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NOTA DO EDITOR








É de meados do século XX a criação, no Brasil, dos cursos técnicos de secretariado – uma demanda surgida da industrialização impulsionada pelo setor automotivo nos anos 1950. O desenvolvimento da atividade secretarial culminou na criação, nos anos 1970, de cursos superiores na área. Na década de 1980, veio a regulamentação profissional – da secretária passaram a ser legalmente exigidos conhecimentos específicos que consolidaram a função como “braço direito” do executivo.


Hoje, porém, esse braço mais do que executa. Suas ações envolvem a mobilização de conhecimentos mais amplos que, somados aos específicos, conferem à secretária o destacado papel de uma assessora de quem se esperam – e se exigem – maturidade emocional, perfil gestor e capacidade de tomar as decisões que facilitarão as decisões nas esferas superiores de uma empresa.


Secretária: rotina gerencial, habilidades comportamentais e plano de carreira afirma o compromisso do Senac São Paulo em proporcionar ferramentas para o aprimoramento de uma profissão que a cada ano absorve mais exigências, demandando aprendizagem constante e renovação.










PREFÁCIO








A vida é generosa e, a cada sala que se vive, descobrem-se tantas outras portas.
E a vida enriquece quem se arrisca a abrir novas portas.


Içami Tiba





É sempre um gratificante desafio escrever um prefácio. Gratificante, porque falar do que amamos e de pessoas que admiramos é um exercício de revitalização interior. Desafio, porque nem sempre conseguimos colocar nas palavras tudo que o queremos expressar. Mas a inspiração dos grandes mestres sempre nos mostra o caminho. Ao ler essa citação do sábio escritor, psiquiatra e educador Içami Tiba, senti a voz da intuição confirmar que ela traduzia a essência da minha mensagem.


Sandra e Roseli souberam, inicialmente, aprender a arte do encontro e da convivência como pessoas e mestras, desenvolvendo uma sólida parceria que lhes permitiu “arriscar e abrir uma nova porta”: a missão de escrever um livro.


Conforme diz Deepak Chopra: “A atenção energiza e a intenção transforma”. Sandra e Roseli colocaram “atenção” nesse objetivo. Agregaram a “intenção” ousada de criar e inovar. Deram forma, conteúdo e vida a um novo e excelente livro para a ascendente e cada vez mais importante profissão do secretariado.


Como “a vida enriquece quem se arrisca a abrir novas portas”, ambas captaram no universo a fórmula adequada e sintonizada com o atual momento do mercado e da profissão. Além de incluir no consistente conteúdo tudo o que evoluiu nos últimos anos, tiveram percepção e sensibilidade para preencher, com muita qualidade e criatividade, todas as lacunas ainda existentes na bibliografia específica e de áreas afins.


A grande experiência em sala de aula e o contato frequente com alunos e profissionais da área, aliados à postura permanente de evoluir, fizeram com que as autoras fossem muito além do necessário. Fazendo jus aos ensinamentos que ministram em sala de aula, assumiram o compromisso de encantar os clientes e forneceram informações “extras” em cada um dos tópicos abordados.


Sendo conhecedora da área, afirmo, sem medo de errar, que Sandra e Roseli souberam dar um novo olhar à área secretarial, fazendo uma releitura da produção já escrita, dando o tom e o timing do século XXI e enriquecendo espaços que estavam ocultos nas entrelinhas.


O livro chega também num momento muito fértil dessa categoria profissional. Em âmbito nacional, há um chamado coletivo para que o secretariado solidifique, também na área educacional, a identidade já conquistada no mundo corporativo, ampliando sua produção científica e bibliográfica.


Nada resiste a uma ideia cujo momento chegou. Assim, Roseli e Sandra presenteiam o mercado, os estudantes e os profissionais não apenas com mais uma obra, mas, sim, com o livro que a partir de hoje se torna leitura obrigatória de todos que ostentam, com orgulho, a bandeira dessa maravilhosa profissão.


Bete D’Elia


Palestrante, consultora, docente e coaching, autora do livro Profissionalismo: não dá para não ter e coautora de As novas competências do profissional de secretariado


Grande parte do que menciona este livro diz respeito ao meu próprio desenvolvimento, à minha profissão, pois dediquei trinta anos da minha vida trabalhando como secretária e dando aula para cursos de secretariado.


Esta brilhante obra produzida pela competente e dedicada professora Roseli Mazulo em parceria com Sandra Liendo é mais uma importante contribuição para motivar as secretárias na busca de conhecimentos para um desempenho eficaz e mais apropriado aos tempos modernos. Nesse sentido, a busca contínua de novos conhecimentos, o espírito de pesquisa e o interesse pelas descobertas tecnológicas modernas podem determinar o sucesso profissional da secretária.


Hoje, as mudanças são intensas, e a competição por um lugar no mercado de trabalho é cada dia maior. Por isso, precisamos estar sempre atualizadas, tendo em vista que a função da secretária demanda cada vez mais habilidades e conhecimento.


Atualmente, as empresas valorizam a profissional com visão crítica, audaciosa, criativa e comunicativa, que saiba trabalhar em equipe e tenha postura de líder. As empresas estão mais exigentes. Mas não se preocupe com isso, tenho certeza de que, se você ler este livro e colocar em prática os ensinamentos de Roseli e Sandra, chegará a ser essa profissional qualificada e de sucesso. É só querer! O importante é ter consciência de que todos podemos chegar lá.


Lembre-se de que o sucesso profissional é fruto de empenho, dedicação, estudo e competência, que podem ser adquiridos com as experiências do dia a dia.


Desejo às queridas amigas e escritoras e a você que está lendo o livro muito sucesso.


Leia, cresça, desfrute!


Manuela M. Rodriguez


Professora de comunicação e de espanhol; palestrante e autora na área de comunicação empresarial
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APRESENTAÇÃO








Ao propor a escrita deste livro, tivemos como compromisso determinante quebrar todos os paradigmas de que os livros técnicos são cansativos. Queremos aqui, de forma moderna e harmoniosa, rever alguns conceitos e algumas determinações técnicas da área secretarial.


O mundo mudou, e o conhecimento técnico é cada vez mais exigido. Entretanto, os termos e as visões do secretariado se mantiveram. O acompanhamento se faz necessário, mas, se já não bastasse a cobrança incessante do mercado, ainda temos de nos guiar por outras direções, também exaustivas.


A cada dia, essa profissão se torna mais importante para a eficiência do funcionamento efetivo das organizações. Mas ser apenas o braço direito do executivo não é verdade. Nós, secretárias, também somos gestoras. Assim, o simples conhecimento das técnicas secretariais não é suficiente. A complexidade de nosso conhecimento é imprescindível. Por isso, e para tornar a leitura deste livro mais gratificante, preferimos dividi-lo em competências fundamentais, abrangentes e atuais.


Boa leitura!


Roseli Mazulo e Sandra Cristina Liendo Silva Pirró










INTRODUÇÃO








Sejamos agradecidos a todas as pessoas que nos fazem felizes; são os encantadores jardineiros que fazem florescer nossas almas.


Marcel Proust





Se sustentarmos uma tocha para que ilumine o caminho para os outros, não poderemos evitar que o nosso caminho também se ilumine.


Ben Sweetland





A atuação da profissional de secretariado vem sofrendo drásticas mudanças para atender às necessidades das grandes organizações empresariais.


Há algum tempo, ouvimos falar da secretária gestora. Artigos, entrevistas e livros alertaram a profissional de secretariado sobre a mudança do perfil, as adequações impostas e cobradas pelo mercado de trabalho e, principalmente, sobre a afirmação de que a secretária deixou de ser meramente servidora operacional para se tornar parceira dos poderes decisórios.


Não realizamos mais uma simples função, nos profissionalizamos. Portanto, não mais fazemos e, sim, pensamos sobre os fazeres: planejamos, organizamos, executamos, direcionamos e controlamos todas as ações que nos cabem, numa rotina cada vez mais diversificada e abrangente.


Sim, essa afirmação é incontestável. Hoje, a profissional de secretariado gerencia sua rotina, tem poder de decisão em algum momento do seu dia e ignora a expressão “braço direito do chefe” para assumir a postura de facilitadora do dia a dia do executivo com o qual trabalha. É imprescindível que essa profissional possua conhecimento de todas as áreas da empresa: marketing, administração, recursos humanos, finanças, logística, contabilidade, telecomunicações, mercado e clima organizacional. Além do domínio de duas ou mais línguas e conhecimento de tecnologia atualizado.


Pois é! São as mudanças. É o famoso mercado competitivo que nos impõe transformações nos módulos gerenciais. E, se a secretária fez por merecer o fato de estar num plano gestor, vale o desenvolvimento dessa postura e da busca pela qualidade. Nesse momento, é a secretária gerente do negócio assumindo seu papel.


Mas, afinal, o que é gestão? É um modelo de trabalho, orientado por uma política de valores capaz de planejar, alocar e gerir recursos (materiais, financeiros, humanos), ações, iniciativas, princípios, valores e estratégias, procurando viabilizar o alcance dos objetivos propostos por determinada empresa.


Gerir é ter controle do que fazemos. É ter a mente aberta para todas as questões que nos rodeiam, olhando não apenas com nossos olhos, mas usando nossa percepção e nossa sensibilidade para compreender o todo.


Gerir é ter pensamento ágil, produzir, criar e encontrar soluções. Não é se apegar ao senso comum, mas se aprofundar no assunto, entender o porquê do problema e sua verdadeira origem de modo que não ocorra mais. É também fazer uso do bom senso, planejando e usando a criatividade, pois a ousadia é sempre bem-vinda.


A gestão também se caracteriza pela credibilidade e pela incessante busca da exatidão, elaborando a ação, atuando com estratégia, percepção e, logicamente, buscando resultados.


Gestão é uma forma de administração. Administração da vida pessoal e profissional. É a mais importante ferramenta da profissional ética e que leva seu trabalho a sério. É, sem dúvida, o caminho para alcançar o sucesso profissional.


A função gerencial faz parte da rotina secretarial, ainda que, na hierarquia, sejamos assessoras. Não temos nível hierárquico gerencial, mas funções gerenciais. Essa é uma condição imprescindível para o exercício da profissão.


Para tanto, toda administração de excelência se faz pelas tomadas de decisões que se processam para enfrentar todos esses desafios. Então, não podemos perder de vista as atitudes estratégicas e empreendedoras.


Hoje, no mercado de trabalho, encontramos, embora raramente, secretárias que assessoram uma única pessoa. Isso ocorre somente nas grandes organizações, nos mais altos níveis hierárquicos ou com executivos responsáveis por grandes áreas e que necessitam de intensa assessoria. Somente nessas circunstâncias se tem uma secretária exclusiva. Mesmo assim, o perfil dessa profissional está baseado nas características descritas anteriormente. Ela passa a atuar em parceria, gerenciando a infraestrutura de atuação da chefia. Mais que nunca o espírito empreendedor, a liderança e a negociação se fazem necessários para que se atenda às necessidades da área.


Em número infinitamente maior, e crescendo a cada dia, observamos a situação em que uma só secretária dá suporte a mais de um executivo e à sua equipe de apoio.


Há também alguns poucos casos em que a empresa adota uma central de suporte executivo ou pool de secretárias. Nesse caso, um número específico de secretárias assessora a todos os executivos da empresa, sem nenhuma exclusividade. Acreditamos, porém, que essa política de trabalho causa atritos e perde sua consistência quando nos deparamos com a possibilidade de a secretária auxiliar o executivo em assuntos pessoais (contas bancárias, suporte à família, etc.), o que causa certo desconforto, uma vez que o executivo tem sua vida pessoal aberta para várias pessoas.


E, ainda, há uma situação cada vez mais atual: a secretária que trabalha em sua própria casa (home office). Na área de consultoria, já é uma realidade bastante difundida. Na profissão de secretária, estamos dando os primeiros passos. A secretária permanece em sua residência e assessora diversas pessoas, comunicando-se por meio de terminais de computador, telefone e aplicativos. Para tanto, a secretária necessita de uma ótima infraestrutura de informática e comunicação. Em geral, é uma profissional autônoma, prestadora de serviços para um ou vários clientes. Com cada um deles, faz um contrato de prestação de serviços sem vínculos empregatícios. É uma excelente ideia para pessoas arrojadas e empreendedoras.


Foi pensando exatamente nessa postura que idealizamos este livro. Queremos, pois, que a profissional de secretariado, antes de esperar que o mercado de trabalho a veja como uma gestora, se disponha a gerenciar o seu próprio dia a dia, as suas atividades, a sua carreira.


A gestão começa em nós, profissionais. Quase inconscientemente, gerenciamos informações, processos, recursos e relacionamentos. O objetivo principal desta obra é basicamente conscientizar a todos dessa condição.


O livro está dividido em cinco grandes tópicos:




	
gestão de informações (serão abordados todos os canais pelos quais as informações nos chegam e como gerenciar essas informações, como processá-las e passá-las adiante);


	
gestão de processos (serão abordados os grandes processos gerenciados pela profissional de secretariado, a começar pelo checklist e pelo follow-up, ferramentas imprescindíveis para o acompanhamento de processos como organização da agenda, organização de reuniões, organização de viagens e organização de eventos);


	
gestão de recursos (que podem ser materiais, financeiros e/ou de tempo, como fluxo de caixa, mobiliário, controle de material de escritório, administração do tempo, etc.);


	
gestão de relacionamentos (o grande desafio diário dessa profissional é lidar com pessoas, pessoas diferentes, com poderes diferentes, perfis diferentes e que têm em comum apenas a equipe de trabalho a que pertencem. Daí, a importância do autoconhecimento, da autoestima, do desenvolvimento da inteligência emocional, da percepção, da liderança, da administração de conflitos, etc.);


	
gestão da carreira (uma visão ampla das inúmeras possibilidades de gerenciar a carreira, desde a simples elaboração do currículo, o posicionamento em entrevistas e a construção de um plano de carreira efetivo).





Esperamos, sinceramente, que esta obra sirva como instrumento de constatação da grandeza de uma profissão que a cada ano absorve mais exigências e que, por isso, demanda constante aprendizagem e renovação.


Vale ressaltar que, sem a paixão pela profissão, nenhuma linha aqui contida será útil a quem quer que seja. O que move a profissional é a paixão pelo que faz. Esse é, pois, o primeiro passo para o sucesso e para a certeza de que ele virá.










UM POUCO DE HISTÓRIA








A atividade de secretariado existe há muito tempo. Na Idade Antiga, era exercida pelos escribas. Já na Idade Média, com o prestígio e a influência da Igreja, não se percebe a existência de secretários, pois os monges atuavam como copistas e arquivistas. Com a Revolução Comercial (1400-1700), o papel do secretário ressurge, assessorando o capitalismo. A partir de 1860, com a Revolução Industrial, a profissão se solidifica, ainda exercida, em sua totalidade, por homens.


Com as duas grandes guerras, a mão de obra masculina se mostra escassa e provoca a entrada da mulher no mercado de trabalho, a qual a princípio se posiciona trazendo conhecimentos meramente domésticos. Com o passar do tempo, a profissão se torna predominantemente feminina.


Já no Brasil, com a chegada da indústria automobilística na década de 1950, observa-se a valorização da força de trabalho da mulher na função de secretária. É nessa época também que se inicia o processo de engrandecimento da profissão, pois o mercado começa a solicitar dessa profissional uma melhor qualificação e um perfil específico e diferenciado.


Na ocasião, já havia cursos técnicos de secretariado, bem como uma preocupação maior em conhecer os acontecimentos atuais do mundo, ter uma visão mais ampla da empresa em que atua e buscar o conhecimento de outros idiomas. Desse modo, os cursos superiores na área começaram a surgir nos anos 1970.


Na década de 1980, ocorre a regulamentação da profissão pela Lei nº 7.377, de 30/9/1985, e pela posterior Lei nº 9.261, de 10/1/1996. A partir de então, a função de secretária passa a ser profissão que exige da profissional a obtenção de conhecimentos específicos para seu exercício legal, obtendo, após a conclusão de cursos técnicos ou superiores, o atual número de registro na Superintendência Regional do Trabalho e Emprego (SRTE).










PERFIL ATUAL: A CONSTATAÇÃO DA MUDANÇA








Ser secretária hoje


A secretária é uma assessora, ou seja, uma profissional de quem se esperam resultados, os quais serão obtidos por meio de seu sólido conhecimento técnico, pelo domínio operacional de equipamentos, por sua habilidade pessoal e também pela coordenação de alguns serviços e pessoas.


Muitos são os saberes essenciais que constituem o sucesso da secretária. Vejamos suas funções básicas:




	
rotina diária, utilizando-se das técnicas de secretariado (planejamento, organização e controle de agenda, arquivos, follow-up, reuniões, viagens, etc.);


	
uso efetivo da comunicação nos mais diversos canais disponíveis (telefone, redação de textos, recepção de clientes, etc.), inclusive em outros idiomas;


	
gerenciamento do tempo, utilizando-se de técnicas que lhe permitam auxiliar o executivo a gerenciar melhor o tempo dele, possibilitando uma rotina de trabalho voltada a assuntos realmente relevantes;


	
relacionamento interpessoal, criando condições para que o relacionamento entre as pessoas seja harmonioso e transcorra sem conflitos;


	
supervisão de diversas áreas (telefonia, despacho e manuseio de correspondência, serviços de protocolo, recepção e copa).





Além disso, como a secretária ocupa hoje o papel de assessora de seu executivo, ela necessita conhecer as mesmas técnicas utilizadas por ele no seu dia a dia para compreender suas ações, ou seja, liderança, motivação, comunicação efetiva, negociação e criatividade.


A secretária deve possuir ainda algumas qualidades básicas para o bom desempenho de sua profissão:




	
polivalência, aceitando o crescente desafio de atuar em várias frentes ao mesmo tempo;


	
efetiva disposição para assessorar pessoas;


	
discrição, pois as atividades secretariais envolvem muitos aspectos confidenciais da empresa, que, portanto, não devem, em hipótese alguma, ser divulgados aleatoriamente;


	
bom senso, elemento fundamental para o exercício da profissão;


	
objetividade, uma vez que nossa função é sermos facilitadoras, ou seja, otimizar a rotina das pessoas envolvidas com a empresa e solucionar possíveis problemas. Objetividade, exatidão e prática facilitam esse processo;


	
criatividade, tendo em vista que a rotina é uma condição inexistente no dia a dia da profissional de secretariado. A todo momento, nos deparamos com as mais diversas situações e precisamos resolvê-las com flexibilidade, destreza e elegância;


	
lealdade, destacando que, a partir do momento em que trabalhamos em uma empresa, sejamos leais a ela e ponto final;


	
respeito é fundamental à estrutura da organização, a seus valores, suas características e, principalmente, à diversidade humana;


	
iniciativa, ressaltando a importância de criar novas possibilidades em vez de simplesmente executar;


	
dinamismo e entusiasmo, uma vez que a secretária deve exercer a profissão com vivacidade, alegria e infinita disposição;


	
paciência e tolerância são palavras de ordem para a profissional de secretariado. Sem paciência nem tolerância, o dia a dia será cansativo e improdutivo;


	
gostar, sinceramente, de pessoas, pois a secretária é a interface entre os profissionais que atuam em determinada empresa e, assim, deve se relacionar harmoniosamente com todos, independentemente da posição hierárquica que ocupam;


	
profissionalismo, lembrando que ser profissional é ser imparcial;


	
pontualidade é imprescindível, pois planejar, organizar e controlar o tempo de sua área de atuação e o seu próprio tempo é uma das nossas atividades. Saibamos que atrasos ou faltas acarretam grandes problemas para as pessoas e as áreas que dependem de nossas informações e competência;


	
discernimento na apresentação pessoal deve ser característica da secretária, porque ela é a imagem da sua área de atuação, da sua empresa. Desse modo, a secretária deve se preocupar com sua apresentação pessoal e sua devida adequação ao ambiente em que atua;


	
cultura é saber o que se passa no mundo. Ter bagagem cultural e intelectual são fatores de relevante importância para uma profissional que se relaciona com pessoas dos mais diferentes níveis hierárquicos, sociais e econômicos;


	
visão holística é fundamental, pois devemos conhecer a empresa em que atuamos, seus produtos, seus concorrentes, sua situação no segmento a que pertence, os departamentos e as respectivas funções, os nomes e os cargos das pessoas, etc. Esses conhecimentos facilitarão nossa rotina, uma vez que trarão subsídios para que possamos direcionar eficientemente telefonemas, recados, documentos, arquivos, etc.





Ter atenção a todos esses requisitos certamente fará com que nosso perfil se mantenha adequado a um mercado em constante mudança e, por isso mesmo, cada vez mais exigente.










GESTÃO DE INFORMAÇÃO: CAPTAÇÃO, ORGANIZAÇÃO E PROCESSAMENTO








Fluxo de informação


Segundo Castells,




[...] nossa sociedade está construída em torno de fluxos: de capital, de informação, de tecnologia, de interação organizacional, de imagens, sons e símbolos. Fluxos não representam apenas um elemento da organização social, é a expressão dos processos que dominam nossa vida econômica, política e simbólica.1





Pensando nessa dimensão, avaliamos a enorme responsabilidade da profissional de secretariado por ser ela a direcionadora do sistema de organização das informações: guarda, manutenção e acesso. Responsável, portanto, pelo fluxo das informações, dependendo dela a otimização ou o conflito das rotinas das atividades.


É evidente que os processos empresariais são direcionados pela circulação dos processos de comunicação e pelas trocas de informação. Por isso, pensar em organização documental é estratégico, tendo sempre como objetivo principal facilitar o acesso a documentos relevantes às necessidades de informação do usuário.


O fluxo da informação pode ser definido como um processo de transferência da informação de um emissor para um receptor, desde a concepção de uma ideia até sua explicitação e sua aceitação como parte do conhecimento universal.



Modelo de fluxo de informação no contexto organizacional




[image: Image]


Figura 1. Modelo de representação do fluxo da informação.


Fonte: Adriana Beal, Gestão estratégica da informação (São Paulo: Atlas, 2004), p. 29.





Etapas do planejamento do fluxo de informação




	
Iniciação: reconhecer a necessidade de informação.


	
Seleção: identificar um tema geral.


	
Exploração: investigar as informações sobre o tema geral.


	
Formulação: formular o foco.


	
Coleta: reunir as informações pertencentes ao foco.


	
Apresentação: completar a busca de informação.





Categorias do uso da informação




	
Esclarecimento: a informação é utilizada para criar um contexto ou dar significado a determinada situação.


	
Compreensão do problema: a informação é usada de maneira mais específica, possibilitando a melhor compreensão de determinado problema.


	
Instrumental: a informação é usada para que um indivíduo saiba o que fazer e como fazer.


	
Factual: a informação é utilizada para determinar os fatos de um fenômeno ou acontecimento, descrevendo a realidade.


	
Confirmativa: a informação é usada para verificar outra informação, envolvendo a busca de uma segunda opinião.


	
Projetiva: a informação é usada para prever o que provavelmente vai acontecer no futuro.


	
Motivacional: a informação é utilizada para iniciar ou manter o envolvimento do indivíduo para que ele prossiga em determinado curso de ação.


	
Pessoal ou política: a informação é usada para criar relacionamentos ou melhorar o status, a reputação ou a satisfação pessoal.





Modelo de uso da informação
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Figura 2. Modelo de uso da informação.


Fonte: Frederick Taylor, apud Chun Wei Choo, A organização do conhecimento: como as organizações usam a informação para criar significado, construir conhecimento e tomar decisões (São Paulo: Editora Senac São Paulo, 2003), p. 114.






Níveis de fluxo




	
Nível estratégico: informação elaborada, suporte de decisões em longo prazo, orientados para agentes decisores.


	
Nível tático: informação em nível estratégico e superior, gestão de médio prazo.


	
Nível operacional: controle e execução de tarefas em curto prazo, fonte básica geradora de informação que flui na organização.





Cabe à profissional de secretariado avaliar o nível de informação que circula por ela, organizando-o de acordo com os seguintes fatores: etapas, ambientes e categoria da informação. Sempre com a finalidade de cumprir seu principal objetivo: resultado.


Tecnologia da informação


Com o desenvolvimento mercantil e a evolução da tecnologia, o ser humano passou a compreender melhor o valor da informação e, por conseguinte, o valor dos documentos. A partir daí, começamos a agrupar documentos, sistematizando-os de forma a facilitar seu acesso.


O mundo exige agilidade e eficiência no acesso das informações para buscar respostas e resultados aos diversos suportes de maneira rápida, fidedigna e confiável. Assim, os arquivos surgem como centro das atenções, visto que antigamente tínhamos como papel principal somente a guarda e a conservação de documentos com a finalidade de atestar a legalidade dos patrimônios e contar a história dos povos.


Os arquivos surgiram quando os indivíduos passaram a registrar seus atos e as informações necessárias para sua vida social, política e econômica.


Hoje, os arquivos têm uma função muito mais importante e imprescindível, primordial para a vida das pessoas e das organizações. As informações se tornaram o valor maior na vida dos indivíduos, pois é somente por meio delas que se mantém uma sociedade em movimento.


Os arquivos são locais destinados à guarda ordenada de documentos e informações criados por instituições ou pessoas no decorrer de suas atividades, buscando a preservação dessa documentação, além de seu sigilo.


As pessoas que têm como responsabilidade a administração dos arquivos devem entender que essa é muito mais que uma atividade cotidiana, que nunca pode ser deixada para fazer amanhã. Assim como administrar as finanças de uma empresa, arquivar é um processo de gestão que requer total dedicação, técnicas apropriadas, planejamento, organização e controle.



Modelos de arquivo




	
manual: gabinetes de pastas laterais e verticais com cinco gavetas (gabinetes verticais, rotativos ou horizontais);


	
gaveteiro vertical: ideal para pastas suspensas (Figura 3);


	
gaveteiro horizontal (mapoteca): ideal para mapas (Figura 4);


	
gaveteiro rotativo: ideal para pastas suspensas (Figura 5);


	
eletrônico: a grande maioria das pessoas não se apega ao fato de que as pastas dos computadores são exatamente para a garantia do arquivamento correto dos documentos eletrônicos. Todos os softwares do pacote Office disponibilizam pastas e subpastas, inclusive no Outlook, que podem ser protegidas por senhas caso os documentos não sejam de livre acesso a todos. Mas, para garantir que esses documentos sejam preservados caso o computador tenha algum problema, é importante ocasionalmente fazer backup.
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Figura 3. Gaveteiros verticais.
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Figura 4. Gaveteiro horizontal.
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Figura 5. Gaveteiros rotativos.






Tipos de arquivo




	
ativo: aquele que é consultado diariamente;


	
inativo: aquele em que a guarda dos documentos é feita por determinado tempo, pois não são mais consultados com frequência. Vale ressaltar que “arquivo morto” não existe. Quando passam do tempo de guarda, os documentos devem ser descartados, lembrando que hoje a reciclagem é dever de todo cidadão, é uma questão de responsabilidade social;


	
histórico: aquele em que são arquivados os documentos que fazem parte da história da empresa desde sua fundação.





Métodos de arquivamento


Para conhecer todos os métodos de guarda e preservação de documentos, é necessário entender primeiramente o que significa arquivo. A palavra “arquivo” vem do latim archivum, “lugar onde se guardam os documentos”.


Nas organizações, existe um grande volume de informações escritas que necessitam ser conservadas de maneira organizada para otimizar sua localização. O arquivo deve ser organizado estrategicamente, considerando que ele é a memória viva da empresa.


Ao planejar e selecionar o melhor método a ser aplicado, pense na coleta dos dados e na frequência com que as consultas são feitas. Garanta sempre uma rotina específica e verifique constantemente se as pastas estão lotadas de documentos ou se existem nomes duplicados. Ao escolher o melhor título para a pasta, lembre-se de que o arquivo estará realmente bem organizado se outras pessoas além de você encontrarem com facilidade o que procuram. Portanto, selecione títulos que possam ser compreendidos por todos.


Um arquivo deve ter as seguintes características:




	
simplicidade (o arquivo deve ser simples para que outras pessoas possam consultá-lo facilmente);


	
flexibilidade (adote um método que permita expandir o arquivo sempre que aumentar o volume de documentos a serem arquivados);


	
acessibilidade (um arquivo bem organizado colabora para que qualquer consulta seja feita com rapidez e exatidão);


	
uniformidade e disciplina (organize seu arquivo de maneira uniforme e homogênea para facilitar a consulta).





Para iniciar seu processo de planejamento do arquivo, é importante considerar os três sistemas a seguir, escolhendo o mais adequado para sua realidade:






	
direto (o arquivo pode ser consultado diretamente, sem necessidade de recorrer a um índice, podendo ser utilizado quando há pouco volume de documentos);


	
indireto (neste caso, o arquivo depende de um índice a ser consultado);


	
semi-indireto (o arquivo deve ser consultado sem o auxílio de índices, mas com a ajuda de tabelas, que devem ser colocadas em cada gaveta, antes da primeira pasta).





Poderíamos aqui explicar todos os métodos de arquivamento existentes, mas selecionamos os mais utilizados pelas empresas.




	
Alfabético nominal: consiste em abrir pastas com o nome correspondente ou o nome da empresa.





Nomes de pessoas: Em primeiro lugar, registra-se sempre o último sobrenome, seguido de vírgula, nome e prenome.


Exemplo: Roseli Mazulo Lourenço.


Arquiva-se: Lourenço, Roseli Mazulo.


Nesse sentido, destacamos algumas observações importantes.


As partículas de, e, da, das, do, dos pertencem à mesma unidade da palavra anterior.


Exemplo: Sandra Cristina Liendo da Silva.


Arquiva-se: Silva, Sandra Cristina Liendo da.


Em nomes que apresentam partículas com D’, De, Di, L’, La, Mc, Mac, O’, escritas com a inicial maiúscula, elas são consideradas na alfabetação e pertencem à mesma unidade da palavra seguinte.


Exemplo: Anne McGregor.


Arquiva-se: McGregor, Anne.


Os sobrenomes compostos de substantivo mais adjetivo não devem ser separados.


Exemplo: Flaviana Castelo Dourado.


Arquiva-se: Castelo Dourado, Flaviana.


Os sobrenomes ligados por hífen devem ser mantidos juntos.


Exemplo: Francisco Vilas-Boas.


Arquiva-se: Vilas-Boas, Francisco.


As palavras “Santo”, “Santa” ou “São” devem ser mantidas nos sobrenomes compostos.


Exemplo: Luiz Santo Estevão.


Arquiva-se: Santo Estevão, Luiz.


Os títulos que acompanham nomes completos não são considerados unidade de arquivamento e devem ser escritos entre parênteses após a última unidade.


Exemplo: Sargento Antônio Garcia.


Arquiva-se: Garcia, Antônio (sargento).


No entanto, os títulos que acompanham nomes incompletos são considerados unidades de arquivamento. Nesses casos, a inversão não procede.


Exemplo: Madre Teresa.


Arquiva-se: Madre Teresa.


Júnior, Filho, Neto, Sobrinho são apenas indicadores de graus de parentesco e não sobrenomes. Por isso, não são considerados na ordenação alfabética.


Exemplo: Valter Francisco Lopes Júnior.


Arquiva-se: Lopes Júnior, Valter Francisco.


Para classificar e ordenar alfabeticamente nomes estrangeiros de línguas pouco conhecidas entre nós (como chinês, árabe, etc.), basta colocá-los em ordem alfabética sem fazer a inversão.


Exemplo: Mao Tsé Tung.


Arquiva-se: Mao Tsé Tung.


Nomes de razões sociais: São sempre registrados de forma direta. Os nomes de pessoas ou as abreviaturas de razões sociais nunca devem ser abertos pelas siglas, mas, sim, pelo nome por extenso.


Exemplo: Siga Brasil Serviços.


Arquiva-se: Siga Brasil Serviços.


Abreviaturas como Ltda. (Limitada), Cia. (Companhia), S.A. (Sociedade Anônima), Co. (Company) são consideradas escritas por extenso e devem ser classificadas alfabeticamente.


Exemplo: Cia. Paulista de Força e Luz.


Arquiva-se: Companhia Paulista de Força e Luz.


Não são considerados unidade de arquivamento: os artigos o, a, os, as; as preposições de, a; as contrações do, da, dos, das, ao, à, aos, às; a conjunção e, incluindo o “e comercial” (&).


Exemplo: A Glória Papelaria Ltda.


Arquiva-se: Glória Papelaria Ltda.


Os números são unidades de arquivamento e serão considerados escritos por extenso na ordenação alfabética.


Exemplo: 14º Tabelião de Notas.


Arquiva-se: 14º Tabelião de Notas.


Nomes de eventos como exposições, congressos, feiras, encontros, seminários, convenções seguem as mesmas regras de ordenação alfabética de nomes de razões sociais.


Exemplo: XX Congresso de Psicólogos do Brasil.


Arquiva-se: XX Congresso de Psicólogos do Brasil.




	
Alfabético geográfico: uma pasta é aberta para cada cidade, estado, país, bairro ou zona. O arquivamento se dá na ordem alfabética. Nela, são separadas as sub-regiões.


	
Alfabético específico ou por assunto: as pastas são abertas considerando o assunto dos documentos. Esse método é funcional nas pequenas empresas. Já nas grandes, há necessidade de métodos mais burocráticos. O importante na classificação por esse método é a escolha do assunto principal e, quando houver, de suas divisões e subdivisões (Tabela 1).








Tabela 1. Exemplo de classificação alfabética específica ou por assunto.















	Assunto principal

	Divisão

	Subdivisão










	Diretoria

	Diretoria administrativa

	Recursos humanos






	 

	Diretoria operacional

	Logística






	 

	Diretoria financeira

	Contabilidade











	
Numérico simples: todos os documentos que entram para o arquivo devem ser numerados, em ordem crescente, conforme sua sequência de chegada. Esse método é indireto, pois exige a preparação e a consulta a um índice ou arquivo de fichas para localizar o número atribuído ao assunto em questão. Vale lembrar que a profissional que optar por esse método terá de manter o índice rigorosamente atualizado.


	
Ordem cronológica: os documentos são arquivados por ordem de data, crescente ou decrescente. No caso de datas idênticas, também é possível utilizar a ordem alfabética para a classificação.


	
Variadex: é um método que consiste em atribuir cores a um grupo de letras, o que facilita o manuseio e a localização.


	
Numérico dúplex: por esse método, são conferidos números de 10 em 10 para cada assunto.


	
Alfanumérico: esse método procura utilizar as vantagens dos métodos alfabético e numérico, com a simplicidade do alfabético e a rapidez do numérico.


	
Decimal: método normalmente utilizado em bibliotecas para determinar a organização de livros por assunto. Pode, porém, ser utilizado em qualquer arquivo. É semelhante ao método numérico dúplex, mas, nesse caso, os números serão de 100 em 100.


	
Automático: é um método indireto, porque utiliza guias que preparam os sobrenomes dos clientes, dos fornecedores, das empresas, etc.






Tempo de retenção dos documentos no arquivo


A avaliação dos documentos deve ser feita com base no seu tempo de retenção, que pode ser eventual, temporário ou permanente. Nesse sentido, há prazos de arquivamento definidos por lei:




	
documentos de guarda eventual são aqueles de interesse passageiro, sem valor administrativo, jurídico ou histórico (como convites, correspondências de congratulações);


	
documentos de guarda temporária são aqueles de interesse administrativo apenas por determinado período ou aqueles sujeitos a prazos prescricionais (como documentos fiscais);


	
documentos de guarda permanente são documentos de valor probatório (que servem de prova) ou histórico (como estatutos, contratos, alvarás, atas).





Para facilitar a avaliação dos documentos quanto aos prazos de retenção no arquivo, é possível adotar tabelas de temporalidade, que determinarão o prazo de manutenção e os novos destinos (escaneamento, eliminação ou recolhimento ao arquivo inativo) (Tabelas 2, 3, 4 e 5).


Com relação ao arquivamento das contas de consumo, as empresas fornecedoras dos serviços faturados encaminham anualmente um certificado que oficializa a ausência de débito do cliente referente aos doze meses corridos. Esse modelo facilita a guarda dos documentos, pois traz a praticidade de reduzir a quantidade de contas arquivadas numa determinada pasta. Assim, todo fim de ano, caso não receba o certificado, é importante que o(a) secretário(a) solicite à empresa abastecedora do produto ou serviço uma via para substituir todos os comprovantes do acervo por um só documento.





Tabela 2. Temporalidade documental administrativa.















	Espécies documentais

	Temporalidade

	Suporte legal










	Alteração cadastral

	Permanente

	Documentação legal da empresa






	Alteração contratual

	Permanente

	Documentação legal da empresa






	Apólices de seguros

	1 ano

	Lei nº 556/1850, art. 447
(Código Comercial)






	Atas de assembleias ordinárias e extraordinárias

	Permanente

	A lei não prevê descarte






	Atas de reunião de diretoria

	A critério da empresa

	—






	
Atas do Conselho de Administração

	Permanente

	A lei não prevê descarte






	Cadastro na Junta Comercial

	Permanente

	Documentação legal da empresa






	Cartão de Cadastro Geral de Contribuintes (CGC)

	Após a renovação deste

	—






	Certidão negativa de cartórios

	6 meses

	—






	Contrato de alienação

	5 anos após o encerramento

	Lei nº 556/1850, art. 443
(Código Comercial)






	Contrato de câmbio

	5 anos após o encerramento

	Lei nº 2.044/1908, art. 52
(Código Comercial)






	Contrato de comodato

	No encerramento deste

	—






	Contrato de empreitada

	5 anos após o encerramento

	Código Civil art. 1.245






	Contrato de leasing


	5 anos após o encerramento

	Lei nº 556/1850, art. 443
(Código Comercial)






	Contrato de locação comercial

	1 ano após o encerramento

	Decreto nº 24.150/1934, art. 4º e 34
(Código Comercial)






	Contrato de manutenção

	1 ano após o encerramento

	Lei nº 556/1850, art. 447
(Código Comercial)






	Contrato de mútuo

	No encerramento deste

	—






	Contrato de prestação de serviços

	5 anos

	Lei nº 556/1850, art. 443
(Código Comercial)






	Contrato social

	Permanente

	Documentação legal da empresa






	Debêntures

	5 anos

	Lei nº 6.404/1976, art. 74
(Código Comercial)






	Escritura e contrato de compra e venda

	Permanente

	Documentação legal da empresa






	Estatutos

	Permanente

	Documentação legal da empresa






	Inscrição Estadual

	Permanente

	Documentação legal da empresa






	Inscrição no CGC

	Permanente

	Documentação legal da empresa






	Livro de Registro de Acionistas

	Permanente

	A lei não prevê descarte






	Marcas e patentes de desenho industrial

	10 anos se não houver prorrogação
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