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O novo contexto -caracterizado, principalmente, pela globalizacdo, destaca que o
conhecimento sobre gestdo documental tem exigido das organizagdes processos inovadores,
como a qualificagdo de gestores de documentos e arquivos que possam atuar em instituicdes
publicas e privadas. A gestdo de documentos tem como finalidade o estudo da produgdo
documental de um organismo, para identificar os tipos de documentos que sdo gerados,
recebidos e acumulados durante o processo de trabalho; a defini¢do de quais documentos ¢
quando poderdo ser eliminados e quais deverdo ser preservados permanentemente, garantindo
a segurancga e a preservacao das informacdes neles contidas. Determinados documentos de
uma instituicdo guardam informagdes importantes sobre acdes executadas, decisdes tomadas e
compromissos assumidos durante toda a sua administracdo, preservando sua histéria e sua
memoria, o que também se aplica aos documentos pertencentes aos individuos. Administrar e
gerir documentos, a partir de conceitos da gestdo documental, proporciona as organizacdes
maior controle sobre as informagdes que produzem e recebem. Dessa forma, percebe-se que a
gestdo de documentos ¢ um procedimento fundamental na vida das organizagdes, pois tras
metodologias e normas, que utilizados por profissionais competentes e habilitados, facilitam
na tomada de decisdes, na recuperagdo da informagdo e na preservagio da memoria
institucional. Nessa perspectiva, o presente trabalho tem como objetivo avaliar a importancia
da Gestdo de Documentos para a administragdo e a preservagao da memoria da Universidade
Federal do Reconcavo da Bahia (UFRB). O estudo foi realizado na Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoal (PROGEP), localizada no municipio de Cruz das Almas — BA. A opcdo
metodologica utilizada foi a pesquisa exploratoria e descritiva, com abordagem qualitativa,
operacionalizada através de um estudo de caso, sendo os instrumentos de coleta de dados a
entrevista semiestruturada, realizada com os coordenadores e a arquivista da Progep. Os
resultados da pesquisa indicam que o arquivo da Progep adota medidas e ferramentas que
auxiliam na organizagdo, preservagdo e conservacdo do acervo documental, favorecendo com
isso a consulta administrativa e a preservagdo da memoria institucional. Porém, o arquivo da
Progep ainda ndo possui normas e métodos que possibilitem uma gestdo de documentos
adequada. So ¢ possivel uma efetiva gestdo de documentos com o auxilio de instrumentos de
gestdo, como o plano de classificacdo e a tabela de temporalidade que estdo entre os
instrumentos mais utilizados na gestdo arquivista e que reflete diretamente nas fungdes e
atividades da instituicao.
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