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Resumo

A pesquisa tem por objetivo realizar um diagndstico quanto aos métodos de
arquivamento utilizados em trés unidades da Universidade Federal do Ceara:
Gabinete do Reitor, Diretoria do Centro de Tecnologia e Programa de Poés-
graduacdo em Odontologia. A partir do diagnéstico, pretende-se identificar os
pontos positivos, as falhas na execugdo dessa atividade e sugerir uma proposta
de melhoria buscando a eficiéncia. A intencdo é que futuramente a proposta
seja implantada ndo somente nas unidades estudadas, mas também seja
estendidas as demais unidades da instituicdo. Destacamos a relevancia da
pesquisa tendo em vista a importancia quanto ao arquivamento de documentos
oficiais pelas instituicbes, bem como a necessidade de tornar a atividade
eficiente.

Palavras-chave: Arquivologia. Gestdo de Arquivos Publicos. Gestdo da Educacéo
Superior.
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1. INTRODUCAO

Os documentos produzidos e recebidos no exercicio das atividades realizadas no dmbito
das unidades: Gabinete do Reitor, Diretoria do Centro de Tecnologia e Programa de Poés-
graduacdo em Odontologia da Universidade Federal do Ceard sdo arquivados, como
instrumentos de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informagdo, conforme preceitua a Lei Federal n.° 8.159, de 08 de janeiro
de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

Considerando que para arquivar documentos, as instituicdes necessitam de espago
fisico adequado, mobilizar recursos financeiros para manutengdo desse espaco, material para
acondicionamento adequado dos documentos, recursos humanos qualificados, horas de
trabalho para organizacdo dos arquivos, dentre outras necessidades, questbes estas que
demandam custos. Ressaltem-se, nesse contexto, as dificuldades vivenciadas pelas instituicoes
quanto ao arquivamento de documentos no tocante as necessidades destacadas.

Diante disso, a presente pesquisa surgiu com o objetivo de diagnosticar os métodos de
arquivamento de documentos nas unidades em estudo, identificando pontos fracos, pontos
fortes, desafios e melhorias, fazendo um comparativo entre as unidades e a partir dessas
informacdes, propor melhorias a fim de reduzir custos, qualificar a execug¢édo da atividade e
otimizando o processo de arquivamento.

O desafio da pesquisa é, com base nas informacdes coletadas, propor melhorias que
sejam eficientes e exequiveis, a serem aplicadas inicialmente nas unidades pesquisadas e

possivelmente estenderem-se as demais unidades da institui¢ao.



2. GESTAO DE ARQUIVOS PUBLICOS SETORIAIS

2.1. Gestao de Processos

Toda atividade desempenhada por uma empresa privada ou instituicdo publica que
gere um produto ou servico é permeada por uma série de processos que culminam na sua
atividade-fim. Existem varias definicbes sobre processo na literatura especializada, de acordo
com Harrington (1991, apud GONCALVES, 2000, p. 7) podemos definir processo como
qualquer atividade ou um conjunto de atividades que tem um input, em seguida, adiciona-se
valor a entrada e fornece um ouput a um cliente especifico, desse modo, todo processo utiliza
recursos da organizagdo para ofertar resultados a seus clientes seja em forma de produtos ou
Servigos.

No caso dos arquivos setoriais de uma instituicdo de ensino superior temos a
expedicdo e recebimento de documentos como input, estes documentos recebem um
tratamento de identificagao, classificagcao, organizagdo, numeragéo, acondicionamento fisico em
pastas devidamente localizadas, etc. Estas atividades de tratamento arquivistico agregam valor
ao documento e, posteriormente, atividades como reprografia e encaminhamento de vias aos
destinatarios séo servigos que se configuram como output.

De acordo com Hammer e Champy (1994, apud GONCALVES, 2000, p. 7),

[...] um processo € um grupo de atividades realizadas numa sequéncia
l6gica com o objetivo de produzir um bem ou um servigo que tem valor
para um grupo especifico de clientes.

Outras definicdes mais simples s&o encontradas na literatura, como: processo € a
forma pela qual as coisas sdo feitas na empresa (LIPNACK e STAMPS, 1997, apud
GONGALVES, 2000, p. 9).

Todo processo possui um fluxo de atividades organizado num conjunto de tarefas
que sao interdependentes entre si. As entradas de um processo podem ser elementos
tangiveis, como materiais e equipamentos, ou intangiveis, como informa¢des. Em geral, um
processo tem um inicio e término bem delimitados. Também envolve outros atributos como:
endpoints (produtos finais), transformacgdes, feedback, repetibilidade e padronizacéo.

O melhor delineamento de processos oferece ganhos competitivos para a

organizacédo, seja na eliminacdo de desperdicios ou do retrabalho impactando na redugéo de



custos. Podemos racionalizar a organizagdo de arquivos setoriais de instituicbes de ensino
superior procurando adequar e melhorar os processos envolvidos no arquivamento de
documentos, estabelecendo um método de arquivamento eficiente, coordenando as atividades
de maneira eficaz.

Segundo Harrington (1991, apud GONGCALVES, 2000, p. 10), os processos podem
ser classificados como aqueles diretamente relacionados a atividade-fim e os processos de
apoio a essas atividades. Ou seja, os processos diretamente relacionados a gestao da empresa
€ 0s processos de apoio.

De acordo com Gavin (1998, apud GONCALVES, 2000, p. 10), os processos podem
ser classificados em trés tipos basicos: processos de negdcio, processos organizacionais e
processos gerenciais. Os processos de negdcio sado relacionados a atuagdo da empresa, eles
sdo suportados por outros processos internos que visam a produg¢ao de bens e servigos para o
cliente final, ou seja, estéo ligados a missdo organizacional. Os processos organizacionais s&o
todos os processos internos que apoiam os processos de negécio, viabilizam o funcionamento
de todos os subsistemas da organizagdo e 0s processos gerenciais sao responsaveis pela
medicao e ajuste do desempenho da organizagc&do, acompanhando, monitorando e corrigindo os
desvios.

As atividades relacionadas aos arquivos setoriais sdo classificadas como processos
organizacionais, pois sédo atividades que apoiam os processos de negdcio de uma instituicdo de
ensino superior que estado relacionadas ao ensino, pesquisa e extensdo. O arquivamento de
documentos contribui para o funcionamento eficaz da organizagao.

O arquivo cristaliza a memodria institucional, registra a histéria e cultura da
instituicdo, organiza e classifica os documentos. Serve como importante instrumento de
pesquisa para o cliente interno e externo, por este motivo o arquivo deve ser flexivel,
racionalmente organizado, deve ter uma classificagdo condizente com a necessidade da
instituicdo, deve estar devidamente acondicionado evitando a perda e a degradacdo dos
documentos.

Os processos organizacionais e gerencias s&80 processos que envolvem
informagdes e decisdes. Voltando ao nosso exemplo, os arquivos fornecem informacdes de
valor probatério e histérico para a tomada de decisdes nas instituicdes.

Os processos também podem ser classificados como verticais e horizontais. Os
verticais sdo associados ao planejamento e execug¢ao orcamentaria e cuidam da alocagéo de
recursos escassos (capital humano e financeiro). Os processos horizontais s&o relacionados ao

fluxo de trabalho, a coordenagédo de atividades e se subdividem em voluntarios, formais e



coordenados.

Os processos podem ser classificados quanto a capacidade de geracdo de valor
para o cliente. Quando um processo gera valor diretamente para o cliente é classificado como
processo primario, quando €& um processo que oferece apoio ao processo primario é
classificado como processo de suporte.

Outra classificacdo se refere ao inicio e término de um processo. Quando o
processo se inicia e termina no ambito da instituicdo, sua classificacdo é interna e quando
extrapola os limites da instituicdo € um processo externo. Os processos podem ser intra ou
inter-organizacionais, no ultimo caso € quando envolve mais de uma empresa na realizagéo do
processo.

Para ilustramos e caracterizarmos o processo envolvido nos arquivos setoriais,
apresentamos abaixo uma tabela que nos traz informagdes essenciais sobre a descrigcdo do

respectivo processo.

Tabela 1: Exemplo de classificagdo do processo “Arquivamento de documentos”.

Exemplo Arquivamento de documentos
Processos Organizacionais (apoio aos processos de negocio)
Tipo Burocratico

Capacidade de geragéo de valor | De suporte

Fluxo Basico Légico
Atuacéo Integracéo horizontal
Orientagéo Horizontal

Fonte: Elaborado pelos autores.

Apds a discussédo sobre o conceito e tipologia dos processos, iremos nos deter
sobre suas caracteristicas essenciais. A primeira caracteristica € a interfuncionalidade, a
maioria dos processos de uma empresa atravessam varias areas da instituicdo para poder
produzir os efeitos necessarios e estao relacionados aos processos de negdcio.

Uma segunda caracteristica é a presenca de clientes, toda empresa esta
organizada em cadeias de valor que sdo um conjunto de atividades racionalmente organizadas
para a produgdo de resultados para um cliente especifico, interno ou externo.

Segundo Harrington (1991, apud GONCALVES, 2000, p. 13),



[...] a empresa é uma colegdo de fluxos de valor voltados a satisfagédo das
expectativas de um determinado grupo de clientes. Os processos utilizam
0s recursos da organizagdo para oferecer resultados objetivos a seus
clientes.

A definicdo de processos € influenciada por condicbes internas e externas a
instituicdo, é dindmico, deve ser revisto periodicamente, adaptado as novas circunstancias. O
ambiente se modifica com o tempo, a instituicdo cresce e se especializa, logo, 0os processos
devem acompanhar as mudangas de modo a respondé-las de maneira assertiva
(GONGCALVES, 2000).

O futuro vai pertencer as empresas que conseguirem explorar o potencial
da centralizagdo das prioridades, as agbes e seus recursos nos seus
processos. As empresas do futuro deixardo de enxergar processos
apenas na area industrial, serdo organizadas em torno de seus
processos nao fabris essenciais e centrardo seus esforgcos em seus
clientes (GONCALVES, 2000, p. 13).

O gerenciamento de processos € uma ferramenta indispensavel para uma analise
fidedigna dos processos administrativos e gerenciais. Segundo Keen (1997, apud
GONCALVES, 2000, p. 14), os processos s&o a fonte de competéncias especificas da empresa
que fazem a diferenga em termos de concorréncia, ou seja, 0S processos € a maneira como
estdo organizados sdo as caracteristicas que diferenciam a empresa em termos de
concorréncia, logo, o aperfeigoamento de processos é fator de competitividade e sobrevivéncia
organizacional.

A inovagdo nos processos leva a uma maior especializagdo da empresa, maior
qualificagdo do capital humano, desenvolvimento de novos produtos e servigos, melhor
colocac¢ao da empresa no mercado.

Voltando ao nosso case, se aperfeigoarmos os processos de arquivamento
poderemos obter ganhos de eficiéncia e apresentarmos melhoria nos servicos que cada setor

entrega a seus clientes.

A falta de um entendimento claro sobre o conceito de processo e a
aplicagdo apenas pontual desse conceito na administragdo das empresas
pode explicar parte dessa limitagdo na obtencdo de resultados pelas
nossas empresas. Ainda ha muito que fazer na aplicagdo do conceito de
processo empresarial as empresas. O entendimento do funcionamento
das organizagdes tem sido tdo limitado, que ainda resta muito a ser feito
para aperfeigoa-lo (GONCALVES, 2000, p. 18).
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2.2. Gestiao de Documentos

O sistema de arquivo possui importancia significativa para qualquer organizagéo,
pois este guarda toda a sua histéria € meméria. De acordo com Shumacher et al (2012, p. 75)
“‘os arquivos sdo conjuntos organizados de documentos, produzidos ou recebidos por
instituicdes publicas ou privadas, ou por pessoas fisicas ao longo dos anos”. Os responsaveis
pelo sistema de arquivamento detém o poder do gerenciamento da informagéo, sendo esta a
geradora de dados em funcéo das alteragbes constantes.

Segundo Moreira e Nunes (2009, p. 250), “na atualidade, o poder de quem detém a
informacdo é notavel, pois isso significa uma forma de sobressair-se melhor diante da
concorréncia. No entanto, ndo adianta somente possuir a informagéo, € necessario saber como,
quando e de que forma ela sera utilizada”. As informacdes de uma Instituicdo de Ensino
superior (IES) detidas em documentos sdo gerenciadas através do seu sistema de gestdo de
documentos, se mostrando como recursos imprescindiveis que precisam ser gerenciados.

Neste topico sera abordada a classificacdo de arquivos e de métodos de
arquivamento existentes hoje nas IES.

O objetivo de um arquivo € guardar informagdes de uma determinada organizacao
de forma a proporcionar seguranga, precisdo, simplicidade, flexibilidade e acesso. A
classificagdo dos arquivos pode ser realizada de diversas formas, variando de acordo com o
tipo de organizacgdo, seja ela publica ou privada. Shumacher et al (2012, p. 75) apresenta de
forma sucinta a classificacdo dos arquivos em: Arquivos Publicos que sao pertencentes aos
orgéos do governo (federal, estadual e municipal) e Arquivos Privados que sdo documentos de
pessoas fisicas ou instituicdes particulares. Cada tipologia de arquivos tem suas devidas
subclassificagdes. Os arquivos publicos se subdividem em arquivos correntes, arquivos
temporarios e arquivos permanentes. Os arquivos privados se subdividem em arquivo ativo,
arquivo inativo e arquivo morto. (SHUMACHER, 2012).

De acordo com Medeiros e Hernandes (2010, p. 229) “o arquivo ndo se reduz
apenas a guardar documentos; significa também uma fonte inesgotavel de informagdes, que
pretende atender a todos e a todas as questdes”. Por isso, a importéncia da informacédo para o
processo de decisdo, sendo informado em todos os setores da instituicdo, seja ela publica ou
privada.

Roncaglio et al (2004, p.3), complementa afirmando que:
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O método de arquivamento adotado pela empresa publica ou privada,
assim como os cuidados de conservagdo e os procedimentos de
eliminagéo, transferéncia e recolhimento, quando for o caso, devem ser
repassados para todas as unidades administrativas, para que estas
figuem cientes, possam se adequar ao método e efetivamente implanta-
lo, pois a organizagdo dos arquivos, como foi exposto aqui, inicia-se com
a produgdo dos documentos, assim como a responsabilidade pela
organizacdo das informacgbes, em diferentes graus, diz respeito a todos
os funcionarios.

Diante do nivel de informagdes de um arquivo, a escolha de métodos eficientes séo
imprescindiveis para o funcionamento adequado. Shumacher et al (2012, p. 76) explica que os
principais métodos de arquivamento utilizados para o acondiciar e armazenar documentos, s&o:

Método alfabético; Método numérico e Método geografico.
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3. PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Com vistas a diagnosticar os métodos de arquivamento executados nas unidades em
estudo, foi realizada uma entrevista semi-estruturada, a qual foi respondida pelo profissional
responsavel nas referidas unidades. Registramos a entrevista através de recursos de gravacao,
depois realizamos a transcricao das respostas, para serem posteriormente analisadas.

Depois destes procedimentos, analisamos os resultados obtidos a luz da legislagéao
federal que rege a organizagéo e o funcionamento de arquivos publicos. Utilizamos o método
comparativo para tecer comparagdes entre as unidades em estudo, buscando identificar pontos
positivos e pontos negativos para, a partir destas informacdes, obter subsidios para elaborar
uma proposta de melhoria.

Deve-se ressaltar que a escolha das unidades em estudo obedeceu a um critério l6gico
e hierarquico. Inicialmente, a escolha recaiu sobre uma unidade do ambito da administragéo
superior (Nivel Estratégico — Gabinete do Reitor). Em seguida, uma unidade intermediaria, a
diretoria de uma unidade académica (Nivel Tatico — Secretaria da Diretoria do Centro de
Tecnologia). Finalmente, uma unidade operacional, uma coordenagao de programa de pos-
graduacgdo (Nivel Operacional — Secretaria da Coordenacdo do Programa de Pés-graduacgéo
em odontologia).

A entrevista buscou identificar, no &mbito de cada unidade, as seguintes questdes:

o tipos de documentos que sdo arquivados;

e método de arquivamento utilizado;

e forma de acondicionamento dos documentos;

o tabela de periodicidade adotada;

o formacao académica do profissional responsavel pelo arquivamento; e

o dificuldades e sugestdes de melhoria.
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4. ANALISE DOS RESULTADOS

A anadlise dos resultados foi realizada a partir da comparagdo das respostas, dos
questionamentos feitos aos profissionais responsaveis pelos arquivos estudados, em diversos

pontos que norteiam o sistema de arquivo das unidades.
Tipos de documentos arquivados

Constatou-se que as trés unidades em estudo arquivam oficios e declaracbes. A
Diretoria do Centro de Tecnologia é a unidade que possui uma maior variedade de documentos
arquivados, sendo eles: oficio, memorando, declaragéo, portaria, ata, parecer, circular,
protocolo, processo, dentre outros. O Gabinete do Reitor e a Programa de Po6s-graduagdo em
Odontologia arquivam cinco tipos de documentos, no entanto, ndo sdo comuns as duas

unidades.
Método de arquivamento

Quanto ao método de arquivamento, as trés unidades utilizam o método cronologico

para o arquivamento de seus documentos, seguido por assunto e numeragao.
Forma de acondicionamento dos documentos

Em se referindo ao acondicionamento de documentos, as trés unidades pesquisadas

acondicionam seus documentos em pastas A-Z.
Periodicidade

Nesta analise, verificou-se que as unidades Gabinete do Reitor e Programa de Poés-
graduagdo em Odontologia tém seus documentos transferidos de arquivos correntes para
intermediarios em um intervalo de um a trés anos, enquanto na Diretoria do Centro de
Tecnologia ndo ha uma tabela de periodicidade, ficando os documentos arquivados na unidade

por tempo indeterminado.
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Formagao do profissional responsavel pelo arquivamento

Nesta analise, comprovou-se que em todas as unidades em estudo, o profissional
responsavel pelo arquivamento de documentos nao € profissional da area de arquivologia. No
Gabinete do Reitor os documentos s&o arquivados por um Administrador e nas outras unidades
sdo arquivados por um Psicélogo (Diretoria do Centro de Tecnologia) e um Secretario Executivo
(Programa de Po6s-graduacéo em Odontologia).

Dificuldades destacadas

Foram destacadas inumeras dificuldades pelas unidades pesquisadas quanto ao
arquivamento de documentos, dentre elas, as que mais se destacaram foram: dificuldade
quanto ao espaco, o qual contem muitos documentos em um espago pequeno, ndo atendendo
as necessidades das unidades, muitas vezes os documentos dividem espago com outros
produtos e materiais; auséncia de profissional da area ou de um profissional treinado para
arquivar os documentos, sendo a atividade realizada por profissionais sem ou com pouco
conhecimento quanto aos procedimentos adequados; ndo existe uma padronizagado quanto ao
arquivamento dos documentos, que obedeca a legislacao inerente ao assunto, em decorréncia

disso, cada unidade usa critérios baseados em seu préprio entendimento.

Sugestoes de melhorias

Foram muitas as sugestdes fornecidas pelas unidades pesquisadas. Dentre as mais
citadas e comuns as unidades, temos: espacgo suficiente e exclusivo para o arquivamento de
documentos, n&o dividindo espago com outros materiais ou produtos que ndo sejam
documentos; treinamento de profissionais para a atividade. Foi, ainda, sugerido o uso de
meétodos informatizados para o arquivamento dos documentos, considerando que a atividade é
feita ainda de maneira manual. Sugeriu-se a digitalizacdo dos documentos, devendo ser
arquivados em meios fisicos somente aqueles exigidos pela legislagdo. Foi interessante o
destaque dado pelas unidades quanto a adogdo de uma politica de arquivamento na
Universidade, a qual deveria ser seguida por todas as unidades, evitando, assim, que usem

critérios diversificados.
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5. SUGESTOES DE MELHORIA

O desenvolvimento de melhorias nas organizagdes esta diretamente relacionado com o

bom resultado dos seus objetivos. O objetivo desta sesséo é apresentar sugestdes de melhoria

para os arquivos analisados com relacdo aos desafios observados. As propostas foram

elaboradas a partir das respostas das entrevistas realizadas nos setores escolhidos,

fundamentadas pela legislagéo pertinente e pela contribuicédo tedrica da gestdo de processos e

gestédo de documentos.

As sugestdes de melhoria foram dispostas de acordo com a ordem da entrevista.

Espaco onde se localiza o arquivo deve ser ampliado, eliminando
duplicidades e elementos estranhos ao arquivo, devendo ser de uso

exclusivo do arquivo da unidade;

Os documentos que sdo acondicionados de forma fisica (papel) deverdo
ser organizados em pastas, estantes e armarios seguindo uma sequéncia
l6gica, ou seja, o método de arquivamento adequado para a sua finalidade

(cronolégico, alfabético, numérico e outros);

Os documentos deverao ainda ser digitalizados, sendo nomeados de modo
a permitir pesquisas por numero, tipo de documento, assunto e
destinatério, havendo uma informatizacédo do sistema de arquivo e de seu
método de arquivamento. Esse processo pode ser salvo em backup’s
periodicos em HD externo, DVD, pen drive, entre outros meios digitais de

arquivamento;

Devera ter treinamentos para os profissionais responsaveis, visando a
adocao de praticas padronizadas de arquivamento, sendo repassados
desde os assuntos técnicos, como métodos de arquivamento, ao simples

conhecimento ergonémico do arquivo na unidade;
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Adocéo de critérios racionais para a realizacdo do descarte de documentos,
ou seja, o reconhecimento do arquivo seja corrente ou intermediario, por
parte do profissional responséavel pelo arquivo, poupando tempo e espacgo
na unidade. Juntamente com a adogédo de uma tabela de temporalidade e

organizacao dos arquivos em intermediarios e correntes;

Manuteng&o de arquivos no meio fisico apenas de documentos essenciais
ao funcionamento da unidade e aqueles que s&o exigidos pela legislagédo

arquivistica; e

Devera ser implementada, por profissionais competentes, uma politica de
arquivos que estabelecam regras e orientagcdes para o bom funcionamento

dos arquivos das unidades da Universidade.
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6. CONSIDERAGOES FINAIS

A melhoria no desempenho dos arquivos nas instituicbes de ensino superior publicas
tem sido um desafio para os gestores, pois ndo ha profissionais qualificados em numero
necessario para realizar atividades de monitoramento e orientacbes a respeito das normas e
métodos de arquivamento.

Em resposta a questdo da pesquisa, este trabalho procuroru, a partir da analise do
funcionamento dos arquivos de trés setores da UFC, apresentar sugestdes de melhorias para
auxiliar no seu bom funcionamento, buscando responder as lacunas que foram expostas pelos
entrevistados.

O diagnéstico dos métodos de arquivamento de documentos nas unidades realizado a
partir das entrevistas identificaram pontos fracos, pontos fortes, desafios e melhorias, sendo
possivel propor melhorias a respeito dos desafios levantados. As melhorias propostas possuem
uma sequéncia légica de eventos, dando énfase inicialmente as atividades de analise do
espaco de acondicionamento dos documentos (estruturagdo fisica), a digitalizagdo de
documentos visando economia de tempo e espaco, até treinamentos para os profissionais
responsaveis pelo o arquivo da unidade visando o conhecimento dos tipos e métodos de
arquivamento, bem como a ergonomia do arquivo da unidade.

A tabela de temporalidade possui um papel importante quanto o descarte de
documentos, sendo necessaria para os arquivos das unidades pesquisadas. Observa-se que
havera uma transformacgéo cultural nos setores onde poderédo ser aplicadas as melhorias
propostas, pois € estimulada a mudanga de atitudes, valores e comportamentos ja téo
enraizados na universidade publica.

Como sugestdo para a continuacdo desse trabalho, seria a andlise das consequéncias

da implementacio das melhorias propostas nessa pesquisa, visando analisar a sua efetividade.



18

REFERENCIAS

BRASIL. Lei Federal n.° 8.159, de 08 de janeiro de 1991. Disp&e sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Presidéncia da Republica, Poder
Executivo, Brasilia/DF, 08 de janeiro de 1991. Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/leis/L8159.htm> Acesso em: 09 de abr. 2016.

GONCALVES, José Ernesto Lima. As empresas sao grandes cole¢6es de processos. RAE —
Revista de Administracdo de Empresas. V. 40. n. 1, jan/mar. 2000.

MEDEIROS,J,B; HERNANDES,S.; Manual da secretaria. 122 ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MOREIRA,J.V.T.; NUNES, M.G.; Gestao da Informagao em uma Instituicao de Ensino
Superior: Registros Académicos em Foco. Producgdo, Salvador V. 10 N°.2 p. 248-261,
jul./dez. 2009. Disponivel em:
<http://www.google.com.br/url?sa=t&rct=j&g=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=0CCUQFjAB&u
rl=http%3A%2F % 2Fwww.spell.org.br%2Fdocumentos%2Fdownload%2F831&ei=knQIVfnPOoqgp
sAWAUIDQAwW&uUsg=AFQjCNGKHI1rXOxkK4VEGIRmM7TjOkaAFwA&bvm=bv.90237346,d.b2w>
Acesso em: 09 de abr. 2016.

RONCAGLIO,C.; SZVARCA, D.R.; BOJANOSKI, S.F.; Arquivos, gestdao de documentos e
informagao. Producéo, R. Eletr. Bibl. Ci. Inf., Florianopolis, n. esp., 2° sem. 2004. Disponivel
em: <https://periodicos.ufsc.br/index.php/eb/article/viewFile/15182924.2004v9nesp2p1/5486>
Acesso em: 09 de abr. 2015.

SHUMACHER,A,J.;PORTELA,K,C,A.;ALCANTARA,L,C,S.;MELO,J,S.;.BORTH,M,R;
Assessoria Executiva. 12 ed. Cuiaba: Adeptus Editora, 2012.



