frequéncia de decisdes nao programadas ou inéditas aumenta e, portanto,
hd menos dominio sobre as agdes organizagoes. Conforme se observa
na Figura 1, as decisbes podem ser programadas ou nio programadas,
as programadas sao aquelas em que o decisor estd acostumado a tomar
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rotineiramente, isto é, geralmente as organizagoes conhecem as situacoes e
os resultados que podem advir da decisao.

As decisoes programadas se explicam mediante um conjunto de
regras e procedimentos pré-estabelecidos. Elas sio tomadas em um
ambiente de certeza ou de baixa incerteza, em razao de quase todos os
resultados ja serem conhecidos de antemao. Este tipo de decisao pode

ser facilmente delegada (FREITAS; KLADIS, 1995, p.8).

Por outro lado, as decisdes nao programadas nio sio rotineiras e,
portanto, menos estruturadas que as decisdes programadas.

As decisoes nio-programadas, por sua vez, nio tém regras para seguir
nem possuem um esquema especifico para ser utilizado. Podem ser
conhecidas ou inéditas. Nas decisoes nio-programadas conhecidas, o
tomador de decisao j4 esteve envolvido em problema igual ou parecido.
Embora todas as varidveis no sejam conhecidas, j4 existe uma certa
experiéncia em situagoes semelhantes. Nas decisdes nio-programadas
inéditas, o tomador de decisio se vé diante de uma situacio
completamente nova e nio pode contar com nenhuma regra pré-
estabelecida para auxilid-lo. Nas decisoes nao-programadas dificilmente
todas as varidveis estao disponiveis ou existe muita dificuldade para que
sejam reunidas e organizadas em tempo habil, para que um modelo

seja montado (FREITAS; KLADIS, 1995, p.9).

A decisao é composta por seis elementos, a saber:

1. Tomador de decisio: é a pessoa que faz uma escolha ou opgio entre
vérias alternativas futuras de acio.

2. Objetivos: sio os objetivos que o tomador de decisdo pretende
alcancar com suas agoes.

3. Preferéncias: sio os critérios que o tomador de decisio usa para fazer
sua escolha.

4. Estratégia: ¢ o curso de acio que o tomador de decisio escolhe para
atingir seus objetivos. O curso de agdo ¢ o caminho escolhido e
depende dos recursos de que pode dispor.

5. Situagdo: sio os aspectos do ambiente que envolve o romador
de decisio, alguns deles fora do seu controle, conhecimento ou
compreensio ¢ que afetam sua escolha.

6. Resultado: é a consequéncia ou resultante de uma dada estratégia

(CHIAVENATO, 2001, p.417).
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Observa-se que o primeiro elemento é fundamental, pois é
o préprio tomador de decisdo, tendo em vista que ele é o responsdvel
por estabelecer a relagio com todos os outros elementos, ou seja, sem
o tomador de decisao nio hd processo decisério. O elemento tomador
de decisao pode ser constituido por um tnico individuo ou por virios
individuos, e pode tomar a decisio de maneira ativa ou passiva, ji que
em alguns momentos ele apresenta o poder de vetar uma deciso, e em
outros nio decide efetivamente, apenas participa dela. Este ator ou atores
possuem grandes responsabilidades perante todo o processo, pois é quem
define de que forma as agdes alcangario os objetivos, bem como decide
quais as melhores estratégias para atingir os referidos objetivos, para tanto,
precisa compreender o ambiente que o envolve, pois o resultado obtido ¢
diretamente proporcional as agdes realizadas.

Destaca-se que ¢é efetivamente no quarto e no quinto elemento
em que o uso de informagoes se faz imprescindivel, para a escolha da
melhor decisao.

Para abastecer o processo decisorial, a organizagio precisa coletar e
processar uma enorme variedade de informagbes para permitir a
escolha de alternativas, em situagdes que nunca revelam todas as
opgoes disponiveis, nem os possiveis resultados dessas alternativas

(CHIAVENATO, 2001, p.421).

Partindo-se dessa premissa, ¢ indispensdvel que o decisor conte
com informagoes para subsidiar a tomada de decisao, visto que este precisa
escolher as alternativas existentes de maneira racional e com o minimo de
risco possivel para a organizagao.

A informacio deve ser entendida como o subconjunto de dados que
adquirem significado para o receptor dos mesmos. Ou dito ainda
em outros termos: um dado passa a ser informagio quando adquire
significagio paraseu receptor, um dado é ou no informacio dependendo
de seu significado para esse receptor (PERES-MONTORO, 2004, p.9,

tradugio nossa).

Sendo assim, de acordo com Lousada e Valentim (2008, p.13)
a informagio ¢ entendida como um ‘elemento-chave’ de qualquer
organizagao, pois
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Dispor de informagées fidedignas, com qualidade, consistentes, no
formato adequado e no momento certo, auxiliard a organizacio a obter
vantagem competitiva frente aos concorrentes. Quanto mais a organizagao
se conscientizar da importincia da informacio para seu bom desempenho,
e quanto mais rdpido for o acesso a ela, mais ficil serd atingir os objetivos e

metas definidas (LOUSADA; VALENTIM, 2008, p.13).

No entanto, muitas vezes os sujeitos organizacionais desconhecem
a importincia da informacio orginica para a tomada de decisdo,
fazendo-se necessirio uma atuacio direcionada a gestao da informacio
e 4 gestao documental, principalmente para organizagdes buscam maior
competitividade para manter-se no mercado em que atuam.

As organizag6es necessitam de informagoes oportunas e conhecimentos
personalizados, para efetivamente auxiliar os seus processos decisorios
e a sua gestdo empresarial, principalmente por estarem enfrentando
um mercado altamente competitivo, globalizante e turbulento. De
forma permanente, elas buscam adequagio e ajustes entre suas fungdes
e operagoes cotidianas com as reais e efetivas necessidades do meio
ambiente interno e/ou externo em que estdo inseridas, por meio de

decisoes e agoes de seus gestores (REZENDE; ABREU, 2001, p.1).

E necessirio esclarecer o que se compreende por informagio
organica. Nessa perspectiva, recebe adenominagio de orgnicaa informaco
que foi gerada no 4mbito de uma organizagio/instituigdo, portanto,
pertence a ela. Dessa forma, o produtor da informagio orginica também
¢ seu consumidor, ou seja, a informagao orginica ¢ aquela produzida por
um sujeito organizacional e é fruto dos processos, atividades e tarefas
organizacionais por ele desenvolvidas.

Para Carvalho e Longo (2002, p.115) informagoes orginicas

[...] sdo um conjunto de informagoes sobre um determinado assunto,
materializada em documentos arquivisticos que, por sua vez, mantém
relagoes orginicas entre si e foram produzidos no cumprimento das
atividades e fung¢des da organizagio.

A informacio orgénica ¢ tdo importante quanto qualquer outro
recurso estratégico organizacional, e ela pode ser segmentada em trés niveis,
no que tange a sua utilizacao: estratégica, tdtica e operacional.

301



MarTA Licia Pomim VaLENTIM (ORG.)

e Estratégica: politicas, planos, planejamentos, legislacdo, andlises
de mercado etc.;

e Titica: relatérios, balancos etc.;

*  Operacional: normas, procedimentos e especificacdes técnicas e

administrativas (FAUVEL; VALENTIM, 2008, p.238).

No nivel estratégico residem os ambientes voltados para as
agoes estratégicas, e “[...] nesse ambiente organizacional, o ambiente
informacional estd diretamente relacionado a esses saberes e fazeres,
portanto, a informagio que proporciona essa dinimica ali existente ¢é
imbricada as atividades desenvolvidas” afirma Valentim (2010, p.14).

Quanto ao nivel tdtico Valentim (2010, p.14), destaca que é

[...] voltado para o estabelecimento de programas de agao, a elaboragio
de normas de procedimentos, o estabelecimento de cronogramas de
atividades, o controle de qualidade, o acompanhamento de gastos e
custos de produgio, a tomada de decisao gerencial, a andlise de questoes
juridicas, entre outros [...] este ambiente informacional também estd
diretamente relacionado aos saberes e fazeres, assim, a informacio
se constitui em insumo para o desempenho das atividades, tarefas e
tomada de decisao de curto e médio prazo.

O nivel operacional é composto por ambientes voltados a
execugao de atividades, cujo

[...] o enfoque ¢ voltado ao controle e manuten¢io de mdquinas
e equipamentos, a aplicagio de normas e especificagoes, ao uso de
manuais de procedimentos, ao cumprimento de cronogramas de
produgio, entre outros. Nesse ambiente organizacional, o ambiente
informacional novamente estd diretamente relacionado aos saberes e
fazeres, assim, a informagao se constitui em base para a execucio das

tarefas propriamente ditas (VALENTIM, 2010, p.15).

Defende-se que a informagio arquivistica abrange as informagoes
organicas e as informagoes nio organicas, isto ¢, aquelas que sao produzidas
internamente a organizacio e aquelas que sio produzidas externamente a
organizagao. Evidencia-se queainformagao orginica, produzidainternamente
a organizacio, ¢ insumo fundamental para o processo decisério.

A informagio orginica existente em uma organizagio pode
proporcionar menos riscos e mais qualidade 4 decisao, uma vez que sao
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informagdes produzidas no 4mbito organizacional que possibilitam
aos decisores maior seguranga e, consequentemente, maior agilidade
e dinimica aos processos organizacionais. Os sujeitos organizacionais
que compreenderem a importincia estratégica da informagio organica,
certamente obterao vantagem competitiva sobre aquelas empresas que nao
trabalham esse tipo de informagio, uma vez que propiciam maior agilidade
ao processo decisério.

Rosseau e Couture (1998, p.65) explicam que “[...] uma
organizagio que utiliza de forma eficaz a informagio organica e as
disponibiliza no momento certo para os decisores apresentam vantagens
decisivas e o cumprimento dos objetivos/metas organizacionais’.

Partindo desse pressuposto, as organizagoes devem reconhecer
a necessidade de gerenciar esse tipo de informagio de forma eficiente,
compreendendo seu real valor para o cumprimento das fungdes e atividades
organizacionais.

5 RELAGAO ENTRE OS TIPOS DOCUMENTAIS ORGANICOS E O PROCESSO DECISORIO

Asinformagdes organicas produzidas pelos sujeitos organizacionais
se constituem na matéria-prima que dao origem aos tipos documentais, ou
seja, ¢ a partir da producao de informagio orginica no ambiente interno a
organizagao que surgem os tipos documentais organicos, assim o estudo da
Tipologia Documental em uma organizagio deve enfocar as informagoes
organicas produzidas por ela. Nesse contexto, os tipos documentais
organicos sdo elementos essenciais para subsidiar o processo decisério.

Para Moreno (2007, p.13) “[...] a informagao deve estar disponivel
quando necessdria, deve ser confidvel, apresentada de modo seguro e
de forma que o decisor consiga interpreti-la facilmente”, para tanto ¢é
necessdrio que seja realizada a gestao documental, de modo a subsidiar os
processos organizacionais, ou seja, ¢ a partir da gestao documental que os
sujeitos organizacionais recebem informagoes organicas para a tomada de
decisdo, bem como para desempenhar a fungao ao qual estio vinculados.

Os arquivos constituem-se em um centro ativo de informag()es, e
precisam estar devidamente organizados e estruturados para atingirem
seus objetivos, que sdo atender a administracdo, evitar erros e
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repeticoes desnecessdrias, produzir conhecimento para assessorar as
tomadas de decisio e dar continuidade aos trabalhos das instituicoes

(CARVALHO; LONGO, 2002, p.115).

E no inicio das etapas que integram a gestio documental, que
o tipo documental orginico ¢ identificado e, posteriormente, gerenciado.
E importante ressaltar que a informagio organica (documento orginico)
chegard ao seu destino final, com as caracteristicas arquivisticas preservadas.

Os instrumentos arquivisticos garantem a efetividade dos
procedimentos de gestao, maior agilidade e precisao quando se necessita
recuperar uma informagio organica. Além disso, estabelece de forma
eficiente quando o documento pode ser eliminado, baseando-se na tabela
de temporalidade elaborada a partir da legislagao vigente e das normas
organizacionais, enfim, sio instrumentos de apoio que, por sua vez,
influenciam no acesso, recuperagao e armazenamento da informagao.

O reconhecimento do tipo documental ajuda,

[...] no aprimoramento das tarefas realizadas pelos administradores
envolvidos com os procedimentos de gestio documental, melhorando
a tramita¢do, a produgio e o controle do arquivamento de documentos
junto aos orgios produtores. Na medida em que fornecesse
informagées precisas sobre as caracteristicas da agdo administrativa e
de seu produtor, registrados nos tipos documentais, as informagoes
produzidas sobre as séries documentais se tornam a base para a realizagao
das tarefas desenvolvidas pelo arquivista. A identificagio é condicio
sine qua non para o desenvolvimento das fungées arquivisticas da
avaliago, classificagdo, descrigio e também da producio documental
(RODRIGUES, 2008, p.202).

Ressalta-se que a identificagio é necessdria desde a produgao
documental, portanto, nao deve ser realizada posteriormente, mas sim no
momento da produgio. Para Rodrigues (2008, p.203), é “[...] a partir da
identificagdo das caracteristicas que apresentam os tipos documentais, sao
definidas as regras para sua formatacio e utilizagao, tramita¢io”, caso isso
nao seja feito haverd falhas no momento de anélise da producio documental
e, 1sso, pode afetar todas as outras agoes arquivisticas.

A relagao entre a Tipologia Documental e o processo decisério
¢ real, porquanto propicia a preservagio da autenticidade, fidedignidade,
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confiabilidade, entre outras caracteristicas, e, assim, permite que as decisoes
sejam tomadas de forma consistente e, consequentemente, resultam em
maior assertividade e menor risco organizacional.

6 CONSIDERAGOES FINAIS

Os tipos documentais constituidos pelas informacoes orginicas
produzidas no 4mbito interno de uma organizacio sio extremamente
importantes para o processo decisério, porquanto a informagio
orginica colabora ativamente para o desempenho, desenvolvimento e
competitividade organizacional. Destaca-se que os tipos documentais
sustentam os fluxos formais existentes nas organizacoes.

Dessa maneira, o estudo da Tipologia Documental deve ser
realizado no 4mbito organizacional, pois a identificagdo e o reconhecimento
destes ¢ estritamente relacionada a produgao da informagao orginica que,
por sua vez, perpassa todo o fluxo formal de uma determinada organizagio,
consequentemente os processos arquivisticos seguintes serdo realizados
com mais eficiéncia, visto que a elaboragao dos instrumentos arquivisticos
(plano de classificagao e tabela de temporalidade, por exemplo) dependem
fundamentalmente dessa etapa inicial.

A produg¢ao do documento orginico e o inicio de sua tramitagio
na fase corrente se configuram como ideal para identificd-los, estudi-los
e gerencid-los, ou seja, se as agdes arquivisticas (identificagio, elaboragao
de instrumentos arquivisticos etc.) forem desenvolvidas apenas quando os
documentos chegarem a fase permanente muita informagio jd terd se perdido.

Para tanto, ¢ preciso que as organizagoes primeiramente percebam
a necessidade de se gerenciar as informagoes organicas, estabelecendo
estratégias para se implantar uma gestdo documental de qualidade, de
forma que possa em tempo real subsidiar a tomada de decisao dos sujeitos
organizacionais e, no Ambito da gestao documental, aplicar a Tipologia
Documental como um procedimento arquivistico essencial.

Evidencia-se que as organizagdes nao sao iguais, por isso mesmo
cada uma possui suas particularidades/especificidades, assim como seus
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tipos documentais sao tnicos, pois sio reflexos da préopria estrutura e
funcio organizacional.

O estudo e aplicagao da Tipologia Documental proporciona
maior clareza quanto aos tipos documentais gerados em uma determinada
organiza¢ao, bem como demonstra de que forma sao produzidos, como sio
caracterizados, quais as similaridades e distingoes, esclarecendo aos sujeitos
organizacionais o valor e/ou importincia de cada tipo documental para o
desempenho organizacional, principalmente no que se refere a tomada de
decisao.

A elaboragio de quadros sistematizadores dos tipos documentais
relevantes e mais utilizados para o processo decisério e resultante da aplicacao
da Tipologia Documental possibilita a elabora¢io de um modelo para que
a organizacio possa identificar e gerenciar os diferentes tipos documentais
organicos que surgem e, por conseguinte, as informa(;()es organicas que seus
sujeitos organizacionais mais necessitam, proporcionando uma dinimica
informacional para a organizagio.

Ressalta-se que nio hd consenso entre os tedricos da drea no
que tange a identificagio dos tipos documentais, desde o0 momento da
produc¢io do documento, entretanto, evidencia-se a importincia da
aplicacio da Tipologia Documental desde a producio documental, pois do
contrdrio os fazeres arquivisticos nao serdo capazes de suprir as necessidades
informacionais dos sujeitos organizacionais.
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