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Resumo

Introducio: as metodologias de gestdo de documentos nas Instituicdes de Ensino Superior (IES) emergem como estratégias cruciais para o
controle e organizacao da vasta massa documental produzida por essas instituicoes, visando aprimorar os processos de gestdo documental.
Este artigo tem como objetivo identificar as principais metodologias de gestao de documentos utilizadas em IES brasileiras. Método: foi
realizada uma Revisdo Sistematica da Literatura, abrangendo as seguintes bases de dados: Google Scholar, Scientific Electronic Library Online
(SciELO) e Library & Information Science Abstracts (LISA). A revisdo envolveu um protocolo de busca estruturado e a selecio criteriosa dos
estudos relevantes. Resultados: a amostra final foi composta por 18 estudos que abordam metodologias de gestdo de documentos em IES
brasileiras. Os resultados revelam que as praticas identificadas sdo predominantemente iniciativas isoladas, oferecendo sugestdes de praticas
e ferramentas variadas para a implementacgdo da gestdo documental, com uma abordagem que integra multiplas disciplinas. Conclusao:
constatou-se que as metodologias atualmente propostas sdo ainda incipientes e, portanto, ha espaco para o desenvolvimento de metodologias
mais robustas. No entanto, as propostas existentes fornecem subsidios valiosos para a formulacao de abordagens mais completas, que possam
ser adaptadas e aplicadas a diferentes contextos institucionais. A continuidade da pesquisa e o aprimoramento das metodologias podem
contribuir significativamente para a eficacia da gestao de documentos em IES e outras instituicoes.

Palavras-chave: Gestao de Documentos; Metodologias de Gestao de Documentos; Instituicées de Ensino Superior; Revisao Sistematica de
Literatura.

Abstract

Introduction: document management methodologies in Higher Education Institutions (HEIs) emerge as crucial strategies for controllingandorganizingthe-
vastamountofdocumentsproducedbytheseinstitutions, with the aim of improving document management processes. This article aims to identify the main
document management methodologies used in Brazilian HEls. Method: a Systematic Literature Review was conducted, covering the following databases:
Google Scholar, Scientific Electronic Library Online (SciELO), and Library & Information Science Abstracts (LISA). The review involved a structured search
protocol and the careful selection of relevant studies. Results: the final sample comprised 18 studies addressing document management methodologies
in Brazilian HEIs. The results reveal that the identified practices are predominantly isolated initiatives, offering various suggestions for practices and
tools for implementing document management, with an approach that integrates multiple disciplines. Conclusions: it was found that the currently
proposed methodologies are still in theirnascentstages, indicating that there is room for the development of more robust methodologies. However, the
existing proposals provide valuable insights for formulating more comprehensive approaches that can be adapted and applied to different institutional
contexts. Continuedresearchandtherefinementofmethodologiescouldsignificantlycontributetotheeffectivenessofdocument management in HEls and
other institutions.

Keywords: Document Management; Document Management Methodologies; Higher education institutions; Systematic Literature Review.

INTRODUGAO

A Gestao de Documentos (GD) consiste no processo de administrar o fluxo dos documentos, desde sua produgao
até sua guarda ou eliminacao (Brasil, 1991) por meio de Metodologias de Gestao de Documentos (MGD), que
consistem em um conjunto de procedimentos necessarios para se viabilizar a organizagao dos documentos, mapear
o fluxo documental e, consequentemente, facilitar a gestdo e a ocorréncia de seus processos de negocio (Santos,
2022).

A situagdo contemporanea em relagdo a GD é desafiadora, especialmente considerando o volume crescente de
documentos gerados, em um contexto em que as tecnologias digitais ainda nao sao exploradas em seu potencial
méximo (Silva & Portugal, 2016). Nas Institui¢oes de Ensino Superior (IES), esse desafio é ainda mais acentuado,
pois essas instituicoes sao grandes produtoras documentais devido & diversidade de atividades que realizam, como
ensino, pesquisa, extensao e gestao. A produgao documental nas IES é constante, o que exige uma abordagem
eficaz para lidar com o volume e a complexidade dos documentos gerados (Souza & Aganette, 2021).
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Diante desse cenério, a necessidade de uma gestao organizada e eficiente de documentos nas IES torna-se evidente.
A implementagao de uma metodologia de gestao documental é essencial para a organizagao e estruturacao dos
documentos produzidos e recebidos rotineiramente durante os processos operacionais. As IES devem adotar
a GD. por razoes que incluem, principalmente, a conformidade com a legislagao arquivistica brasileira e as
orientagoes de orgaos normativos. O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) estabelece diretrizes que
promovem a eficiéncia e a transparéncia na gestao documental, garantindo que as informagoes sejam organizadas,
preservadas e acessiveis (Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 2004). Além disso, para as IES federais,
o cumprimento das orientagdes do Arquivo Nacional e a integragao ao Sistema de Gestao de Documentos de
Arquivo (SIGA) sao fundamentais para padronizar os procedimentos de gestao documental na administragao
publica, promovendo a racionalidade administrativa e a preservagdo da memoria institucional (Brasil, 1991).
A adocao dessas praticas ndo so6 atende as exigéncias legais, mas também contribui para o aprimoramento da
eficiéncia organizacional e do acesso a informagao.

Rodrigues (2006) afirma que é notoria a caréncia de pesquisas tedricas e metodologicas voltadas as MGDs, o
que evidencia problemas ainda nao solucionados, tal como o levantamento das bases teoéricas e dos principios
para constituicao de metodologias de trabalho nos arquivos. Ha poucos estudos sobre o estado da arte de MGD,
considerando a evolucao dos conhecimentos e as principais préticas realizadas por profissionais e pesquisadores,
na perspectiva brasileira, em especial com documentos que estdo aguardando destinagao (semiativos) (Barros &
Reis, 2017).

As MGDs sao instrumentos essenciais para se implementar a GD, devendo ser utilizadas no intuito de facilitar a
aplicagao da GD nas referidas IES, uma vez que para realizar a GD e aplicar procedimentos direcionados ao seu
auxilio, é necessario seguir medidas que garantam a salvaguarda dos documentos, considerando as disposigoes
legais (Lima, Seiffert, & Schéfer, 2019). As MGDs sdo instrumentos essenciais para se realizar a GD, devendo ser
utilizadas no intuito de facilitar essa tarefa nas referidas IES, uma vez que para que isso seja feito é necessario
seguir. As MGDs sdo compreendidas pelos autores como um conjunto amplo e diverso de instrumentos, métodos,
agoes e ferramentas que permitem a implementagao eficaz da GD nas instituigoes. Esses "instrumentos"referem-se
tanto a elementos arquivisticos tradicionais, como o Plano de Classificagdo de Documentos (PCD) e a Tabela de
Temporalidade e Destina¢do de Documentos (TTDD), quanto a outros componentes que vao além da pratica
arquivistica classica. Incluem-se aqui padroes, modelos, fases do processo, requisitos normativos, estruturas de
organizagao documental e tecnologias especificas, como ferramentas de GED (Gestao Eletronica de Documentos)
e sistemas SIGAD (Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos). Assim, as MGDs abrangem
nao apenas métodos técnicos, mas também o uso de instrumentos gerenciais e tecnoldgicos que facilitam a
operacionalizagdo da GD e garantem a racionalidade e eficiéncia no manejo de documentos, atendendo as
necessidades organizacionais e normativas.

A partir deste contexto, o estudo se justifica no &mbito da Ciéncia da Informacao, uma vez que este dispoe de
estudos, ferramentas e metodologias adequadas para implementar a GD em instituigoes, independentemente
da area de atuagao, facilitando a operacionalizacao de procedimentos e a tomada de decisao. E teve como
objetivo identificar quais MGDs tém sido aplicadas pelas e nas IES brasileiras, visando melhorias no processo de
GD, com intuito de responder as seguintes questoes de pesquisa: como esta ocorrendo a GD nas IES publicas
brasileiras? Existe um modelo utilizado? Se afirmativo, este modelo é divulgado? Para isso realizou-se uma
revisao sistemaética de literatura (RSL), nas bases de dados do Google Scholar, da Scientific Electronic Library
Online (SciELO) e da Library & Information Science Abstracts (LISA).

Ressalta-se que, ao se buscar identificar MGDs, considerou-se que nem sempre estas, quando implementadas, sao
publicadas ou divulgadas para o piblico externo, impossibilitando o acesso as mesmas.

Por fim, este artigo apresenta a seguinte estrutura: na introdugao tem-se a contextualizagao do tema, a
justificativa, a questao-problema, os aspectos metodolégicos e o objetivo a ser alcangado; referencial Teorico e
conceitual sobre Gestao de Documentos e Metodologias de Gestao de Documentos; metodologia; resultados e
discussoes; e consideragoes finais.

REFERENCIAL TEORICO

Gestao de Documentos

A Gestao de Documentos (GD), também conhecida pelo termo records management, surgiu como uma
prética estruturada no inicio do século XX, nos Estados Unidos, em resposta a necessidade crescente de organizar
e gerenciar grandes volumes de documentos gerados pelas atividades administrativas e legais das organizagcoes.
Segundo Couture e Rousseau (1987), o conceito de records management foi formalizado com o objetivo de
garantir a eficiéncia na administracao de documentos, abrangendo desde sua criagao até sua destinacao final, seja
para eliminacdo ou guarda permanente. A pratica evoluiu ao longo do tempo, impulsionada pelas demandas de
eficiéncia administrativa e a necessidade de manter a integridade e acessibilidade dos registros, tanto correntes
quanto intermediarios, essenciais para a continuidade dos negocios e a preservacao de informacoes historicas.
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A GD visa, portanto, otimizar o controle de arquivos correntes e intermediarios, de modo a garantir a racionalidade
e a eficiéncia administrativa, conforme defendido por Almeida (2005) . Seu principal objeto sdo os documentos
produzidos e recebidos no curso das atividades de uma organizagao, os quais necessitam de organizacao e
classificagao adequadas. Para tanto, instrumentos fundamentais como o Plano de Classificagao de Documentos
(PCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD) sdo utilizados para sistematizar o
ciclo de vida dos documentos, assegurando que sua destinacao ocorra de forma planejada e em conformidade com
os interesses administrativos e legais. Dessa maneira, a GD oferece vantagens significativas, como a melhoria no
acesso a informagao, a redugao de custos operacionais e a preservagao da memoria institucional.

Pode-se afirmar que a GD é um campo essencial dentro da administragao, responsavel pelo controle eficiente e
sisteméatico de documentos, desde sua criagao até sua destinagao final. Segundo a International Organization for
Standardization (2001), a GD envolve a captura e manutengao de evidéncias e informagoes sobre atividades e
transagoes comerciais, permitindo a sua utilizagdo em processos administrativos e histoéricos. Para Couture e
Rousseau (1987), esse processo abrange um conjunto de operagoes que visam a produgio, recep¢ao, manutengao,
utilizagao e destinagao final dos documentos de arquivo, seja para eliminagao ou guarda permanente. Pearce-
Moses (2005), em sua definigao, enfatiza que a GD é essencial para o controle eficiente de registros, garantindo o
atendimento das necessidades operacionais, legais, financeiras e histéricas de uma organizacdo. Nesse sentido, a
GD visa nao apenas a organizagdo, mas também & preservagao do conhecimento contido nos registros.

No contexto brasileiro, Almeida (2005) define a GD como a aplicagao de técnicas administrativas voltadas para
a racionalizagao de todo o ciclo documental, desde a produgao até o arquivamento, com o objetivo de facilitar o
acesso as informagoes. Fonseca (1994) reforga essa visdo ao destacar que a GD envolve atividades que otimizam
a produgao, tramitacao, uso e destinagao dos documentos dentro de uma organizagao, levando em conta aspectos
legais, administrativos e histéricos. Para Cunha (1996) a GD se relaciona a administracdo do ciclo de vida
documental, o que envolve tanto sua eliminagao quanto a sua preservagao permanente, com foco na eficiéncia
organizacional e na preserva¢ao da memoria institucional. A GD vai além do simples arquivamento, contribuindo
para a efetividade das operagoes de uma organizagao e garantindo a integridade e acessibilidade da informacao.

Metologia de gestao de documentos

A MGD, segundo Jardim (2015), busca estabelecer padroes ou instrumentos que indiquem agoes especificas para
facilitar a implementag@o ou o trabalho da GD, ag¢bes que precisam estar adaptadas a realidade ou contexto de
um pais ou de uma instituicdo. E o conjunto de procedimentos que oferecera suporte ou subsidio as instituicoes
que pretendem implantar ou estdo implantando a GD (Feitoza, 2019). Por meio da MGD, é possivel se detalhar
o processo de GD em suas fases de producgao, mapeamento de fluxo, tramite, gestao de prazo de guarda,
arquivamento ou eliminagao.

O uso de metodologias direcionadas & GD abrange o desenvolvimento de estratégias, a fim de garantir a execucao
dessas metodologias (Teixeira, Aganette, & Almeida, 2016). Assim, pode-se afirmar que uma MGD tem como
fungao orientar e conduzir as atividades de GD, incluindo-se estratégias para identificar os elementos normativos
em comparagao com a estrutura e a realidade institucional na qual é aplicada, além de estabelecer etapas para
implementagao e elucidar conceitos e diretrizes para a GD e para a preservacdo da memoria institucional (Silva
& Indolfo, 2019).

De acordo com Brasil (2013) e Feitoza (2019), é possivel elencar as caracteristicas essenciais de uma MGD,
conforme apresentado no Quadro 1. Tais caracteristicas sdo fundamentais, visto que representam a esséncia do
processo de intervengao realizado sobre a GD.
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Sequéncia | Caracteristicas essenciais

1 Possuir uma proposta efetiva de aplicacao para a gestao de documentos.

2 Apresentar um conjunto sistematizado de atividades e intervencdes necessarias para a
operacionalizacdo dos processos de gestdo de documentos, tais como: etapas, instru-
mentos de gestao e funcao arquivistica.

3 Apresentar processos que oportunizardo melhorias nas praticas da gestio de documen-
tos.

4 Apresentar procedimentos de gestao de documentos fundamentados nas perspectivas
tecnoldgica, gerencial e representacional.

5 Apresentar procedimentos que possam ser replicados em outros contextos, visando a
padronizacido, em sua totalidade ou por meio de adaptacdes.

6 Possibilitar a geracido e o compartilhamento de conhecimentos.

7 Dar subsidio legal na gestao de documentos, tendo em vista a aplicacdo da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

8 Estabelecer ferramentas, técnicas especificas e operacionais para implementacao dos
processos de gestao de documentos.

9 Ser flexivel, possibilitando adaptacao e monitoramento.

10 Apresentar descricao dos procedimentos executados, permitindo, assim, uma visdo
geral do processo de gestdo de documentos.

11 Considerar o uso e a aplicacdo do Plano de Classificacdo de Documentos e da Tabela de
Temporalidade e Destinacao de Documentos.

12 Propor diretrizes para a realizacio de auditorias dos processos de gestao de documen-
tos.

Quadro 1. Caracteristicas das metodologias de gestdo de documentos.
Fonte: Adaptado de Brasil (2013) e Feitoza (2019).

Essas caracteristicas sao de extrema importancia no processo de identificagao de uma MGD, processo demandado
ao longo da Revisao Sistematica de Literatura (RSL) realizada neste estudo, conforme detalhado a seguir.

METODOLOGIA

Este estudo se caracteriza como descritivo e qualitativo, pois sao descritas informagoes que especificam as
caracteristicas de um objeto, confrontadas com outras caracteristicas, sem limitar-se a quantificagdo. O objeto
analisado sao MGDs e o contexto de aplicacao esta delimitado ao ambiente das IES publicas brasileiras. Quanto
aos procedimentos técnicos, aplicou-se uma RSL, trata-se de uma metodologia de pesquisa utilizada para reunir
e avaliar evidéncias referentes a um tema em foco, conforme afirmam Biolchini, Mian, Natali, e Travassos (2005).

Segundo o método destes mesmos autores, a presente RSL foi conduzida a partir das seguintes etapas: 1)
planejamento: processo de preparagao, com tomadas de decisoes importantes que estabeleceram os procedimentos
praticos para aplicagdo da RSL; 2) execugao: tem-se o teste do protocolo e as buscas nas bases de dados
constituiram as principais atividades, com o auxilio do software Zotero para extragao dos textos das bases
e a organizacao de seus metadados; 3) selecdo: sintese dos resultados, mediante a confrontagio dos estudos
selecionados.

RESULTADOS E DISCUSSOES

A seguir, tem-se a exposicao dos resultados e respectivas analises de acordo com cada etapa da RSL:

1) Etapa de planejamento: E esta etapa manifestou-se como a concepgao da RSL, cujas atividades se
centraram na elaboracao do protocolo de revisao, composto pelos seguintes elementos: o problema a
ser investigado, as bases de dados, os critérios de inclusao e exclusao durante o processo de selecao e a
formulacao da string de busca.

i) Questao de pesquisa: quais MGDs tém sido aplicadas ou sugeridas nas IES brasileiras, com o propdsito
de melhorar o processo de GD?

ii) Defini¢ao da estratégia de busca e selegdo dos estudos: utilizou-se trés bases de dados: a Google Scholar,
a LISA e a SciELO. A primeira base é uma ferramenta de busca multidisciplinar com publicagbes nos mais
variados formatos. A LISA caracteriza-se como uma base de dados referenciais que proporciona acesso a
contetdo bibliografico por meio dos periédicos académicos. Por sua vez, a SciELO apresenta-se como uma
biblioteca eletronica multidisciplinar de periodicos cientificos e que disponibiliza artigos com acesso ao
texto completo.

DOI: 10.5380/atozv14.92328 AtoZ: novas prdticas em informagdo e conhecimento, 14, 1-15, 2025


http://dx.doi.org/10.5380/atoz.v14.92328

Santos & Aganette

Metodologias de gestdo de documentos em instituicoes de ensino superior brasileiras

Critérios de inclusao e de exclusdo: conforme Quadro 2.

Critérios de inclusao (Cl) dos estudos

Critérios de exclusio (CE) dos estudos

1) publicados em portugués

1) idioma diferente do portugués

2) utilizaram as MGDs nos processos instituci-
onais

2) nao estiveram integralmente disponiveis
para leitura

3) publicados e disponiveis integralmente nas
bases cientificas consultadas

3) ndo apresentaram resumo/abstract

4) que utilizaram as MGDs na avaliacdo do En-
sino Superior das IES brasileiras

4) nao abordaram a tematica proposta na RSL

5) apresentaram a aplicacio de instrumentos
relacionados a GD e/ou a MGDs em IES brasi-
leiras

5) ndo mencionaram as palavras-chave defini-
das

6) constaram termos combinados que respon-

6) duplicidade

diam positivamente a string de busca
7) apresentaram, pelo menos, duas palavras-
chave no resumo ou no titulo

Quadro 2. Critérios de inclusdo e exclusdo dos estudos.
Fonte: Dados da pesquisa (2022).

iv) Definicao da string de busca: foi elaborada em consonincia aos seguintes elementos: palavras-chave
em portugués, palavras-chave com termos relacionados, palavras-chave referentes ao termo delimitador
de localidade e a combinac¢ao dos termos, conforme a seguir: (“Gestdo de documentos” OR “gestao
documental” OR “gerenciamento de documentos” OR “gerenciamento documental” AND “metodologias’
AND “instituigbes de ensino superior”).

)

Foram realizados testes iniciais nas bases de dados, sem aplicagdo dos critérios, o que permitiu constatar diferencas
significativas quanto ao nimero de documentos recuperados entre as bases. Como resultado: Google Académico:
809 estudos; SCiELO: 16; e LISA: 561. Sendo assim, a amostra bruta (sem aplicagdo de critérios) foi composta
por 1.386 estudos.

2) Etapa de execugao: nesta etapa executou-se o protocolo previamente definido, na amostra bruta. Assim,
ao finalizar a aplicacdo dos critérios de selegao e da leitura exploratoria (realizada, apenas, no titulo e
nos resumos dos textos), foram selecionados um total de 66 estudos, submetidos a uma leitura na integra
(leitura seletiva), sendo 52 estudos na base do Google Académico, 6 na base Scielo e 8 na Lisa. A partir
da analise e sumarizagao dos dados, pode-se gerar a amostra final a ser analisada. Os estudos que nao
apresentaram correlagado com a questao de pesquisa da RSL foram descartados. Selecionou-se 18 estudos,
que compuseram a amostra de analise, submetida & leitura interpretativa.

3) Etapa de Selecao: a Tabela 1 a seguir apresenta os dados dos 18 estudos selecionados. Esta analise
mostrou que as MGDs sao aplicadas em diferentes IES, e é possivel identificar semelhangas e diferencgas
entre elas, sobretudo no que se refere as intervengoes para melhoria da GD implementada em instituigoes.

Tabela 1. Apresentacdo das metodologias identificadas nos estudos analisados.
Fonte: Dados da pesquisa (2022).

IES
UFAM

Autor/Ano
Derzi (2011)

Descricao

Foi implementada sem nenhum recurso
informatizado, desencontro das infor-
macoes entre os sistemas da instituicao.
Foi proposta uma ferramenta, caracteri-
zada como sistema de gerenciamento de
documentos, tornando informatizado e
facilitando todo o ciclo da gestao de do-
cumentos.

Identificou-se a sugestao de criacdo de
um sistema de arquivos, e como parte
constituinte integrante dele a realizacao
de um diagnéstico para conhecer as ne-
cessidades institucionais e dos usuarios
para aplicacdo da gestao de documen-
tos.

Metodologia

1 - Sistema integrado: ge-
renciamento de documen-
tos

Corréa UFSM

(2011)

2 - Diagndstico: sistema de
arquivos

Continua na préxima pdgina.
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Continuagdo da Tabela 1.

Metodologia

Autor/Ano

IES

Descricao

3 - Sistema de gestdo
de documentos digitais
(SGDD)

Schéafer e
Lima (2012)

UFSM

Efetivacdo de um sistema informatizado
de arquivos integrados, inclui duas fun-
cOes arquivisticas que permeiam as eta-
pas de gestio de documentos: a classifi-
cacao e a avaliacdo um Sistema de Ges-
tao de Documentos Digitais (SGDD), de
acordo com as orientacdes do Modelo
de Requisitos para Sistemas Informati-
zados de Gestdo Arquivistica de Docu-
mentos - e-ARQ Brasil.

4 - Classificacao de docu-
mentos e criacdo de um sis-
tema de gestdo documen-
tos (SGD)

Marques
(2012)

uspP

Fundamentada nas diretrizes da me-
todologia internacional de GD DIRKS.
Trata-se de uma proposta para melhorar
a atividade classificatdria. A indicacao,
como produto da aplicacdo da metodo-
logia, é a constituicdo de um sistema de
documentos (Record Keeping System).

5 - Plano de classificacdo

Padilha e
Spudeit
(2014)

UDESC

Sugere-se o desenvolvimento de um
plano de classificacdo de documentos a
partir do método funcional. A metodo-
logia funcional pode ser um tipo de me-
todologia de gestao, pois indica pistas
de como classificar os documentos, faci-
litando, portanto, o processo de gestao
dos documentos.

6 - Arquivometria

Elias, Soa-
res, e Pinto
(2015)

UFSC

Sugere-se um método oriundo da mate-
matizacio e adaptado a arquivos, a Ar-
quivometria. Tal método desenvolve e
aplica indicadores métricos na gestao
de arquivos, possibilitando identificar
acoes de gestao, controle, classificacao
e arranjo documental.

7 - Sistema de arquivos
por meio de gestao eletro-
nica dos documentos: Pro-
grama de gestdo de docu-
mentos

Souza (2016)

UFB

Apresenta propostas de implementacdo
de um sistema informatizado de arquivo
integrado entre os setores e demais sis-
temas da instituicdo.

8 - Gerenciamento eletro-
nico de documentos (GED)

Silva e Portu-
gal (2016)

UFMG

Proposta de gerenciamento eletrénico
para os arquivos da UFMG, com a finali-
dade de agilizar as atividades realizadas
de modo manual.

9 - Sistema de Gestdo e di-
agnostico

Santos
(2017)

UFV

Apresenta-se normas internacionais
que versam sobre os procedimentos
e sobre algumas metodologias para
fortalecer a gestdo de documentos. A
proposta também apresenta o passo a
passo para se implementar o sistema
de gestdao de documentos, de forma
que as atividades sejam desenvolvidas
sistematicamente.

10 - Modelo sistemas infor-
matizados de gestao de do-
cumentos

Costa (2018)

Unesp

Apresenta instrumentos, processos e
técnicas que permeiam a gestao de docu-
mentos, propondo um modelo para sis-
tema informatizado de gestao arquivis-
tica de documentos, este estudo apre-
sentou os instrumentos, processos e téc-
nicas, identificando falhas. E um modelo
para sistema informatizado de gestao ar-
quivistica de documentos.
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Continuagdo da Tabela 1.

Metodologia Autor/Ano IES Descricao
11 - Diagndstico e avalia- | Oliveirae Be- | UFSC | Apresenta-se uma metodologia de diag-
cao din (2018) nostico, com iniciativas, que podem ser
direcionadas aos instrumentos da ativi-
dade de avaliacdo na UFSC.
12 - Metodologia de ges- | Lacerda UFMG | Apresenta-se uma metodologia de ges-
tdo arquivistica (2019) tdo arquivistica. E aproxima a gestdo de
processos a gestio arquivistica de docu-
mentos.
13 - Modelo de preserva- | Schuch, Saad, | UFSM | Evidencia experiéncias institucionais
cao digital e Flores centradas na preservacdo digital,
(2019) associando-a ao fluxo documental e
mapeamento de processos no contexto
da gestao de documentos.
14 - Estrutura conceitual | Morais, Gui- | UFSC | Trata-se de metodologias de gestdo que
de analise maraes, de se apoiam nas ferramentas administrati-
Jesus, e de vas e nas tecnologias digitais, sendo iden-
Souza (2020) tificada a metodologia estrutural concei-
tual de andlise, com o uso da ferramenta
Balanced Scorecard.
15 - Metodologia de ges- | Aratjoe Aga- | UFMG | Apresenta o uso sistémico de metodo-
tio administrativa de docu- | nette (2021) logia de gestdo de Documentos Admi-
mentos (GDA) nistrativos (GDA), embasada no planeja-
mento, orientacdo e gerenciamento de
acervo institucional e mapeia caracteris-
ticas, tipologias e aplicacdes dessas me-
todologias.
16 - Instrumentos para | Santose Aga- | UFMG | Trata-se de uma revisao sistematica de
tratamento, mapea- | nette (2021) literatura que visou mapear caracteristi-
mento/diagnodstico e cas, tipologias e aplicacoes de MGDs.
sistemas informatizados
17 - Padronizacio das ati- | Silva (2021) UFS Explicita uma intervencgao para melho-
vidades realizadas: politica rar a gestao de documentos por meio do
de gestiao de documentos desenvolvimento da politica de gestao
de documentos nas instituicdes brasilei-
ras, amparada na gestao de processos e
padronizacao das atividades.
18 - Diagnostico Crivellaro UFMT | Aborda o diagndstico com o uso da fer-
e Vitoriano ramenta de mapeamento de processos
(2022) como facilitadora da gestao de documen-
tos. Na concepcao dessa metodologia,
considera-se que o diagnéstico permite,
sobremaneira, a identificacdo dos docu-
mentos e o estabelecimento e tramita-
cao dos fluxos na instituicao.

A Tabela 1 apresentou as 18 MGDs, visto que cada estudo trouxe peculiaridades para cada modalidade
sugerida/aplicada. Ao serem replicadas, ¢ comum que tais metodologias precisem ser adaptadas, tendo em vista
que cada organizagao possui principios, normas, cultura organizacional, entre outros detalhes especificos.

O presente estudo evidenciou que a maioria dos autores sugere que as metodologias sejam replicadas, ajustadas
e aperfeicoadas, uma vez que sao propostas incipientes, e que o contexto organizacional é o ponto principal a ser
observado no momento de qualquer mudanga na proposta metodoldgica, como salientado nos estudos de Silva e
Portugal (2016) e de Schuch et al. (2019).

As MGDs identificadas na Tabela 1 como o Sistema Integrado de Documentos e Gerenciamento Eletronico de
Documentos e Diagnoéstico, respectivamente, apresentaram de modo mais claro diretrizes para resolver situacoes
praticas existentes na instituigao, sobretudo as relacionadas a falta de integracao, a dificuldade no uso da
tecnologia ou a falta de recursos tecnolégicos e aos problemas gerenciais.

Quanto a semelhangas, as metodologias do Sistema Integrado de GD, Sistema de Arquivos e Sistema de Gestao
de Documentos Digitais (SGDD) séao pautadas no Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
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Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil) e o Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) e o Sistema
de GD sdo comuns por apresentarem uma concepcao tecnologica.

As MGDs tém como foco o desenvolvimento de artefatos e sistemas informatizados que possibilitem melhorias
na gestao documental. Segundo Xavier e Carvalho (2010), "artefatos informatizados"referem-se a ferramentas
tecnologicas, como softwares e plataformas, que automatizam processos cruciais da GD, desde a captura e
classificagao até o armazenamento e a recuperacao da informagao. Esses artefatos sdo muitas vezes implementados
em conjunto com Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos (SIGAD) e Gestao Eletronica
de Documentos (GED), que, conforme Silva e Garcia (2015), garantem maior controle, seguranga e eficiéncia
na gestao do ciclo de vida dos documentos. Esses sistemas informatizados permitem uma gestao mais eficaz,
melhorando o acesso & informagao e promovendo a conformidade com as exigéncias legais e normativas, como
a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos e os Planos de Classificagio Documental (Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), 2004).

As metodologias de Sistema de Gestao de Documentos, Management System Standard (MSS), Diagnostico
e Avaliacao, Sistema de Arquivos, Metodologia de Gestao de Documentos Arquivisticos (GDA), Politica de
Gestao de Processos, Programa de GD, Diagnéstico e Politica de GD apresentam uma concepgao gerencial
parecida, e surgem a partir de ferramentas desenvolvidas, inicialmente, pela Administracdo, com intuito de
propor intervengoes considerando o contexto institucional, sob um olhar sistémico entre os varios recursos e
elementos que formam a organizagao e precisam ser controlados, monitorados e melhorados.

A Metodologia Funcional de Classificagdo e a Padronizagao das Atividades Realizadas sdo semelhantes, do
ponto de vista do tratamento documental. Isso quer dizer que essas metodologias sao formadas por técnicas
arquivisticas e direcionadas as atividades, etapas e instrumentos da GD. Em linhas gerais, ha contribui¢ao das
areas de Arquivologia, Biblioteconomia e Museologia para tratamento de acervos.

A Arquivometria apresenta-se como uma metodologia mais especifica, ou seja, muito particular, ndo se asse-
melhando as demais, sobretudo no que tange a sua capacidade de quantificar (métricas). Tal metodologia
constitui-se de técnicas de matematizacao, ou seja, aplicacao de formulas e calculos matematicos, além de graficos,

tabelas e outras possibilidades de mensuragao.

Por fim, as metodologias Diagnostico e Implementagao do Sistema Integrado de Arquivo, o Sistema de GD,
pautado na Designing and Implementing Record Keeping Systems, o Sistema de Arquivos e Programa de Gestao
de Documentos, a Estrutura Conceitual de Anéalise e os Instrumentos para Tratamento, Mapeamento/Diagnostico
e Sistemas Informatizados apresentam caracteristicas ou aspectos diversificados, ou seja, sdo metodologias mistas
em sua esséncia.

Assim, o que fundamenta essas metodologias sao principios e ferramentas oriundos de mais de uma area de
conhecimento. Sao as metodologias que convergem em mais de um dos grupos mencionados. Desse modo,
congrega metodologias tecnolégicas e gerenciais.

Apos o processo de sintese e comparagao das metodologias, mediante a comparacao dos 18 estudos, a leitura
interpretativa permitiu, também, correlacionar as caracteristicas de cada uma das metodologias, com as
caracteristicas basicas das MGDs, conforme jé definido na literatura até entao publicada.

Sendo assim, a partir das publicagdes de Brasil (2013) e de Feitoza (2019), que elencaram 12 caracteristicas
essenciais de uma MGD, conforme exposto no Quadro 1, foi possivel correlacionar cada metodologia identificada
com as caracteristicas descritas na literatura. A Tabela 2 apresenta essa correlagao, sendo que as caracteristicas
essenciais de uma MGD foram expostas na mesma sequéncia numérica com que foram apresentadas no Quadro 1.

Metodologia Caracteristicas essenciais
Sistema integrado: geren- | 2. Apresenta um conjunto sistematizado de atividades e intervencoes
ciamento de documentos necessarias para a operacionalizacido dos processos de gestao de docu-
mentos, como: etapas, instrumentos de gestao e funcio arquivistica.
Diagndstico: sistemade ar- | 1. Possui uma proposta efetiva de aplicacio para a gestdo de documentos.
quivos 2. Apresenta um conjunto sistematizado de atividades e intervencoes
necessarias para a operacionalizacdo dos processos de gestiao de docu-
mentos, como: etapas, instrumentos de gestao e funcéo arquivistica.
3. Apresenta processos que oportunizardo melhorias praticas na gestao
de documentos.
4. Apresenta procedimentos de gestdo de documentos fundamentados
nas perspectivas tecnologica, gerencial e representacional.

Continua na préxima pdgina.
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Continuacdo da Tabela 2.

Metodologia

Caracteristicas essenciais

Sistema de gestao de docu-
mentos digitais (SGDD)

2. Apresenta um conjunto sistematizado de atividades e intervencoes
necessarias para a operacionalizacido dos processos de gestido de docu-
mentos, como: etapas, instrumentos de gestdo e funcdo arquivistica.
7.Subsidia legalmente a gestdo de documentos, tendo em vista a aplicacdo
do Plano de Classificacdo de Documentos.

11.Considera o uso e a aplicacido do Plano de Classificacdo de Documento
e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

Classificacdo de documen-
tosecriacdodeumsistema
de gestao de documentos
(SGD)

4. Apresenta procedimentos de gestao de documentos fundamentados
nas perspectivas tecnologica, gerencial e representacional.

6. Possibilita a geracdo e o compartilhamento de conhecimentos.

7. Subsidia legalmente a gestdo de documentos, tendo em vista a aplicacdo
do Plano de Classificacdo de Documentos.

11. Considera o uso e a aplicacdo do Plano de Classificacdo de Documento
e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

Plano de classificacdo

7. Subsidia legalmente a gestdo de documentos, tendo em vista a aplicacdo
do Plano de Classificacdo de Documentos.
9. E flexivel, possibilitando a adaptacao e o monitoramento.

Arquivometria

2. Apresenta um conjunto sistematizado de atividades e intervencoes
necessdarias para a operacionalizacido dos processos de gestio de docu-
mentos, como: etapas, instrumentos de gestao e funcao arquivistica.

3. Apresenta processos que oportunizarao melhorias praticas na gestao
de documentos.

4. Apresenta procedimentos de gestdo de documentos fundamentados
nas perspectivas tecnoldgica, gerencial e representacional.

Sistema de arquivos por
meio de gestdo eletr6-
nica dos documentos:
Programa de gestdo de
documentos

2. Apresenta um conjunto sistematizado de atividades e intervencgoes
necessarias para a operacionalizacdo dos processos de gestao de docu-
mentos, como: etapas, instrumentos de gestdo e funcdo arquivistica.

3. Apresenta processos que oportunizardo melhorias praticas na gestao
de documentos.

4. Apresenta procedimentos de gestao de documentos fundamentados
nas perspectivas tecnolégica, gerencial e representacional.

7. Subsidia legalmente a gestdo de documentos, tendo em vista a aplicacdo
do Plano de Classificacdo de Documentos.

11. Considera o uso e a aplicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de
Temporalidade e Destinacao de Documentos.

Gerenciamento eletrénico
de documentos (GED)

1. Apresenta uma proposta efetiva de aplicacdo para a gestao de docu-
mentos.

2. Apresenta um conjunto sistematizado de atividades e intervencoes
necessarias para a operacionalizacido dos processos de gestao de docu-
mentos, como: etapas, instrumentos de gestao e funcio arquivistica.

4. Apresenta procedimentos de gestdo de documentos fundamentados
nas perspectivas tecnoldgica, gerencial e representacional.

Sistema de gestao de docu-
mentos e diagndstico

1. Apresenta uma proposta efetiva de aplicacdo para a gestiao de docu-
mentos.

2. Apresenta um conjunto sistematizado de atividades e intervencoes
necessdarias para a operacionalizacdo dos processos de gestio de docu-
mentos, como: etapas, instrumentos de gestao e funcao arquivistica.

4. Apresenta procedimentos de gestao de documentos fundamentados
nas perspectivas tecnolégica, gerencial e representacional.

5. Apresenta procedimentos que possam ser replicados em outros contex-
tos, visando a padronizacao, em sua totalidade ou por meio de adaptacoes.
10. Apresenta descricdo dos procedimentos executados, de modo a con-
tribuir para melhorar a visdo geral do processo de gestao de documentos.

Diagnéstico e avaliacdo

4. Apresenta procedimentos de gestao de documentos fundamentados
nas perspectivas tecnoldgica, gerencial e representacional.

11. Consideraouso e aaplicacdo do Plano de Classificacdo de Documentos
e da Tabela de Temporalidade e Destinaciao de Documentos.
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Continuacdo da Tabela 2.

Metodologia

Caracteristicas essenciais

Modelo conceitual de siste-
mas informatizados de ges-
tdo de documentos

2. Apresenta um conjunto sistematizado de atividades e intervencoes
necessarias para a operacionalizacido dos processos de gestido de docu-
mentos, como: etapas, instrumentos de gestdo e funcdo arquivistica.

4. Apresenta procedimentos de gestdo de documentos fundamentados
nas perspectivas tecnoldgica, gerencial e representacional.

5. Apresenta procedimentos que possam ser replicados em outros contex-
tos, visando a padronizacao, em sua totalidade ou por meio de adaptacoes.
6. Possibilita a geracao e o compartilhamento de conhecimentos.

9. E flexivel, possibilitando a adaptacio e o monitoramento.

10. Apresenta descricdo dos procedimentos executados, de modo a con-
tribuir para melhorar a visio geral do processo de gestdo de documentos.

Metodologia de gestao ar-
quivistica

2. Apresenta um conjunto sistematizado de atividades e intervencoes
necessarias para a operacionalizacdo dos processos de gestao de docu-
mentos, como: etapas, instrumentos de gestao e funcao arquivistica.

3. Apresenta processos que oportunizardo melhorias praticas na gestao
de documentos. 12. Propde a execucio de auditorias e procedimentos
operacionais, como fluxos de informacao e mapeamento de processos.

5. Apresenta procedimentos que possam ser replicados em outros contex-
tos, visando a padronizacao, em sua totalidade ou por meio de adaptacoes.
6. Possibilita a geracdo e o compartilhamento de conhecimentos.

Modelo de preservacao di-
gital

2. Apresenta um conjunto sistematizado de atividades e intervencoes
necessarias para a operacionalizacdo dos processos de gestao de docu-
mentos, como: etapas, instrumentos de gestao e funcao arquivistica.

3. Apresenta processos que oportunizardo melhorias praticas na gestao
de documentos. 4. Apresenta procedimentos de gestdo de documentos
fundamentados nas perspectivas tecnoldgica, gerencial e representacio-
nal.

5. Apresenta procedimentos que possam ser replicados em outros contex-
tos, visando a padronizacao, em sua totalidade ou por meio de adaptacoes.
6. Possibilita a geracdo e o compartilhamento de conhecimentos.

Estrutura conceitual de
analise

10. Apresenta descricdo dos procedimentos executados, de modo a con-
tribuir para melhorar a visao geral do processo de gestao de documentos.
12. Propde a execucdo de auditorias e procedimentos operacionais, como
fluxos de informacdo e mapeamento de processos.

8. Estabelece ferramentas, técnicas especificas e operacionais para imple-
mentacdo de GD.

Metodologia de gestao ad-
ministrativa de documen-
tos

1. Apresenta uma proposta efetiva de aplicacdo para a gestio de docu-
mentos.

2. Apresenta um conjunto sistematizado de atividades e intervencoes
necessarias para a operacionalizacdo dos processos de gestao de docu-
mentos, como: etapas, instrumentos de gestao e funcao arquivistica.

11. Considera o uso e a aplicacido do Plano de Classificacdo de Documen-
tos e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

Instrumentos para trata-
mento, mapeamento/ diag-
nostico e sistemas informa-
tizados

2. Apresenta um conjunto sistematizado de atividades e intervencoes
necessarias para a operacionalizacdo dos processos de gestiao de docu-
mentos, como: etapas, instrumentos de gestdo e funcao arquivistica.

4. Apresenta procedimentos de gestao de documentos fundamentados
nas perspectivas tecnoldgica, gerencial e representacional.

Padronizacdo das ativida-
des realizadas: Politica de
gestio de documentos

2. Apresenta um conjunto sistematizado de atividades e intervencoes
necessarias para a operacionalizacido dos processos de gestido de docu-
mentos, como: etapas, instrumentos de gestdo e funcdo arquivistica.

5. Apresenta procedimentos que possam ser replicados em outros contex-
tos, visando a padronizacao, em sua totalidade ou por meio de adaptacoes.
6. Possibilita a geracao e o compartilhamento de conhecimentos.

8. Estabelece ferramentas, técnicas especificas e operacionais para imple-
mentacdo de GD.
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Continuacdo da Tabela 2.

Metodologia Caracteristicas essenciais
Diagnéstico 3. Apresenta processos que oportunizardo melhorias praticas na gestao
de documentos.

4. Apresenta procedimentos de gestdo de documentos fundamentados
nas perspectivas tecnoldgica, gerencial e representacional.

5. Apresenta procedimentos que possam ser replicados em outros contex-
tos, visando a padronizacao, em sua totalidade ou por meio de adaptacoes.
6. Possibilita a geracao e o compartilhamento de conhecimentos.

8. Estabelece ferramentas, técnicas especificas e operacionais para imple-
mentacdo de GD.

11. Considera o uso e a aplicacao do Plano de Classificacdo de Documen-
tos e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

Tabela 2. Correlacao entre as metodologias identificadas e as caracteristicas essenciais de uma MGD.
Fonte: Adaptado de Santos (2022, p. 74).

As evidéncias sugerem que as MGDs compartilham caracteristicas comuns e empregam fundamentos teéricos ou
procedimentos praticos oriundos de diversas areas do conhecimento, sublinhando sua natureza interdisciplinar.
Essa perspectiva é corroborada por diversos estudos académicos, que destacam a importancia de uma abordagem
multifacetada na implementacao das MGDs.

Segundo Feitoza (2019), as MGDs sao fundamentadas no principio da adequagéo institucional, o que implica a
necessidade de atender a todos os setores da instituicao. Esse principio requer a colaboragao de diferentes areas
do saber para alcangar intervengoes efetivas e promover melhorias continuas na gestao documental. A diversidade
metodologica existente, embora possa apresentar pontos em comum, é vista como um aspecto positivo, pois
permite a aplicacao flexivel das praticas de Gestao de Documentos em variados ambientes operacionais das
instituigoes. Feitoza (2019) argumenta que essa variedade é benéfica, pois possibilita a adaptagio das metodologias
as especificidades institucionais, desde que haja um levantamento detalhado da produc¢ao documental para
desenvolver processos e sistemas que atendam aos requisitos legais e de negocios.

A literatura existente sobre Gestao de Documentos enfatiza a necessidade de atualizacdo continua dos elementos,
fases, instrumentos e métodos envolvidos Jardim (2015). A implementagao eficaz das MGDs envolve a padroni-
zagao e orientagao de diretrizes que guiem os profissionais na otimizacao do uso dos documentos, essencial para
uma tomada de decisao informada e eficiente (Feitoza, 2019; Jardim, 2015).

Portanto, uma MGD visa orientar e conduzir as atividades de Gestao de Documentos através de estratégias que
identificam e alinham os elementos normativos com a estrutura e realidade institucional. Essas metodologias
devem definir etapas claras para a implementacgao, esclarecer conceitos e diretrizes para a gestao da informacao,
e assegurar a preservagao da memoria institucional (Silva & Indolfo, 2019).

A partir das semelhangas observadas entre as metodologias, é possivel identificar uma ampla gama de possibilidades
para a melhoria da Gestao de Documentos. Destaca-se também a importancia da interdisciplinaridade, que
permite a integracao de conhecimentos diversos e resulta em propostas mais robustas e eficazes para resolver os
desafios enfrentados no contexto institucional.

CONSIDERACOES FINAIS

Este estudo teve como objetivo identificar as MGDs utilizadas em Institui¢des de Ensino Superior (IES) brasileiras,
aplicando uma Revisao Sistematica da Literatura (RSL). Os resultados alcangados foram condizentes com o
objetivo proposto, embasados em uma revisao em etapas sistematicas, incluindo planejamento, execugao e selecao
de estudos relevantes. O protocolo de busca foi aplicado em trés bases: Google Scholar, SciELO e LISA.

Por meio de uma amostra de 18 estudos selecionados, a analise dos contextos e das evidéncias indicou que as
MGDs sao manifestadas por meio de iniciativas isoladas, contendo sugestoes iniciais e envolvendo diferentes
estagios, ferramentas e fundamentos, apresentando uma abordagem interdisciplinar que combina principios
arquivisticos com inovagoes tecnologicas. A interdisciplinaridade dessas metodologias se reflete na integracio de
sistemas de gestao documental com ferramentas digitais que facilitam o armazenamento, o acesso e a preservagao
de documentos, bem como no desenvolvimento de novas solugoes para enfrentar os desafios impostos pelo grande
volume de informagoes produzido pelas IES.

Em suma, este estudo se configura como um mapeamento das MGDs nas IES brasileiras, verificando seus usos e
aplicagoes. Embora o ntiimero de publicagoes seja limitado, a amostra demonstrou diversidade, apresentando
diferentes abordagens e aplicagoes realizadas em diferentes instituicoes do Brasil. Conclui-se que, embora o
tema das MGDs seja relativamente novo, existe uma crescente conscientizacao da necessidade de se aprimorar a
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gestao documental nas IES. As propostas de metodologias existentes ainda sdo incipientes, com limitagGes no
uso de ferramentas tecnologicas mais avangadas, mas elas podem servir como subsidios para o desenvolvimento
de metodologias mais completas, capazes de representar os contextos das IES e serem replicadas em institui¢oes
de diferentes naturezas e Ambitos institucionais.

O estudo oferece contribuigoes tanto de natureza profissional quanto institucional, elucidando indicagoes de
melhorias para o trabalho das equipes que atuam na Gestao de Documentos nas IES, envolvendo profissionais de
diversas areas, como Arquivistas, Administradores, profissionais de Tecnologia da Informagao, entre outros. Para
esses profissionais, o estudo esclarece o uso e as aplicagoes das MGDs, reforca a importancia do desenvolvimento
de sistemas informatizados e do alinhamento das praticas de gestao documental com os requisitos legais e
normativos. Esses procedimentos podem ser adaptados, ampliados e servir como base para novos processos,
especialmente ao valorizar e estimular o trabalho interdisciplinar. Além disso, a ado¢ao de tecnologias como
sistemas de gestao eletronica de documentos (GED) e sistemas informatizados integrados de gestdo arquivistica
(SIGAD) pode contribuir para uma maior eficiéncia e agilidade na organizacao e recuperagao de documentos,
promovendo a automagao e o controle dos fluxos documentais.

Entre as principais limitagoes do estudo, destaca-se o niimero reduzido de bases de dados utilizadas, a pouca
disponibilidade de estudos publicados apenas no idioma portugués e a auséncia de procedimentos aplicados in
loco. Essas limitagoes apontam para novas lacunas a serem investigadas, incentivando a realizacao de estudos
futuros. Sugere-se a realiza¢ao de RSLs mais abrangentes, com a inclusado de um maior nimero de bases de dados
e estudos em diferentes idiomas, além da aplicagao de questionarios junto aos gestores das instituigoes para obter
informagoes sobre o uso e a aplicagao das MGDs. Outra linha de pesquisa futura pode investigar como a gestao
de documentos pode ser integrada de forma mais estratégica com outras areas da administracdo universitaria,
como a gestao de projetos, governanca de TI e compliance legal. Também é recomendada a realizagao de uma
analise bibliométrica nos estudos selecionados, a fim de mensurar a produgao cientifica sobre o tema. Esses
avangos contribuirao para a criagao de um panorama mais abrangente e detalhado sobre as praticas de GD nas
IES brasileiras, ajudando a desenvolver diretrizes mais robustas para a gestao documental no setor educacional.

A primeira autora deste artigo é pesquisadora bolsista da CAPES.
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