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RESUMO

Este estudo teve como objectivo de analisar a gestdo de espacos de arquivo no Ministério da
Economia e Financas a fim de facilitar o acesso a informacao aos utentes. A gestdo de espaco é
importante para os utentes pois permite o acesso rapido e facil as informacfes necessarias,
facilitando a tomada de decisdes, agilizando processos e garantindo a transparéncia e a
confiabilidade das informagdes. Além disso, uma boa gestdo de documentos ajuda a preservar a
histéria e memoria da organizacdo, garantindo a sua continuidade. Quanto a metodologia a
mesma recorreu a uma abordagem qualitativa, buscando dados atraves da pesquisa bibliogréfica,
entrevista e observacgdo directa. Do estudo concluiu- se que a gestdo de espacos de arquivo é
importante para garantir a organizagao, seguranca e eficiéncia na armazenagem de documentos e
informacdes. Isso facilita o acesso rapido, reduz o tempo gasto na busca por arquivos, evita

perdas ou danos, e otimiza a utilizacdo do espaco fisico disponivel.

Palavras-chave : Arquivo, Documentos, Gestdo de espaco e Gestdo de documentos, Ministério

da Economia e Finangas



ABSTRACT

This study aimed to analyze the management of archive storages in the Ministry of Economy and
Finance in order to facilitate access to information for users. Storage management is important
for users as it allows quick and easy access to necessary information, facilitating decision-
making, streamlining processes and ensuring the transparency and reliability of information.
Furthermore, good document management helps preserve the history and memory of the
organization, ensuring its continuity. As for the methodology, it used a qualitative approach,
seeking data through bibliographical research, interviews and direct observation. The study
concluded that the management of archive storages is important to ensure organization, security
and efficiency in the storage of documents and information. This facilitates quick access,
reduces the time spent searching for files, prevents loss or damage, and optimizes the use of

available physical storages .

Keywords: Archive , Documents, Space management and Document management, Ministry of

Economy and Finance.
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GUIAO DE ENTREVISTA



1. INTRODUGAO

O presente trabalho tem como tema gestdo de espacos de arquivo no Ministério de Economia e

Finangas: Desafios e Perspectivas.

A partir da Il Guerra Mundial, com o avanc¢o da ciéncia e tecnologia, a produgdo de documentos
cresceu a niveis muito elevados que superaram em muito acapacidade de controle e organizacao
das empresas, que se viram forcadas adesenvolver trabalhos e buscar solugbes para a gestdo
destes acervos acumulados. Neste contexto, as informagdes sdo apenas geradas, porém muitas

vezes ndo sao tratadas adequadamente.

Atualmente a Arquivistica desenvolve papel fundamental nos fluxos internos das organizagdes,
auxiliando a gerenciar informacdes, participando de todas as fases documentais desde sua
criacdo até sua destinacdo final. Este ciclo de vida dos documentos varia de acordo com as
informacfes neles registradas, identificados como de arquivo corrente, intermediario e
permanente. Desta forma, torna-se mais facil a administracdo das informagdes, possibilitando um

melhor gerenciamento do espaco fisico e da recuperacdo da informacao.

Para que um arquivo, em todos os estagios de sua evolucdo (corrente, intermediério e
permanente) possa cumprir seus objetivos, torna-se indispensavel a formulacdo de um plano
arquivistico que tenha em conta tanto as disposicdes legais quanto as necessidades da instituicdo
a que pretende servir. Um dos mais importantes aspectos a ser considerado na organizagéo de um
arquivo é manter um plano de classificacdo e respectiva tabela de temporalidade. Este trabalho
divide-se em seis(6)partes nomeadamente : introducéo, revisao de literatura, metodologia, breve-
historial de Ministério da Economia e Financas , apresentacao, analise e interpretacdo de dados

e consideragdes finais.



1. 1. Contextualizacdo

No ambito da Reforma do Sector Pubico (2001-2011), em 2006,0 Governo de Mocambique
lancou a Estratégia para a Gestdo de Documentos e Arquivos que culminou com a aprovacao,
atraves do Decreto 36/2007 de 27 de Agosto, do Sistema Nacional de Arquivos de Estado, com

seguintes objectivos:

a) Harmonizar as diversas fases de Gestdo de Documentos, atendendo as especificidades dos

6rgdos geradores e acumuladores dos acervos;

b) Organizar de forma dindmica e articulada, as actividades de gestdo de documentos e arquivo
nos Orgdos de Estado, com vista a tornar mais eficiente o processo de recuperacdo de

informacdes para fins administrativos e cientificos;

c) Assegurar a Proteccdo e preservacao dos documentos gerados e recebidos no exercicio de
funcbes dos 6rgaos e instituicdo publicos e privados revestidos de valor administrativo, historico

e cientifico;

d) Facilitar o acesso publico ao patriménio arquivistico nacional de acordo com as necessidades
de informacao, respeitando o disposto nas normas de segredo de Estado e demais leis que regem

0 acesso a informacéo;
e) Integrar e coordenar as actividades de gestdo de documentos de arquivo;

f) Articular com os demais sistemas que actuam directo ou indirectamente na gestdo do

patrimonio documental e arquivistico do Estado mogcambicano;

g) Assegurar a eliminacdo dos documentos que ndo tenham valor administrativo, fiscal, legal ou

para a pesquisa cientifica.

De acordo com as constatacbes do CEDIMO (2014) resultante da Campanha Nacional de
Avaliacdo de Documentos e Arquivos da Administragdo Publica em Mogambique (2013-2014),
ainda se verifica algumas fragilidades no processo de implementacdo do SNAE derivado por
falta de espacos fisico para constituicdo de acervos, no que se refere ao tratamento do acervo
acumulado e dificuldades no processo de classificacdo e avaliagédo dos documentos em muitos

0rgdos e instituigdes publicas na Administragdo Publica, a nivel nacional.



O Conselho de Ministros no Decreto n° 36/2007 de 27 de Agosto, revogado pelo Decreto n°
84/2018 de 26 de Dezembro, onde o Sistema Nacional de Arquivos passa a denomina-se Sistema
Nacional de Arquivo de Estado (SNAE). Neste decreto foram aprovados o Plano de
Classificagdo de Documentos para as Actividades Meio, a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos para as Actividades Meio da Administracao Publica e o Classificador

de Informacdes Classificadas.

Coordenado pelo AHM, em 1992, foi aprovado o Decreto n°® 33/92, de 26 de Outubro, que
institui o Sistema Nacional de Arquivo (SNA). O Sistema tinha como objectivos “disciplinar a
custodia dos documentos e 0 acesso as informagdes nelas contidas, desde a sua producédo até ao
destino final, ndo se dissociando o seu valor histérico da importancia que os acervos assumem

enquanto instrumentos de Administracao” (Amaral, 1994: 2).

1.2. Problematizacéo

Em meados do século XX, principalmente a partir da Il guerra mundial, em decorréncia do
progresso cientifico e tecnoldgica alcangado pela humanidade, a producdo de documentos
cresceu a nivel tdo elevados que superou a capacidade de controlo e organizacdo das
informacdes, quais se viram forcadas a buscar novas solugbes para gerir as grandes massas

documentais a acumuladas nos arquivos ( PAES, 2004:53).

Com o avanco da tecnologia regista- se 0 aumento da producdo documental. O espaco de arquivo
de documento tornou- se insuficiente e ndo adequado. Assim, os documentos ficaram vulneraveis
aos factores causadores da deterioracdo provocando os documentos inacessiveis ao longo do
tempo.

Nesse sentido, levanta- se o0 seguinte questionamento : Até que ponto a gestdo de documento
de arquivo garante a disponibilidade de espaco para a preservacao e acesso ao longo termo

de documentos no Ministério da Economia e Financas?
1.3. Objectivos

1.3.1 Objectivo geral

> Analisar a gestdo de espacos de arquivo no Ministério da Economia e Financas a fim de

facilitar o acesso a informacé&o aos utentes.



1.3.2 Objectivos especificos

> ldentificar o tipo de suporte de informacdo do acervo documental no Ministério da
Economia e Financas;

» Auvaliar o nivel de implementacdo do plano de classificacdo e destinacdo final de
documentos de arquivo no Ministério da Economia Finangas ;

> Avaliar o nivel de gestdo de espaco de acervo documental nos arquivos em
conformidade com ciclo de vida dos documentos no  Ministério da Economia e
Finangas;

> Identificar os desafios e perspectivas do Ministério da Economia e Financas.

1. 4. Justificativa

A escolha do tema, Gestdo de Espacos de Arquivo, o interesse na pesquisa surge do debate
sobre a situacdo dos documentos arquivisticos nas instituicdes, evidenciando a necessidade de
aprofundar conhecimentos através de experiéncias empiricas. Deve-se ressaltar a importancia do
arquivista nas instituicbes ,uma vez que ,este conhece as actividades que permitem o
gerenciamento de documentos, através do controle sobre as informacgdes da instituicdo,
racionalizacdo de espagos de guarda de documentos , bem como o atendimento aos usuarios com

maior agilidade.

No ambito académico, a gestdo de espacos de arquivo é fundamental por vérias razbes, aqui
estdo algumas motivacBes especificas:organizacdo da pesquisa isto é arquivos bem geridos
ajudam os pesquisadores a manterem suas notas, dados e documentos organizados, facilitando o
acesso e a analise das informacGes , Facilitacdo do Acesso a Informacdo, os esudantes podem
acessar facilmente materiais didaticos, artigos e publicacdes, melhorando o processo de ensino-
aprendizagem e preservacdo do conhecimento, a gestdo adequada garante que trabalhos
académicos e pesquisas importantes sejam preservados para futuras gerag@es, contribuindo para

0 avancgo do conhecimento.
1.5. Principais Conceitos

No presente trabalho, para sua melhor compreensdo fez-se os principais conceitos chaves a

saber: documento, arquivo, gestdo de documentos e gestédo de espaco.



a) Documento

O Conselho Internacional de Arquivos (CIA) apud Cruz (2013:12) define documento como
Informacdo registada, independentemente da forma ou suporte, criada, recebida e mantida por
uma agéncia, instituicdo, organiza¢do ou pessoa na consecucdo de suas obrigagdes legais ou de

seus negacios.

Segundo Belloto (2006:35), documento é qualquer elemento grafico, iconogréfico, plastico ou
fonico pelo qual 0 homem se expressa. Um documento pode ser representado por varios tipos de

suportes e a abrangéncia de seu significado é enorme.

De acordo com Schellenberg (2006:41) define documento como “todos os livros, papéis,
mapas, fotografias e outras espécies documentarias, independentemente de sua apresentacao
fisica ou caracteristicas expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou privada”, que
tenham sido preservados em funcdo de atuarem como prova de a¢Ges ou em virtude do valor

informativo dos dados neles contidos.
b) Arquivo

Segundo Martins (1998:4),arquivo é o conjunto de documentos que, independentemente da
natureza ou do suporte, sdo reunidos por acumulacdo ao longo das actividades de pessoas fisicas

ou juridicas, publicas ou privadas.

Segundo Rodrigues ( 2006:105), arquivo é um conjunto de documentos produzidos e recebido
no decurso das accbes necessarias para 0 cumprimento da missdo predefinida de uma

determinada entidade coletiva, pessoa ou familia.

O Dicionéario de Terminologia Arquivistica (2005:27) adota a seguinte definicdo sobre Arquivo
como um conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica
ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da

natureza do suporte.

Para Cassares (2012), arquivo € o conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos

publicos, instituicdes de caracter publico, entidades privadas e pessoas fisicas em decorréncia do



exercicio de suas actividades, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza do

documento.

C) Gestdo de documentos

O Dicionério de Terminologia Arquivistica, editado pela Associacdo de Arquivistas Brasileiros
(apud CAMARGO; BELLOTTO, 1996:47), define gestdo de documentos como um conjunto de
medidas e rotinas que visa a racionalizacdo e a eficiéncia na criagdo, tramitacdo, classificacao,

uso primario e avaliagdo de arquivos.

Segundo Jardim (1987:35), gestdo de documentos é uma operagdo Arquivistica entendida como

0 processo de reduzir selectivamente a propor¢Ges manipulaveis a massa de documentos.

Para Paes (2004:53) gestdo de documentos € um conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e

intermedidria, visando sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente.
Segundo Freiberger (2012:17), a gestdo de documentos tem por objetivo:

» Organizar a producdo, administracdo, gerenciamento, manutencdo e destinacdo dos
documentos de modo eficiente;

» Agilizar a eliminagdo de documentos que ndo tenham valor administrativo, fiscal, legal,
historico e/ou cientifico;

» Assegurar 0 acesso a informacdo governamental quando e onde se fizer necessaria ao
governo e aos cidadaos;

» Garantir a preservacgao e 0 acesso aos documentos de carater permanente.

Gestdo de Documentos esta directamente ligada com o uso de técnicas arquivisticas, que
facilitam a localizagdo, o acesso a informagdes, o relacionamento com outros documentos e

evitam perdas, prazos e acimulo de documentos desnecessarios.

d) Gestao de espaco



O conceito de gestdo de espaco proposto por Frederick Taylor (1911) , refere-se a organizagéo
fisica e disposicdo dos elementos no espaco de trabalho, visando otimizar a eficiéncia e a

produtividade.

A gestdo de espaco como recurso estratégico proposto por Peter Drucker (1954) , enfatiza a
importancia de utilizar o espaco de forma estratégica para promover a colaboracao, a inovagéo e

0 bem-estar dos colaboradores, contribuindo para o sucesso da organizacao.

Os autores supracitados convergem nas suas definicdes no que concerne a gestdo de espaco, ao
afirmarem que é um processo que envolve o planejamento, organizacdo e controle de espacos

fisicos, e essa préatica visa otimizar a utilizacdo dos espacos, garantindo que eles sejam eficientes



2. REVISAO DE LITERATURA

Neste trabalho, fez-se uso dos conceitos e ideias de varios autores, por meio de uma
abordagem levando em conta pesquisas e trabalhos desenvolvidos na area de ciéncia da
informacdo, mas especificamente na gestdo de espacos de arquivo, em busca de

conhecimentos necessarios para alcancar os objectivos.

2.1 Os tipos de suportes de informagéao do acervo documental do arquivo

Segundo Freiberger (2012:17) suporte - diz respeito ao material sobre o qual as informagdes
sdo registradas. E a base fisica dos documentos. Exemplo: fita magnética, filme de nitrato,

papel.
Segundo Bernades e Delatore ( 2008:16) suporte € material o qual as informagdes sao
registradas como: papel, disco magnético, fita magnética, filme de nitrato, papiro,

pergaminho e argila.

De acordo com o Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ os tipos de suportes de
informacdo sdo : papel, papel fotografico, pelicula filmogréfica, pen drive, midias digitais e

pergaminho.

O suporte papel é um termo utilizado para se referir ao material fisico no qual informagdes séo
impressas ou escritas, como folhas de papel, cartdes, etiquetas, entre outros. Esse termo é
comumente utilizado em ambientes de escritorio e impressao para se referir ao tipo de material

que serd utilizado para imprimir documentos.

O papel fotografico é um tipo especifico de suporte papel, desenvolvido para imprimir
fotografias com alta qualidade e durabilidade. Ele possui uma superficie especial que permite a
reproducao fiel de cores e detalhes das imagens. Geralmente, o papel fotogréfico é revestido com
uma camada brilhante ou fosca para melhorar a qualidade da impresséo.

A pelicula filmografica é um tipo de material fino e transparente, geralmente feito de pléstico,
utilizado para diversas finalidades. No contexto cinematografico, a pelicula filmogréfica se
refere ao material sensivel a luz que é usado nas cdmeras de cinema tradicionais para gravar

imagens em movimento.



Pen drive é um dispositivo de armazenamento portatil que utiliza memoria flash para guardar
dados de forma rapida e préatica. Ele é amplamente utilizado para transportar arquivos entre

diferentes dispositivos, como computadores, notebooks, TVs e consoles de videogame.

O pergaminho é um tipo de material utilizado historicamente para escrever ou desenhar. Ele é
feito a partir da pele de animais, como ovelhas, cabras ou bezerros, que passa por um processo de
limpeza, secagem e polimento até se tornar uma superficie lisa e resistente para a escrita. O uso
do pergaminho remonta a antiguidade, sendo amplamente utilizado em diversos contextos
culturais e religiosos para a preservagdo de textos importantes. Antes da invencgdo do papel, o

pergaminho era o principal suporte para a escrita manuscrita.

Midias digitais sdo contetdos armazenados e transmitidos em formato digital, como arquivos de

audio e video.

2. 2. Implementacéo do plano de classificacdo e destinacao final de documentos de arquivo

Segundo Ohira(2003:43) plano de classificacdo é um instrumento para organizar os documentos e para
ajudar a localizar informacao.

O Plano de Classificacdo de Documentos é o instrumento de trabalho utilizado para classificar
todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgdo no exercicio de suas funges e
atividades, tendo como finalidade traduzir visualmente as relagdes hierarquicas e organicas entre

as classes definidas para a organizacao da documentacao.

Neste sentido, o plano de classificacdo de documentos trata-se de um esquema de distribuicéo de
documentos em classes, de acordo com métodos de classificacdo, elaborado a partir do estudo
das estruturas e funcdes de uma instituicdo e da andlise do arquivo por ela produzido (Santos
2008:210) .

De acordo com Rios e Cordeiro (2010:126): os Planos de Classificagdo tém como objetivo
agrupar documentos sobre um mesmo assunto, representado por uma notacdo (codificacao) e,
também, implica na organizagdo fisica dos documentos arquivados para a sua busca
(recuperacdo) notacional. Os Planos de Classificacdo sdo utilizados nas fases corrente,
intermediaria e permanente dos documentos. No cenario arquivistico, os Planos de Classificacéo
séo elaborados e empregados de modo a racionalizar os procedimentos na gestdo documental e

integrar a politica de informag&o da Instituicdo, seja publica ou privada.



Um plano de classificagdo bem estruturado dentro dos padrdes arquivisticos, com a definigcédo de
niveis hierarquicos, de acordo com a producdo documental, pode trazer inUmeras vantagens na
implantacdo do Plano de Gestdo Documental, com destaque para os principais objetivos e
beneficios, dentre os quais, Bernardes e Delatorre (2008:14) destacam:

e Organizacao ldgica e correto arquivamento de documentos;

e Recuperacdo da informacédo ou do documento;

e Recuperacdo do contexto original de producdo dos documentos;

e Visibilidade as funges, subfuncdes e atividades do organismo produtor;

e Padronizacdo da denominacdo das funcdes, atividades e tipos/séries documentais;
e Controle do tramite;

e Atribuicdo de codigos numericos.

O Plano de Classificacdo de documentos pode ser de actividades-meio e actividades- fim. De
acordo com Bezerra (2015:18), o plano de classificacdo de actividades-meio é usado para a
classificacdo de documentos resultados de actividades que ddo suporte a consecugdo das
actividades-fim de uma instituicdo, formando a base para a consecucdo dos objectivos da

instituicao.

O Plano de Classificacdo de actividades-fim é aguele usado na classificacdo de documentos
referentes as actividades-fim de uma instituicdo. Bezerras (2015) refere que as actividades-fim
sdo desenvolvidas em decorréncia das finalidades para as quais existe uma instituicdo, também

conhecidas como actividades finalisticas.

a) Tabela de temporalidade de documentos (TTD)

Segundo Bernades e Delatorre (2008:36), Tabela de temporalidade é o instrumento de gestéo,
resultante da avaliacdo documental, aprovado por autoridade competente, que define prazos de
guarda e a destinacdo de cada série documental, determinando sua preservagdo ou autorizando a
sua eliminacdo.

Tabela de temporalidade é um registro esquematico do ciclo de vida documental do 6rgdo, sendo
elaborada apos a andlise da documentacdo e aprovada pela autoridade competente (INDOLFO,

1995:24). Ela determina os prazos de guarda documental na fase corrente, estabelecendo critérios
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de transferéncia para a fase intermediaria, ou a sua destinacdo final: recolhimento ao arquivo

permanente ou eliminacéo.

Segundo o Dibrate (2005:159) Tabela de temporalidade ¢ um instrumento de destinagéo,
aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condi¢fes de guarda tendo em vista

a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos.

TTD é um instrumento bésico de destinacdo de documentos, a tabela de temporalidade,
elaborada imediatamente apds o levantamento da producdo documental, determina a triagem de
cada espécie, 0s prazos prescricionais dos originais, vias e cOpias em arquivos correntes e
intermediarios e, finalmente, orientacdo com vistas a eliminacdo ou recolhimento ao arquivo
permanente. (SILVINO FILHO, 1996:5)

Para elaboragdo da TTD hé& que se observar o principio da Teoria das Trés Idade, considerando-
se a funcdo pela qual foi criado o documento, identificando os valores a ele atribuidos
(primario/administrativo ou secundario/historico — probatério ou informativo), segundo seu

potencial de uso.

b) Destinacao final dos documentos

Neste contexto do Plano de gestdo documental, Bernardes e Delatorre (2008:35) entendem que a
avaliacdo documental é um processo multidisciplinar de analise que permite a identificacdo dos
valores dos documentos, para fins da definicdo de seus prazos de guarda e de destinacdo final
(eliminacdo ou guarda permanente). Esse processo permite a estruturacdo da Tabela de

Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

Para Bernardes (1998:13), a destinacdo final dos documentos € um programa de avaliacdo que
garante a protecdo dos conjuntos documentais de valor permanente e a eliminagdo de

documentos rotineiros e desprovidos de valor probatério e informativo.

A avaliacdo e a destinacdo talvez sejam as fases mais complexas da gestdo de documentos, por
envolverem a andlise e a avaliacdo de documentos acumulados nos arquivos, com vistas a
estabelecer os prazos de guarda para os documentos e ainda quais deverdo ser recolhidos ao
arquivo permanente. (PAES, 2006:54).
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2.3 Gestao de espaco de acervo documental nos arquivos

A gestdo documental assegura o cumprimento de todas as fases do documento: corrente,
intermediaria e permanente. Nesse sentido a gestdo documental garante o efetivo controle do
documento desde sua producdo até sua destinacdo final: eliminacdo ou guarda permanente e
permite a localizacdo dos documentos e acesso rapido as informac6es( BERNADES E
DELATORRE 2008 :10)

Segundo Bellotto (2004) o arquivo recebe os documentos através de passagem de uma passagem
natural dentro da teoria das trés idades: corrente (da producdo a tramitacdo), intermediario (por

transferéncia) e permanente (por recolhimento).

a) Arquivos Correntes

Segundo Freiberger(2012:32), arquivos correntes é conjunto de documentos atuais, em curso, que sdo
objeto de consultas e pesquisas frequentes.

Segundo Bellotto (2004:83), arquivos correntes, é constituidos pelos conjuntos de documentos
em curso ou que, mesmo sem movimentacdo, constituem objecto de consultas frequentes e seu

valor é primario.

Para Bernades e Delatore (2008:10) arquivos correntes, os documentos estdo estreitamente
vinculados aos fins imediatos (administrativo, fiscal, legal) que determinaram sua producéo ou
recebimento no cumprimento de atividades e se encontram junto aos 0Orgaos
produtores/acumuladores em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo consultados por
eles. E nessa idade que os documentos devem ser avaliados determinando-se os prazos de
permanéncia dos documentos no arquivo corrente, quando deverdo ser transferidos ao arquivo
intermediario, quais 0s que poderdo ser eliminados e quais deverdo ser recolhidos ao arquivo

permanente.

Ainda sobre 0s arquivos correntes, Paes (2004:54) diz que sdo constituidos de documentos em
curso ou frequentemente consultados como ponto de partida ou prosseguimento de planos, para

fins de controle, para tomada de decisdes das administracoes.

Nesta fase corrente: refere-se aos documentos que estdo em curso, isto é, tramitando ou que
foram arquivados, mas que é objeto de consultas frequentes; eles sdo conservados nos locais
onde foram produzidos sob a responsabilidade do érgdo produtor.
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b) Arquivos Intermediarios

De acordo com o SNAE (2007), arquivo intermediario encontra-se conjunto de documentos com
uso pouco frequente, que aguardam destino final em depoésito de armazenamento temporario e

por ultimo.

Segundo Freiberger (2012:32), arquivo intermediério é conjunto de documentos oriundos de arquivos

correntes que aguardam remocao para depdsitos temporarios.

arquivo intermediario sdo aqueles que ndo sdo mais de uso corrente, mas que por razdes de
interesse administrativo, aguardam sua eliminacdo ou recolhimento a instituicdo arquivistica.
Esses documentos devem ser recolhidos a um arquivo intermediario, sob a responsabilidade

conjunta dos funcionarios do organismo produtor e da instituicao arquivistica.

Para Bernardes (2008:10), o arquivo intermediario como os documentos oriundos do arquivo
corrente e com pouca frequéncia de uso. Os documentos s&o transferidos para 0 arquivo
intermediario para aguardarem o cumprimento de prazos de prescri¢do ou precaucdo. Com o fim

dos prazos, faz-se a eliminacdo ou o recolhimento para o arquivo permanente.

Fase Intermediaria: refere-se aos documentos que ndo sdo mais de uso corrente mas que, por
conservarem ainda algum interesse administrativo, aguardam, no arquivo intermediario, o
cumprimento do prazo estabelecido em tabela de temporalidade e destinacdo para serem

eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente.

c) Arquivos Permanentes

Na visdo de Paes( 1997:121), o arquivo permanente é o conjunto de documentos oficialmente
produzidos, ou recebidos por um governo, organizagao ou firma, no decorrer de suas actividades,
e arquivados ou conservados pata efeitos futuros. Portanto, observa-se desse modo que o
arquivo permanente é usado como fonte de pesquisa e informagGes, servindo também esses

COMo prova.

Tomando por base o Dicionéario Brasileiro de Terminologia arquivistica ( 2005:34), arquivo
permanente € o conjunto de documentos preservados em caracter definitivo em fungédo do seu

valor.
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Lopes (2004:118) observa arquivo permanente como um momento em que oS documentos
perdem seu valor administrativo, aumenta a sua importancia historica, e ndo se pode separar
estes arquivos em dois momentos: administrativo e histérico, pois 0os documentos que hoje séo
administrativos amanha serdo histéricos, mas a qualquer momento poderdo tornar-se novamente

administrativos por varios motivos.

Segundo Freiberger(2012:32), arquivo permanente conjunto de documentos de valor histérico,

cientifico ou cultural que devem ser preservados indefinidamente.
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3. METODOLOGIA

De acordo com Minayo (2008: 14), a metodologia é o caminho do pensamento e a prética
exercida na abordagem da realidade. Enquanto, no mesmo sentindo, Bruyne (1991: 29), define
metodologia como um procedimentos cientificos em sua génese e em seu desenvolvimento, nao
se reduz, portanto, a uma “metrologia” ou tecnologia da medida dos fatos cientificos. A
metodologia deve ajudar a explicar ndo apenas os produtos da investigacdo cientifica, mas
principalmente seu préprio processo, pois suas exigéncias ndo sdo de submissdo estrita a

procedimentos rigidos, mas antes da fecundidade na producéo dos resultados.

De acordo com Gil (2008:162) a metodologia é onde descrevem-se 0s procedimentos a serem

seguidos na realizagdo da pesquisa.

a) Do ponto de vista de natureza - esta pesquisa € basica, segundo Appolinario (2011:146), a
pesquisa basica tem como objetivo principal o avan¢o do conhecimento cientifico, sem nenhuma

preocupacdo com a aplicabilidade imediata dos resultados a serem colhidos.

Para Gil (2010), a pesquisa basica aglutina estudos que tem como objetivo completar uma lacuna
no conhecimento, enquanto a aplicada abrange estudos elaborados com a finalidade de resolver

problemas no &mbito das sociedades em que os pesquisadores vivem.

Pesquisa basica segundo Gil (1991), deve ser motivada pela curiosidade e suas descobertas
devem ser divulgadas para toda a comunidade, possibilitando assim a transmissdo e debate de

conhecimento.

b) Do ponto de vista da forma de abordagem do problema é qualitativa, no entanto Silva e
Menezes (2000: 20), a pesquisa qualitativa considera que ha uma relacdo dindmica entre o
mundo real e o sujeito, isto &, um vinculo indissociavel entre 0 mundo objetivo e a subjetividade
do sujeito que ndo pode ser traduzido em numeros. A interpretacdo dos fendmenos e atribuigéo

de significados sdo basicos no processo qualitativo.

Da mesma forma, Denzin e Lincoln (2000:1) apontam que a pesquisa qualitativa envolve uma
abordagem interpretativa e naturalista de seu objeto de estudo. Isso significa que pesquisadores
qualitativos estudam coisas em seu cenario natural, buscando compreender e interpretar o

fendmeno em termos de quais os significados que as pessoas atribuem a ele.
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No entanto, Strauss e Corbin (1998:10-11) conceituam pesquisa qualitativa como qualquer tipo
de pesquisa que produz descobertas ndo obtidas por procedimentos estatisticos ou outros meios
de quantificacdo. Pode se referir a pesquisa sobre a vida das pessoas, experiéncias vividas,
comportamentos, emocdes, sentimentos, assim como funcionamento organizacional, fenémenos

culturais e interacOes entre as nagcdes e a parte principal da analise € interpretativa.

C) Do ponto de vista do seus objectivos é uma pesquisa exploratoria e descritiva, no ponto de
vista de Severino (2007:123-4), A pesquisa exploratdria busca apenas levantar informacdes sobre
um determinado objeto, delimitando assim um campo de trabalho, mapeando as condigdes de
manifestacdo desse objeto. Na verdade ela é uma preparagdo para a pesquisa explicativa.

Na perspectiva de Appolinario (2011: 75), a pesquisa ou estudo exploratdério tem por objetivo
“aumentar a compreensao de um fendomeno ainda pouco conhecido, ou de um problema de

pesquisa ainda ndo perfeitamente delineado”.

No que concerne, a pesquisa descritiva, Vergara (2000:47), a pesquisa descritiva exple as
caracteristicas de determinada populacdo ou fenémeno. Pode também estabelecer correlacGes
entre variaveis e define sua natureza. A autora coloca também que a pesquisa ndo tem o

compromisso de explicar os fendmenos que descreve, embora sirva de base para tal explicagéo.

Segundo Silva e Menezes (2000:21), a pesquisa descritiva visa descrever as caracteristicas de

determinada populacédo ou fenémeno ou o estabelecimento de relagdes entre variaveis.

Na visdo de Gil (2007: 44) cita que a pesquisa descritiva “tem como objetivo primordial a
descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fenbmeno ou o estabelecimento de

relagdes entre variaveis”

d) Instrumento de coleta de dados

As trés técnicas de coleta de dados que foram empregues sao : pesquisa bibliografica, entrevista

e observacéo directa.
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Pesquisa bibliogréafica

Para Gil (2002 :44), pesquisa bibliografica, é desenvolvida com base em material ja elaborado,
constituido principalmente de livros e artigos cientificos. Analisando até neste ponto, podemos

concordar que a pesquisa bibliogréfica é baseada em livros e outros escritos.

Do mesmo modo, Severino (2007:122), a pesquisa bibliogréfica realiza-se pelo registro
disponivel, decorrente de pesquisas anteriores, em documentos impressos, como livros, artigos,
teses etc. Utilizam-se dados de categorias tedricas ja trabalhadas por outros pesquisadores e
devidamente registrados. Os textos tornam-se fontes dos temas a serem pesquisados. O
pesquisador trabalha a partir de contribui¢cGes dos autores dos estudos analiticos constantes dos
textos .

Desta forma, para Lakatos e Marconi (2003:183): a pesquisa bibliografica ndo é mera repeticdo
do que ja foi dito ou escrito sobre certo assunto, mas propicia 0 exame de um tema sob novo

enfoque ou abordagem, chegando a conclus@es inovadoras.

A pesquisa bibliografica, para Fonseca (2002:32), é realizada a partir do levantamento de
referéncias tedricas ja analisadas, e publicadas por meios escritos e eletrénicos, como livros,
artigos cientificos, paginas de web sites. Qualquer trabalho cientifico inicia-se com uma pesquisa
bibliografica, que permite ao pesquisador conhecer o que ja se estudou sobre o assunto.

Entrevista

Gil (1999 :117) conceitua a entrevista como uma forma de interagdo social. Mais
especificamente, € uma forma de dialogo assimétrico, em que uma das partes busca coletar dados

e a outra se apresenta como fonte de informacéo.

Segundo Gil (2008:109) pode-se definir entrevista como a técnica em que o investigador se
apresenta frente ao investigado e lhe formula perguntas, com o objectivo de obtenc¢do dos dados

que interessam a investigacao.

De acordo com Martins (2007:52), entrevista é uma técnica que permite o relacionamento entre
entrevistado e entrevistador. Ndo é uma simples conversa, mas trata-se de um dialogo orientado

que busca, através do interrogatorio, informagoes e dados para a pesquisa.
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A entrevista deve ser considerada como um roteiro (ou guia) facilitador de abertura, de

ampliacéo e de aprofundamento da comunicacdo (MINAYO, 1996:39).

De acordo com Lakatos (2007: 109) na entrevista focalizada hd um roteiro de topicos relativos
ao problema que se vai estudar e o entrevistador tem liberdade de fazer as perguntas que quiser:
sondo razBes e motivos, da esclarecimentos, ndo obedecendo, a rigor, a uma estrutura formal.
Para isso sdo necessarios habilidade e perspicacia por parte do entrevistador. Em geral, é

utilizada em estudos de situacdes de mudanca de conduta.

Observaga directa

De acordo com Quivy( 1995:164), a observagdo directa é aquele em que o préprio investigador procede
directamente a recolha das informacdes, sem digirir aos sujeitos interessados.

Segundo Marconi e Lakato (2003: 93), na observacéo directa o pesquisador sabe 0 que procura e
0 que carece de importancia em determinada situacdo, deve ser objectivo reconhecer possiveis

erros e eliminar sua influéncia sobre o que vé ou recolhe.

De acordo com Gil (2008: 104), na observacdo directa o pesquisador precisa elaborar um plano
que estabeleca o que deve ser observado, em que momentos, bem como a forma de registo e
organizacdo das informacGes. O primeiro passo consiste em definir o que deve ser observado.
Esta definicéo precisa levar em consideragdo aos objectivos da pesquisa, 0 que significa que se
estes ndo estiverem claramente definidos, sera impossivel conduzir adequadamente o processo de

observacao.
e) Populacdo ou Universo e Amostra

Populagéo ou Universo

Para Gil (2007: 99), populacdo ou universo € um conjunto definido de elementos que possuem
determinadas caracteristicas. Comumente fala-se de populagcdo como referéncia ao total de
habitantes de determinado lugar. Assim, nesta pesquisa temos como populacéo a ser investigado

no Ministério de Economia e Financas .

Porém, Vergara (2003:50) complementa o conceito de populacdo ou universo em uma pesquisa
como sendo “toda populacdo que abrange um conjunto de empresas, produtos e pessoas que

possuem as caracteristicas qu serdo objeto de estudo”. Assim, um conjunto de elementos qe
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possuem as mesmas caracteristicas e sobre o qual o pesquisador ird se debrucar para conseguir

obter as informacgdes necessita.

Amostra

A amostra é o subconjunto do universo ou da populacéo, por meio do qual seestabelecem ou se
estimam as caracteristicas desse universo ou popula¢do(Gil, 2007:100). Em consonancia, Moura
(1998) afirma que a amostra envolve informac6es acerca do universo a ser estudado, da extensao

da amostra e da maneira como sera selecionada.

Na visao de Lakatos e Marconi (2010: 27) amostra ¢ definida como: “uma porc¢ao ou parcela,

convenientemente selecionada do universo (populacio); ¢ um subconjunto do universo”.

Uma amostra, de acordo com Fortin (2009: 202) é o procedimento pelo qual um grupo de
pessoas ou um subconjunto de uma populacdo é escolhido com vista a obter informagdes
relacionadas com um fenémeno, pelo que a selecdo das pessoas a inquirir deve-se ao facto de as

mesmas deterem conhecimento tedrico, pratico e empirico .

A presente amostra € composta por 4 profissionais afectos no arquivo do MEF, e os entrevistados
foram selecionado com base no grau de conhecimento e do tempo de servico no arquivo da

instituicao.

Desta forma, o tipo de amostra escolhida é ndo-probabilistica, pois amostra ndo probabilistica é
aquela em que a selecdo dos elementos da populagédo para compor a amostra depende ao menos
em parte do julgamento do pesquisador ou do entrevistador no campo (Mattar, 1996:132).

Na visdo de Martins(2007:48), amostra ndo probabilistica sdo amostragens em que hd uma
escolha deliberada dos elementos da amostra. Ndo é possivel generalizar os resultados das
pesquisas para a populacdo, pois as amostras ndo probabilisticas ndo garantem a
representatividade da populagdo. Na presente pesquisa usamos amostra ndo-probabilistica por
conveniéncia, que segundo Malhotra (2006, p.325), € a técnica de amostragem que nao utiliza
seleccdo aleatoria, confia no julgamento pessoal do pesquisador.
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4. Breve- histdrial de Ministério da Economia e Financas ( MEF)

Conforme o Boletim Oficial nimero 261 | Série de 15 de Novembro de 1933, o Ministério da
Economia e Finangas, surgiu em Moc¢ambique no ano de 1933 com o nome de Fazenda das
provincias ultramarinas, circunscricbes e corpos administrativos. Estas tinham por base
orcamentos estabelecidos para esse efeito, e organizados para vigorarem durante um ano

econémico.

Assim, no ano 2005, no ambito da formacgdo do novo Governo, foi operada uma reestruturacéo
ministerial, da qual foram extintas e criadas algumas instituicbes e através do Decreto
Presidencial n°13/2005, de 4 de Fevereiro, foi extinto o Ministério do Plano e Financas e foi
criado de novo o Ministério das Finangas. A instituicdo permaneceu como Ministério das
Finangas até a sua extingdo em 2015 através do Decreto Presidencial n°1/2015 de 16 de Janeiro,

e a consequente criacdo do Ministério da Economia e Financas.

Ligando a nova conjuntura sécio politica do pais, o Ministério da Economia e Financas, foi
criado pelo Decreto Presidencial n°1/2015 de 16 de Janeiro. Portanto, com a variacdo de
competéncias registada no Ministério das Financas — (MF) e no Ministério da Planificacdo e
Desenvolvimento — (MPD), houve transferéncia de competéncias de um organismo para 0 outro,
sendo que as competéncias de Planificacdo e Desenvolvimento passaram para o Ministério da

Economia e Financas (MEF).

De acordo com a resolucdo n°15/2020, que aprova o Estatuto Organico do Ministério da
Economia e Financas e revoga a Resolucdo n.° 27/2015, de 4 de Dezembro, da
Comisséo Interministerial da Administracdo Publica. O Ministério de Economia Financas é
Orgéo Central do Aparelho do Estado que, de acordo com os principios, objectivos e tarefas
definidos pelo Governo, orienta a formulacdo de politicas de desenvolvimento econémico e

social, coordena o processo de planificacdo e superintende a gestdo das finangas publicas.

4.1. Estrutura orgénica do MEF

O Ministério da Economia e Finangas tem a seguinte estrutura:
a) Direccdo Nacional do Tesouro e Cooperagdo Econdmica e Financeira;
b) Direccdo Nacional de Gestdo da Divida Publica;
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c¢) Direccdo Nacional da Planificagdo e Orgamento;

d) Direccao Nacional de Contabilidade Publica;

e) Direccdo Nacional do Patrimonio do Estado;

f) Direccdo Nacional de Monitoria e Avaliagéo;

g) Direccdo Nacional de Politicas Econdmicas e Desenvolvimento;
h) Direcgdo de Assuntos Juridicos e Notariais;

1) Direcgéo de Gestéo do Risco;

J) Direcgéo de Administracdo e Recursos Humanos;

k) Gabinete do Ministro;

I) Gabinete de Comunicacédo e Imagem;

m) Gabinete de Auditoria e Controlo Interno;

n) Departamento de Organizacdo e Gestdo do Sistema de Informacéo;
0) Departamento de Aquisi¢oes.

No que concerne ao arquivo da instituicdo que é o objecto do nosso estudo, importa referir que o
mesmo encontra-se sob tutela da Direccdo de Administracdo e Recursos Humanos sendo que

essa direccdo esta encarregue de:

»  Implementar o Sistema Nacional de Arquivo do Estado na instituicéo;

> Assegurar as boas praticas da gestdo documental institucional;

» Assegurar a producdo e distribuicdo em coordenacdo com os sectores, de impressos-tipo
e livros regulamentares do Ministério;

»  Criar e gerir a memdria institucional do Ministério.
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5. APRESENTACAO, ANALISE E INTERPRETACAO DE DADOS

Neste capitulo, sdo apresentados os diversos resultados da pesquisa, relativamente ao tipo de
suporte de informacao, implementacdo do plano de classificacdo e destinacdo final, gestdo de

espaco , desafios e perspectivas.

1. Tipo de suporte de informacé&o do acervo documental

De acordo com a informacéo do entrevistado sobre o tipo de suporte existente no arquivo do
MEF, respondeu de forma clara que o suporte existente no arquivo é suporte papel. O arquivo
do MEF néo tem documentos eletronicos, em algumas direccOes estdo a usar o eletrénico, mas

0 arquivo ainda néo esta usar.

Barboza (2016:22); afirma que os arquivos de suporte em papel sdo essencialmente de natureza
organica, e € composto por varios elementos dessa mesma origem, que por suas peculiaridades
quimicas sdo propensos aos processos de desgaste e bio deterioracdo de documentos, muito

rapida quando ndo sdo acondicionados de forma correta.

No entanto, suporte papel é um termo utilizado para se referir a um sistema de armazenamento
de documentos fisicos, onde os documentos sdo impressos em papel e organizados em pastas,
caixas e armarios, e é importante pois permite a preservacao e organizacdo de documentos
fisicos, facilitando o acesso &s informacGes. Neste caso, o0 suporte papel no arquivo €
importante para preservar documentos fisicos, garantindo sua durabilidade e acessibilidade ao
longo do tempo. Além disso, o papel proporciona uma forma tangivel de armazenamento e

organizacéo de informacoes.

2. Implementacéo do plano de classificagédo e destinacéo final

Questionados os entrevistados 1, 2 e 3 se 0 plano de classificacdo é implementado no MEF,
responderam sim, o MEF os documentos séo classificados , apesar da mesma classificacdo ndo
ocorrer de forma totalmente correta, devido a inexperiéncia de alguns funcionarios que nédo tem
o total dominio do plano de classificacdo. O MEF existe dois planos de classificagdo de

actividade meio e fim e sdo implementados.

Quando os documentos sdo classificados de forma incorreta, pode haver consequéncias

negativas, como a perda de informac6es importantes, dificuldade em localizar informacgoes
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qguando necessario, perda de tempo ao procurar documentos erroneamente arquivados, falta de
organizacdo e eficiéncia no gerenciamento do arquivo, possibilidade de informac6es
confidenciais serem acessadas por pessoas ndo autorizadas e impacto negativo na produtividade
e na tomada de decisdes. E importante garantir a precisdo na classificacdo para evitar essas

consequéncias.

Conforme Padilha e Spudeit (2014) um “documento mal classificado, ¢ um documento perdido”
.Portanto olhando as respostas dadas podemos perceber que os funcionarios ndo estdo no bom
caminho neste campo de saber. E para fundamentar podemos dizer que a classificacdo € uma das
principais funcdes do processo de gestdo de documentos de arquivo. Todos os documentos
produzidos ou recebidos pela devem ser classificados de acordo com os planos de classificacao
de documentos de arquivo das atividades-meio e fim, e permite a recuperacdo da informacéo

rapida, segura e eficaz.

Ao procurarmos saber se 0s documentos sé@o avaliados, os entrevistados 1 e 2 deixaram ficar
que os documentos do MEF n&do sdo avaliados, por falta de conhecimento. A falta de
profissionais qualificados e com formac&o técnica especifica na area, pois todos funcionarios
que estdo a trabalhar no arquivo ndo tem formacéo na matéria de arquivo, apenas participaram
de uma formacdo em Sistema Nacional de Arquivos do Estado - SNAE, formacao que teve lugar
na sala de Conferéncias do Ministério dos Negocios Estrangeiros e Cooperacao, com a duracéo
de 10 dias. A formacao foi dada pelos técnicos do Ministério da Administracédo Estatal e Funcéo

Publica.

Quando os documentos ndo sdo avaliados, podem ocorrer problemas como a acumulacdo de
documentos desnecessarios, falta de organizacdo e dificuldade em encontrar informacGes
relevantes. 1sso pode levar a um arquivo desorganizado, ineficiente e com dificuldades na gestao
e no acesso aos documentos. No entanto, a avaliagdo dos documentos no arquivo geralmente é
realizada por profissionais de arquivistica ou especialistas em gestdo de documentos. Esses
profissionais tém o conhecimento e as habilidades necessarias para avaliar a relevancia e a
importancia dos documentos, determinar os prazos de retencdo e descarte, e garantir a
conformidade com as politicas e regulamentos arquivisticos. Deste modo, a classificacdo e
avaliagdo dos documentos de arquivo sdo vistos como elementos fundamentais para a

organizacéo, recuperacéo e destinagdo adequado dos documentos.
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Segundo Bernades e Delatorre( 2008:35), avaliacdo € trabalho multidisciplinar que consiste em
identificar valores para os documentos e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer
prazos para sua guarda e destinacdo (eliminagdo ou guarda permanente) e o0s bjectivos e

beneficios da avaliacdo documental s&o:

Identificar os valores imediatos e mediatos dos documentos ;
Definir os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos ;
Elaborar a Tabela de Temporalidade de Documentos ;

Agilizar a recuperacdo dos documentos e das informagdes ;
Reduzir a massa documental acumulada .;

Liberar espaco fisico ;

Dar visibilidade e preservar os documentos de guarda permanente ;

Autorizar a eliminacdo criteriosa de documentos ;

YV V.V V V V V VYV VY

Estimular a pesquisa e uso de dados retrospectivos.

Desta forma, foram questionados se os documentos sdo eliminados, responderam que 0S
documentos do MEF néo séo eliminados, houve uma altura em que os mesmo eram eliminados
depois de um determinado tempo, mas sensivelmente 15 anos que os documentos ndo sao
eliminados. O MEF existe dois arquivos, um gue esta no edificio sede que fica na avenida 10 de
novembro e 0 outro arquivo que esta na avenida Julius nherere no novo edificio, mas
infelizmente o arquivo da avenida 10 de novembro esta encerrado, porque é 0 arquivo que nao

tem condicBes para se trabalhar esté cheio. Entdo criou-se um novo arquivo .

Segundo Bernades e Delatorre ( 2008 :29), eliminacdo, este campo indica quando 0s
documentos podem ser eliminados apds cumprimento de prazos definidos na Unidade Produtora
ou na Unidade com Atribui¢bes de Arquivo, por ndo apresentarem valor que justifique sua

guarda definitiva.

Neste caso, 0s documentos deviam ser eliminados, quando os documentos nao sdo eliminados
no arquivo, eles continuam ocupando espaco fisico que podem causar desorganizagdo e
dificultar a localizagdo de outros documentos importante, a eliminacdo de documentos no
arquivo € importante para garantir a organizacao, otimizar o espaco fisico, proteger informacoes

sensiveis e cumprir as regulamentacdes de privacidade e seguranca e tem como objectivo inibir o
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acumulo de documentos desnecessarios e reduzir 0s gastos com espaco, materiais, moveis e
pessoal especializado decorrentes do armazenamento desses documentos. A eliminacdo de
documentos geralmente ocorre quando eles ndo sdo mais necessarios para fins legais,
operacionais ou de conformidade. Isso pode acontecer ap6s um determinado periodo de retencéo

estabelecido por regulamentos ou politicas internas da organizacéo.

Neste contexto, os documentos destinados a eliminacdo sdo aqueles que ja cumpriram seus
prazos de guarda na unidade produtora e na unidade com atribuicbes de arquivo e nao
apresentam valor secundario que justifique a sua guarda. Esses documentos, antes de serem
eliminados, sdo submetidos a avaliacdo, por meio da qual se verifica seu valor informativo,

probatdrio ou historico.

Por conseguinte, questionados os entrevistados 1,2 e 3 se 0s documentos sdo transferidos de
arquivo corrente para intermediario e para permanente, os funcionarios em unanime a

firmaram que faz-se, mas nao obedece o prazo de guarda, ndo tem periodo estipulado.

A transferéncia de documentos deve ser realizada quando o conjunto de documentos tiver
concluido as suas funcdes e atividades na fase corrente, conforme o prazo estabelecido na Tabela
de Temporalidade e Destina¢do de Documentos de Arquivo aplicada.

Pensa-se que, a falta de classificacdo e avaliacdo dos documentos vem a confirmar o
congestionamento dos gabinetes por um lado, por outro lado pode concorrer no descarte dos
documentos Uteis visto que, a destinacdo dos documentos ndo obedece as hormas estabelecida. A
respeito disso, Schellnberg (2004), exorta que a eficiéncia de um programa de gestdo de
documentos correntes, ndo deve ser julgada apenas em termos estatisticos ou unicamente no
volume de documentos que se transferem das reparticdes para centros intermediarios, para
incineradoras ou fabrica de papel mas reflecte-se na maneira de analisa-los para se determinar

como classifica-lo e quais os que devem ser eliminados.

3.Gestéo de espagos de acervo documental no arquivo em conformidade com ciclo de vida dos
documentos

Questionado se existe espacos fisico para armazenar os documentos, respondeu que sim, existe
espacos de arquivo corrente, intermediario e permanente . O arquivo do MEF esta bem

organizado, os documentos estdo nas platereiras nenhum documento esta entulhado. A gestdo
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documental assegura o cumprimento de todas as fases do documento: corrente, intermediaria e
permanente. Nesse sentido a gestdo documental garante o efetivo controle do documento desde
sua producdo até sua destinacdo final: eliminacdo ou guarda permanente e permite a localizacéo
dos documentos e acesso rapido as informagdes.

Ainda em sua abordagem o entrevistado, afirma que a organizacdo dos documentos é feita
segundo ordem alfabética. De acordo com Paes (2004: 62) , método alfabética € o mais simples,
desde que o elemento principal a ser considerado seja 0 nome. E um método directo, porque a
pesquisa é feita directamente, ndo sendo necessario se recorrer a um indice auxiliar para localizar
qualquer documento. Nesse método as fichas ou pastas ficam dispostas na ordem rigorosamente
alfabética, respeitando as normas gerais para a alfabetacdo, atraves de guias divisérias, com as
respectivas letras. Na opinido da autora, a Unica desvantagem deste método refere-se aos erros do
arquivamento alfabético, que muitas vezes devido ao volume de documentos e a variedade de

grafia dos nomes podem provocar intenso cansago visual.
4. Desafios e perspectivas do gestdo de espaco de arquivo.

No entanto, questionados o0s entrevistados 1,2,3 e 4 sobre os problemas que enfrentam para a
organizacdo e recuperagdo de documentos. Os entrevistados foram "unanimes ao afirmar que
enfrentam enormes problemas”. Esses problemas estdo relacionados com o0s seguintes aspectos

abaixo :
Desafios

> Falta de recursos materiais, financiamento e humanos;

> Falta de quadro de pessoal qualificado, recursos necessarios para o acondicionamento e
mobiliario de arquivo ;

> Falta de espaco e condigdes ambientais para o melhor desempenho das actividades de

gestdo de documentos e arquivos na fase Intermediério.
Perspectivas

> Que seja feita a classificacdo e avaliacdo dos documentos pela instituicdo de modo a
evitar a acumulacéo das massas documentais nos sectores de trabalho, respeitando todas

as fases de ciclo de vida do documento;
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Que seja criada condicdes financeiras, humanas, ambientais, matérias que permitam a
execucdo normal das actividades de gestdo de documentos e arquivos;

Criar a Unidade de Gestao de Documentos a nivel do Ministério;

Que seja implementada a politica nacional de gestdo de documentos, o SNAE, para

assegurar a preservacao, facilitando a recuperacao de informacéo a longo termo.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

O estudo conclui que o tipo de suporte de informacgdo existente é suporte papel, apesar de usar
computador ndo existe documentos eletrénicos no arquivo. Em relacdo ao implementacdo do
plano de classificacdo, existe dois planos de classificacdo de actividade meio e fim e sdo
implementados. No que concerne a destinagdo final, os documentos do MEF néo séo avaliados e
nem s&o eliminados, quanto a transferéncia, faz-se mas ndo obedece 0 prazo de guarda, ou seja
ndo tem implementados as tabelas de temporalidade de actividades meio e fim aprovado pelo
SNAE. Em relacdo ao espaco fisico de acervo documental em conformidade com ciclo de vida
dos documentos, existe espaco de arquivo corrente e arquivo intermediario , este Gltimo partilha

com os documentos de arquivo permanente.

Chegado a este ponto acreditamos que foram alcangados os objectivos propostos no trabalho,
mesmo sem formacdo média ou superior na area de arquivo, esses profissionais atuam em
diferentes setores da instituicdo, contribuindo com seus conhecimentos e experiéncia para uma

gestdo de arquivos mais eficiente e um melhor uso das informacdes contidas neles.

6.1.Recomendag0es
» Criar um sistema de gestdo de documentos eletrdnicos, para reduzir a necessidade de espaco
fisico ;
» Alocar pessoal qualificado, para auxiliar os funcionarios sobre gestdo de documentos nos
arquivos manual e digital ;
» Criacdo de condicGes de trabalho para a Comissdo de Avaliacdo de Documentos para gerir

0 espaco de arquivo disponivel.
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ANEXO

GUIAO DE ENTREVISTA

O presente inquérito, tem por objectivo recolher dados no @mbito de pesquisa sobre "Gestdo de
Espacos de Arquivo no Ministério da Economia e Finangas: Desafios e Perspectivas".
Enquadrada no trabalho de conclusdo de curso de Licenciatura em Arquivistica da estudante
Felismina Antdnio Chivurre, leccionado pela Escola de Comunicacdo e Artes da Universidade

Eduardo Mondlane.

Tipo de suporte de informacéo do acervo documental

1. Quais os suportes documentais existentes no arquivo ?
Implementacdo do plano de classificagéo e destinacéo final

1. O plano de classificacdo e destinacdo final dos documentos sdo implementados no Ministério

da Economia e Financas?

2. Os documentos sdo avaliados?

3. Os documentos s&o eliminados?

4. Os documentos sdo transferidos de arquivo corrente para intermediario e para permanente?

3. Na sua opinido, nesta instituicdo sera que os documentos sdo classificados de acordo com o
SNAE?

Gestéo de espaco de acervo documental no arquivo em conformidade com ciclo de vida dos

documentos
1. Existe espaco fisico para arquivo corrente, intermediario e permanente?
2. Como é feita a organizacao dos documentos?

3. Quais sdo os problemas e perspectivas?
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