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Resumo: Cada vez mais o tema desenvolvimento sustentdvel vem ganhan-
do forga entre as organizacoes e merece tal reflexao. O presente estudo visa captar
técnicas de sustentabilidade que possam ser aplicadas dentro dessas corporagoes,
reforgando, assim, a importincia da ado¢io de medidas que diminuam o uso de
recursos naturais, em especial, com a gestao de documentos. Este trabalho estudou
os conceitos de Max Weber - referéncia na teoria da burocracia, onde o filésofo
informa os aspectos essenciais para se realizar com racionalidade a aplicagao do uso
da burocracia, do inicio ao fim do objetivo proposto. Também, foi buscado por
legislagdes vigentes a respeito da gestao documental, técnicas como o Triple bottom
line, criada por John Elkington, que tem por objetivo ampliar a visao de sucesso das
organizacoes para além do resultado financeiro, trabalhando conjuntamente com
as dreas: social e ambiental - nas estratégias, e Organizagio Sistemas e Métodos
(OSM) - que busca otimizar e estruturar as decisoes organizacionais. Foi utilizado
como metodologia a revisao bibliografica de artigos e a pesquisa em publicacoes de
entidades de confianca. A escolha do tema se baseou na rotina da drea de recursos
humanos (RH) que ainda, mesmo com as tecnologias atuais, depende muito do uso
de impressoes/fotocopias e, consequentemente, do arquivamento de documentos,
sendo eles de importancia legal ou nao. O papel do RH nesse estudo se aplica na
sensibilizagao e conscientizagao para a reestruturacio dos processos atuais, tratando
do uso otimizado dos recursos, bem como dos espacos fisicos ocupados para a des-
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tinacdo da gestao documental de forma eficiente e sustentdvel.

Palavras-chave: Gestao documental, Sustentabilidade, Automatizacio de

processos, Estratégia organizacional.

1 INTRODUCAO

As questoes relacionadas aos aspectos problemdticos nas dreas ambientais
e sociais s20 assuntos comentados desde 1968, porém, tém aumentado cada vez
mais, tornando-se relevante a participacio empresarial (IDEIA SUSTENTAVEL,
2020).

No século XXI, ainda hd uma grande dependéncia de papéis, arquivos fi-
sicos e de demais recursos naturais utilizados para o funcionamento das organi-
zagdes. Diariamente se consomem espagos e recursos em prol de seu crescimento
sem pensar que podem estar afetando outras dreas e de forma negativa. Em meio a
tantas regras e crescimento tecnoldgico acontecendo, a esperada “sustentabilidade

empresarial” ainda nao alcangou seu verdadeiro valor.

Muitas das regras impostas por legislagdes trabalhistas, arquivisticas, entre
outras, com a finalidade de manter a ordem e um padrio para quem usufruir des-
ses servicos, nao abrem muito espaco para se trabalhar a sustentabilidade, devido
a rotatividade, cobranca e guarda de milhares de documentos comprobatérios,
esses que muitas vezes sao responsdveis por assegurar os direitos de trabalhadores,
clientes ou até fornecedores.

Diante disso, este estudo procurou compreender os processos de gestao do-
cumental, processos de organizacio e a sustentabilidade no meio organizacional.
Buscou-se as técnicas como o Triple Bottom Line e a de Organizacio, Sistemas e
Métodos (OMS) para se usar de base em resultados positivos e que podem ser em-
pregados na rotina dos colaboradores, agregando beneficios mutuamente, também
buscou se por conhecer a ISO 26000, a norma da Responsabilidade Social.

Quando se trata de gestao documental, a sustentabilidade empresarial se
relaciona com a criagao de medidas que permitam otimizar os processos gerenciais
utilizando de menos recursos naturais. Isso tem relacio também com a transforma-
¢ao digital e as constantes mudangas em geral do mercado. Do mesmo modo que,
mostrar o quanto a sustentabilidade engloba medidas que tém foco na responsabi-
lidade social e na garantia de acesso aos recursos naturais para as geragdes futuras,

é essencial.

O desenvolvimento e o sucesso da gestao sustentdvel acontecem por meio
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de esforgos cotidianos da lideranca e dos colaboradores, e para alcangar tal desafio,
cabe a Gestao de Recursos Humanos (GRH) tornar o ambiente de trabalho menos
estressante, amedrontador e mais sauddvel — tanto fisicamente como mentalmente
(EHNERT, 2009). A pesquisa realizada buscou por agdes que, talvez, o RH pos-
sa implementar para sensibilizar e assim conscientizar os setores de sua empresa.
Podendo ser na reestruturagao dos setores, na troca de sistemas, por meio de uma
revisao no check list dos documentos que sao cobrados e guardados.

Por fim, buscamos compreender: qual ¢ a importincia de manter os docu-
mentos arquivados? Como a gestao documental e sustentabilidade se relacionam?
Qual a importincia de se implantar processos organizacionais sustentdveis? E quais

os beneficios para a empresa?

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Neste capitulo, foi apresentado informagoes sobre o socidlogo Max Weber e
a teoria da burocracia criada por ele e o porqué da gestao de documentos. Também
se incluiu temas e técnicas para sensibilizar sobre os processos e importincia de uma

gestdo sustentdvel como, as etapas de Organizacio, Sistemas e Métodos (OMS), o
Triple Bottom Line e a ISO 26000.

2.1 Burocracia de Max Weber

De acordo com Chiavenato (2004, p. 258),

Max Weber (1864-1920), socilogo alemao, foi o criador da
Sociologia da Burocracia. Foi professor das Universidades de Fribur-
go e de Heidelberg e ficou famoso pela teoria das estruturas de auto-
ridade. Com as tradugoes de alguns de seus livros para o inglés, por
Taleott Parson, tomou corpo nos Estados Unidos a Teoria da Buro-
cracia em administragio. Sua obra é realmente muito vasta.

Ainda em sua obra, Chiavenato cita que (2004, p. 258),

a burocracia ¢ uma forma de organizagao humana que se ba-
seia na racionalidade, isto ¢, na adequacao dos meios aos objetivos



REVISTA DOM ACADEMICO

(fins) pretendidos, a fim de garantir a méxima eficiéncia possivel
no alcance desses objetivos. As origens da burocracia remontam a
época da Antigiiidade.

Chiavenato (2004, p. 262), em uma leitura de Max Weber, traz em seu livro
teorias sobre a burocracia em conjunto com a visao de Weber e suas caracteristicas:

segundo o conceito popular, a burocracia é entendida como
uma organizacio onde o papelério se multiplica e se avoluma, im-
pedindo solugées rdpidas ou eficientes. O termo também é empre-
gado com o sentido de apego dos funciondrios aos regulamentos e
rotinas, causando ineficiéncia a organizacao. O leigo passou a dar
o nome de burocracia aos defeitos do sistema (disfuncées) e nao ao
sistema em si mesmo. O conceito de burocracia para Max Weber é
exatamente o contrario. Para ele, a burocracia é a organizagao efi-
ciente por exceléncia. Para conseguir eficiéncia, a burocracia explica
nos minimos detalhes como as coisas deverao ser feitas. Segundo
Max Weber, a burocracia tem as seguintes caracteristicas: 1-Cardter
legal das normas e regulamentos. 2-Cardter formal das comunica-
¢oes. 3-Cardter racional e divisao do trabalho. 4-Impessoalidade nas
relagdes. 5-Hierarquia de autoridade. 6-Rotinas e procedimentos
padronizados. 7-Competéncia técnica e meritocracia.8-Especia-
lizagdo da administracdo. 9-Profissionalizagio dos participantes.
10-Completa previsibilidade do funcionamento.

2.2 Gestao documental

No Brasil, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), Orgao vincu-
lado ao Arquivo Nacional do Ministério da Justica, é o responsavel por oferecer
orientagao quanto as normas sobre gestao de documentos e prote¢ao dos mesmos

para institui¢des publicas e privadas.
Conforme descrito pelo site do Arquivo Nacional (2017, p. 1),

o CONARQ ¢ responsdvel pela edi¢ao de decretos regula-
mentadores da Lei n. 8.159, e de resolucoes que tratam de temas
diversos relativos a gestao de documentos convencionais e digitais,
microfilmagem, digitalizagao, transferéncia e recolhimento de do-
cumentos de qualquer suporte, classificagao, temporalidade e desti-
nagio de documentos, acesso aos documentos publicos, capacitagao
de recursos humanos, terceirizagio de servios arquivisticos pabli-
cos, dentre outros.
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Também, para o Arquivo Nacional a Gestao de Documentos é (2011, p. 7),

gerir documentos, em seu sentido mais amplo, significa nao
s6 racionalizar e controlar a produgiao documental, garantir o uso e
a destinagao adequados dos mesmos, mas principalmente assegurar
a0 governo e ao cidadao o acesso pleno as informagodes contidas nos
documentos, tarefa por exceléncia dos arquivos.

Conforme o artigo 2° da Lei n° 6546 de 4 de julho de 1978, sao atribui¢oes
dos Arquivistas:

[ - planejamento, organizac¢io e diregao de servicos de Arqui-
vo; II - planejamento, orientagio e acompanhamento do processo
documental e informativo; III - planejamento, orientagdo e diregao
das atividades de identificacdo das espécies documentais e participa-
¢ao no planejamento de novos documentos e controle de multic6-
pias; IV - planejamento, organizagao e diregao de servicos ou centro
de documentagio e informagao constituidos de acervos arquivisticos
e mistos; V - planejamento, organizagio e dire¢ao de servigos de mi-
crofilmagem aplicada aos arquivos; VI - orienta¢io do planejamen-
to da automagao aplicada aos arquivos; VII - orienta¢do quanto a
classificagdo, arranjo e descri¢do de documentos; VIII - orientagao
da avaliagio e sele¢io de documentos, para fins de preservagao; IX -
promogao de medidas necessdrias & conservagio de documentos; X
- elaboracio de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos; XI - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica
ou técnico-administrativa; XII - desenvolvimento de estudos sobre
documentos culturalmente importantes.

Observando a relagao de atribui¢des que um Arquivista necessita possuir para
uma boa gestao de documentos, compreendesse que essa fun¢ao vai além de técni-
cas. Arce (2010, p.18), em seu artigo destaca a gestao de documentos como:

a Gestao Documental pode ser pensada mais como um pro-
cesso do que como uma atividade em si. Por se tratar de um processo
extremamente dinAmico e rico em possibilidades e interfaces de atu-
agao, essa gestao exige um planejamento cuidadoso e completo, pois
hd uma série de aspectos e especialidades que devem ser cuidadosa-

mente contemplados e cada etapa ou procedimento a ser definido.
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2.3 Burocracia versus sustentabilidade empresarial

No Brasil, poucas sdo as organiza¢oes que podemos considerar inovadoras
por trazerem o conceito da sustentabilidade integrado a sua gestao ou com papel
transformador. A maioria delas estd na fase de engajamento. Sao transparentes
em seus processos, possuem a inten¢do de elaborar estratégias de sustentabilidade,
melhorar o relacionamento com stakeholders e lideranca, mas nio siao inovadoras
em seu modelo de negécio, nao desenvolvem atividades integradas em prol da
sustentabilidade e tampouco sio transformadoras em suas agoes (INSTITUTO

ETHOS, 2014).

Segundo a Lei 6.938/81 art 3°, inciso I (BRASIL, 1981) entende-se por
meio ambiente: “O conjunto de condicoes, leis, influéncias e interacoes de ordem
fisica, quimica e bioldgica, que permite, abriga e rege a vida em todas as suas for-

»

mas.

Para Marques (2008, p. 447):

a gestao ambiental empresarial estd essencialmente voltada
para organizagdes, ou seja, companhias, corporagoes, firmas, em-
presas ou instituicoes e pode ser definida como sendo um conjunto
de politicas, programas e prdticas administrativas e operacionais que
levam em conta a sadde e a seguranga das pessoas e a protegio do
meio ambiente, através da eliminagiao ou minimizagio de impac-
tos e danos ambientais decorrentes do planejamento, implantagao,
operacio, ampliagao, realocagao ou desativagao de empreendimen-
tos ou atividades, incluindo-se todas as fases do ciclo de vida de um
produto.

Ionescu-Somers (2013, p. 1),

compreende que em qualquer organizagio, o RH desempe-
nha um papel extremamente importante no processo de incorpora-
¢ao0, uma vez que ele insere as pessoas na estratégia da sustentabi-
lidade empresarial. No entanto, muitas vezes os departamentos de
RH nio se sentem habilitados a instigar e implementar as mudangas
necessdrias as organizagoes a fim de integrar a sustentabilidade.

Para Tachizawa (2002, p. 24) “as organiza¢des que tomarem decisoes estra-
tégicas integradas a questao ambiental e ecoldgica conseguirio significativas vanta-
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gens competitivas, quando nao, redugao de custos e incremento nos lucros a médio

e longo prazos”.

Para o Inmetro, uma empresa socialmente responsdvel tende a se destacar
no mercado. A norma ISO 26000 - Diretrizes sobre Responsabilidade Social (RS),
criada em 2010 e de uso voluntdrio, espelhou-se no desejo das organizagdes em
incorporarem consideragoes socioambientais em seus processos decisérios e de res-
ponsabilizar-se pelos impactos de suas decisoes e atividades na sociedade e no meio

ambiente por meio de um comportamento ético e transparente que (INMETRO,
2011):

contribua para o desenvolvimento sustentdvel, inclusive a
satide e o bem estar da sociedade; Leve em consideragio as expectati-
vas das partes interessadas: Esteja em conformidade com a legislacao
aplicdvel; Seja consistente com as normas internacionais de compor-
tamento e Esteja integrada em toda a organizacio e seja praticada em
suas relacoes.

Segundo a Constitui¢io Federal, art. 225 (BRASIL, 1988),

todos tém direito ao meijo ambiente ecologicamente equili-
brado, bem de uso comum do povo e essencial a sadia qualidade de
vida, impondo-se ao Poder Publico e 4 coletividade o dever de defen-
dé-lo e preservd-lo para as presentes e futuras geragoes.

2.4 Organizagao Sistemas e Métodos (OSM)

Organizagio, Sistemas e Métodos é uma drea da administragao que lida com
um conjunto de técnicas que tem como objetivo principal otimizar e estruturar os
processos dentro das organiza¢oes. E conhecida pelas siglas: O&M (Organizagio e

Métodos) e OSM (Organizagio, Sistemas e Métodos) (OLIVEIRA, 2013).

Organizacio tem por objetivo ser: “atividades de formar agrupamentos hu-

manos, distribuir o trabalho entre seus membros e equacionar a utilizagao de recur-
s0s, visando ao atendimento das necessidades” (D’ASCENCAO, 2001, p. 23).

“Conjunto organizado e complexo, uma reunio ou combinag¢io de coisas
ou partes, inter-relacionadas e interdependentes, que formam uma unidade, visan-
do a realiza¢do de um objetivo ou conjunto de objetivos” (ARAUJO, 2001, p. 50).
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A OSM obteve uma evolugio que veio diretamente ligada de O&M
a partir dos anos 80, pois foram pressionados pelo avanco tecnolégico e desde en-
tao passaram a utilizar os métodos da computagio. Depois de estudos com obser-
vagoes de Frederick W. Taylor, fundador da administragao cientifica, juntamente
de Henry Fayol e outros autores percursores da drea (OLIVEIRA, 2013).

A OSM tem como objetivo o controle de processos sistémicos dentro de
uma empresa, além de melhorar e otimizar os recursos e aumentar os resultados. O
profissional responsdvel por essa fun¢io precisa manter organizada a estrutura des-
se projeto dentro da corporagio. Nessa fungio é necessdrio o uso de técnicas como:
andlise de rotinas, formuldrios, estudo do tempo, manual, estudo da melhor forma

de automatizar os processos manuais, com uso o de tecnologias, entre outras.

2.5 Triple Bottom Line

A sustentabilidade empresarial vai além de se preocupar somente com o
presente. Seu foco é educar desde o piblico interno até o externo de uma empresa,
para que se torne um hébito pensar e agir em prol do meio ambiente. Dessa manei-
ra, a sustentabilidade empresarial é tratada como um importante fator de decisio
estratégica dentro do ambiente corporativo em que ¢ utilizada.

Foi no ano de 1968, no Clube de Roma, que o tema sobre sustentabilida-
de empresarial comegou a ser discutido, e partir dai se tornou pauta em outros
eventos importantes como o relatério de Brundtland e ECO 92. No ano de 1994
o consultor britdnico John Elkington cria o conceito Triple Bottom Line (TBL),

onde seu intuito é apresentar bases para uma economia futura (IDEIA SUSTEN-
TAVEL, 2020).

Conforme tem-se no livro, Responsabilidade Social das Empresas, em um
de seus textos (2008, p. 127),

pode-se dizer que a adogdo do conceito de Triple Bottom
Line, em si, representa a incorporagio dos principios do desenvol-
vimento sustentdvel pela gestdo empresarial. Dessa maneira, a em-
presa sintetiza seus propdsitos e agoes aos mecanismos de resposta
social em rela¢do a todos os interessados em seus negbcios — acionis-
tas, clientes, parceiros, governos, comunidades locais — agregando
valor econémico a valores sociais e ambientais para os quais esta
organizagao contribui — ou ajuda a destruir, conforme sua ética.
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Figura 01: Triple Bottom Line

SOCIAL

Fonte: Adaptacio dos trés pilares de Elkington (1997).

Diante dessas correlagoes, econdmica, social e ambiental, acreditasse que o
desenvolvimento sustentdvel pode ser alcancado.

Vicente (2021, p. 53), cita em seu artigo a importincia de se trabalhar com
as trés bases:

O crescimento, a rentabilidade e a geragio de resultados eco-
nbémicos da empresa devem ser concomitantes com o desenvolvi-
mento da sociedade e a preservagao do meio ambiente, tratando-se,
portanto, do conceito do Triple Bottom Line. Convém ressaltar que,
para os tempos ora vivenciados, entender a sustentabilidade empre-
sarial apenas como um conjunto de agoes relacionadas as dimensoes
social, ambiental e econémica ¢ insuficiente para o desenvolvimento
de politicas e agdes sustentdveis.

O TBL ¢ dividido em trés principais pilares fundamentais, sendo: o social, o
econdmico e o ambiental.

O pilar social trata do capital humano que estd, direta ou indiretamente, re-
lacionado as atividades desenvolvidas por uma organizagao. Isso inclui, além de seus
colaboradores, fornecedores, a comunidade no seu entorno. A¢des sustentdveis pro-
porcionam um ambiente que estimulem a cria¢io de relacoes de trabalho sauddveis,
relacionamento com a sociedade e saldrios justos (ELKINGTON, 1994, 2004; LE-
DERWASCH; MUKHEIBIR, 2013; ALHADDI, 2015; DELAI; TAKAHASHI,
2016).

J4 o pilar econdmico evidencia que a empresa deve ser capaz de produzir,
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e oferecer seus produtos/servicos de forma que estabeleca uma relagio de com-
petitividade igual. E ainda, seu desenvolvimento econémico nio deve causar um
desequilibrio no ambiente a seu redor. Ou seja, o quanto a empresa contribui para
o desenvolvimento econémico, o impacto das suas agdes comerciais, analisando
assim o que a organizagao deixa como legado, para as futuras geragoes (ELKING-

TON, 1994, 2004; ALHADDI, 2015).

E, o pilar ambiental que se refere a todas as condutas que possuam algum
impacto no meio ambiente, seja a curto, médio ou longo prazo. Ao uso eficiente
de recursos energéticos, redu¢io/minimizacio de emissao de gases de efeito estufa,
dentre outros. Os autores alegam ainda que durante uma recessio econémica o
uso eficiente de recursos pode ser ainda considerado um diferencial competitivo,
reduzindo os custos operacionais e, consequentemente, aumento da lucratividade
da empresa (ELKINGTON, 1994, 2004; LEDERWASCH; MUKHEIBIR, 2013;
ALHADDI, 2015).

Portanto, é necessdrio planejamento, acompanhamento e avaliagao dos re-
sultados, pois os trés alicerces devem estar alinhados com os objetivos e valores da
empresa, nio sendo apenas acoes pontuais, que viram apenas agdes mercadoldgicas
para a organizagio. E um caminho trilhado diariamente com respeito mutuo e
consciéncia de todos os envolvidos, adequando o planejamento estratégico da or-
ganizacio, possivelmente garantindo o sucesso em longo prazo (ALHADDI, 2014;

DELAL TAKAHASHI, 2016).

Ajudar seu entorno também ¢é fundamental. Projetos sociais, valorizagao
da mio de obra local e programas de apoio ao bem-estar e incentivo educacional
sao alguns dos melhores exemplos de como atuar nesse sentido. Empresas que se
preocupam com seu externo mostram valor e sabem o porqué estdo no mercado.
As pessoas que as procuram vao pelo que elas sio e também pelo que oferecem.
Naio serd o fato de investirem em agdes sociais e sustentdveis que sua economia serd
afetada.

3 METODOLOGIA

Para a realizagao desse artigo, utilizou-se 0 método de pesquisa de revisao
bibliogréfica, com a principal fun¢io de buscar informagoes relacionadas ao tema,
na qual, foram usadas técnicas de coleta de dados de pesquisas em artigos cientifi-
cos, sites confidveis e livros digitais publicados.
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Conforme a Universidade Estatual de Goids (2008, p. 01):

a Pesquisa Bibliogrifica compreende o levantamento de toda
a bibliografia j4 publicada em forma de livros, periédicos (revistas),
teses, anais de congressos, indexados em bases de dados em formato
on-line ou cd-room. Sua finalidade ¢ proporcionar ao aluno ou ao
pesquisador o acesso a literatura produzida sobre determinado assun-
to, servindo de apoio para o desenvolvimento de trabalhos cientificos
e andlise das pesquisas.

O intuito do artigo é apresentar informagcoes de como a 4rea de recursos hu-
manos pode influenciar na sustentabilidade das organizacoes, seja em a¢des internas
ou externas e também, em relagao ao grande volume didrio de documentos que
precisam ser guardados e descartados.

4 ANALISES E DISCUSSOES

Este artigo teve como objetivo apresentar técnicas para reduzir/otimizar o
uso de papeis e outros recursos dispensdveis que ainda sao utilizados na rotina das
organizacoes, ¢ que a médio/longo prazo podem acarretar em consequéncias para
sua gestao e o meio ambiente.

Ao decorrer da pesquisa foram averiguadas questdes sobre a teoria da buro-
cracia, gestdo documental, organizacio sistemas e métodos e sustentabilidade, ao
qual é necessdrio concentrar suas estratégias em trés pilares: social, ambiental e fi-
nanceiro. Sao técnicas que visam alavancar estrategicamente os objetivos de uma
empresa e melhorar o desempenho nas atividades jd realizadas, que por muitas vezes
poderd ser por meio da automatiza¢ao de processos, que, consequentemente, aju-
dard na preservagio e renova¢io do meio ambiente, nio sé para o presente, mas
também para as futuras geragoes.

Nos tépicos mencionados na fundamentagio tedrica observou-se a impor-
tAncia de se ter organizagdo, padronizacio e profissionaliza¢io na construgio de um
objetivo para que, assim, ele seja entregue com exceléncia. Foi a partir desse pensa-
mento que se associou a burocracia de Max Weber com a Gestao documental e se
percebeu como ela estd desatualizada. A atual Gestao segue uma lei criada em 1978,
que desde entdo poucas alteragoes foram feitas, dificultando a flexibilidade do uso
de documentos didrios que empresas necessitam movimentar e também nas préticas
para um ambiente mais sustentdvel.
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Durante a pesquisa, encontraram-se conceitos e técnicas, que sem trans-
gredir as legislacoes vigentes, podem ser usadas para trabalhar a sustentabilidade
empresarial. A primeira foi a ISO 26000, conhecida como a norma da respon-
sabilidade social. Essa norma, com valor internacional, mas nio certificada, foi
criada em 2010 e tem por objetivo fornecer orienta¢io para que as organizagoes
considerem implantar processos socioambientais em seu meio. A norma abrange
desde a pequena até a grande empresa e traz desde os principios, como praticar até
os beneficios para a inicializa¢io da mesma.

A norma ¢ de uso voluntdrio, mas acredita-se que empresas que optam por
usd-la tendem a se destacar no mercado, assim como o uso do triple bottom line.
Essa foi a segunda técnica escolhida, e ela traz trés pilares para serem executados,
conforme a seguir.

O pilar econdmico, que proporcionard condicoes estratégicas para que a
empresa e os funciondrios possam se desenvolver e crescer no mercado. Como
exemplo de dessa técnica, o estudo apresenta o exemplo da Pandemia que se ini-
ciou no ano de 2020, ocasionada pelo virus Covid-19. Com sua chegada muitos
projetos e objetivos pessoais e organizacionais foram afetados, trazendo junto crises
econdmicas, politicas e sociais com efeito em todo o mundo. Muitas organizagoes
precisaram realizar mudancas em seus processos de funcionamento, implantaram
o atendimento online, reduziram a jornada de trabalho ou aderiram ao home offi-
ce.  Apesar de 522,7 mil empresas terem encerrado suas atividades no Brasil,
para 37,9% dos empresdrios pesquisados pelo IBGE o impacto da pandemia foi
avaliado como pequeno ou pouco significativo e 28,6% perceberam efeitos posi-
tivos da pandemia em seus neg6cios. Com a adesao do teletrabalho, as empresas
obtiveram uma enorme economia em seus setores tais como: telefonia, energia
elétrica, dgua e esgoto, eliminagio de residuos e cortes elevados nas horas utilizadas
para deslocamento (vale transporte). As mudangas que ocorreram por conta da
Pandemia também trouxeram beneficios para os colaboradores, como melhora da
qualidade de vida, menor riscos com deslocamento, maior produtividade e redu-
¢ao de gastos com transporte e alimentagao (IBGE, 2020).

J4 o pilar social, tem por objetivo combater a desigualdade e promover a
sensibilizagao/conscientizagao dos problemas internos e externos da organizagio.
E por fim, o pilar ambiental, que busca por processos que impactem menos o meio
ambiente, e que entdo possam ser aplicados a gestao documental, seja pela recicla-
gem dos papéis, das pastas e/ou de outros materiais que podem ter essa finalidade.

Ainda é muito comum manter arquivos fisicos referentes as questoes docu-
mentais de colaboradores e essas priticas se fossem reduzidas e/ou minimizadas,
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possivelmente, gerariam menores custos para a organizagao e, subsequentemente,
uma melhora na qualidade do espaco fisico, produtividade e acessibilidade do co-
laborador. Algumas das opg¢des encontradas para a otimizagio dessa questao seria a
solicitacao/implantagio de sistemas de arquivamento digitais, onde toda documen-
tago serd salva por backups ou na “nuvem” do sistema utilizado e para a documen-
tagdo fisica, a utilizagio de um scanner seria a solu¢io, podendo assim, digitalizar e
arquivar com muito mais cuidado e por tempo indeterminado toda a documenta-
a0 existente, além de beneficios como mais espago e menos problemas com relagao
a satde de colaboradores que precisam diariamente manusear os documentos. A
criagio de um login para acesso a um sistema (que a empresa poderd contratar),
¢ um outra sugestdo, que facilitard aos funciondrios no quesito de solicitagoes ou
alteragoes (ex: beneficios, funcoes, sugestoes, reclamagoes), podendo utilizar de um
nimero de documento ou matricula, ao invés de fichas de papel, isso reduziria mui-
to a produgido de pequenos papéis que depois tendem a ser descartados, e também
manter-se atualizados quanto a leis de guarda de documentos, essas seriam algumas
formas de se iniciar o processo.

Outra técnica e possivel solu¢io para o fim dos arquivos fisicos e otimizagao
de processos é a pratica da OSM. Esta é conhecida por ser um processo sistémico que
tende a melhorar métodos de trabalho, agilizar na execuc¢io das atividades, eliminar
atividades em duplicidade, padronizar, melhorar o controle, fazer o gerenciamento
de processos e solucionar problemas, o que seria de grande valia para a drea de Re-
cursos Humanos (RH). Como se sabe, um dos “maiores consumidores/geradores de
papel” dentro de uma organizacio ¢é este setor, entao por que nio comegar por ele a
sensibilizagao e, consequente, conscientizagao de melhores praticas organizacionais?
Seja por intermédio de campanhas, palestras internas, restruturagio do arquivo,
atualiza¢io do check list de documentos solicitados e arquivados, o uso de materiais
individuais que podem ser compartilhados, o incentivo em nao utilizar copos plds-

ticos, a distribui¢ao de brindes como, copos e canudos reutilizdveis, entre outros.

E, desta forma, por meio dos temas estudados, visualiza-se que as empresas
que investem em técnicas para melhorias da organiza¢io e em uma melhor gestao
documental estard, nao sé melhorando seu histérico, mas também se destacando
para o mercado em que estd envolvido, pois estard se responsabilizando e contri-
buindo a médio/longo prazo com a questao ambiental, que envolvem muitos outros
processos.
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5 CONCLUSOES

O artigo procurou ir além dos processos de gestao documental. A guarda de
documentos é um cuidado necessdrio para qualquer empresa, pois é a forma que
ela tem para comprovar o cumprimento de uma obrigagao trabalhista, fiscal ou até
de uma prestagao de servigo, e 0 prazo minimo para a guarda varia de acordo com
as leis vigentes em que cada documento se enquadra.

As leis estabelecidas determinam a sua existéncia dentro do contexto ge-
ral, aprimorando e fazendo com que sejam cumpridas a todo rigor, isso nos faz
entender qual ¢ a importincia de manté-los arquivados, independentemente da
forma escolhida, seja o arquivo em papel ou digital, os documentos precisam ser
guardados e, principalmente, conservados. A desorganiza¢io com eles, perda ou
sua ilegalidade acarreta no pagamento de multa, o que pode trazer grandes danos
a empresa responsdvel.

Diante da pesquisa, pudemos conhecer outros meios para se arquivar do-
cumentos ¢ manté-los em ordem e, consequentemente, meios de sensibilizar e
conscientizar sobre a sustentabilidade empresarial, que atualmente é um tema em
alta e debatido em todo o mundo. Porém, a falta de incentivo, conhecimento e
visualizacdo das vantagens ao adotar esses processos ainda é minima por parte das

organizagoes.

Informamos por meio deste contetido, a importincia de se reinventar e
diminuir os problemas causados com o arquivamento de papéis por meio fisico,
a importancia em comegar a informar e aplicar dentro das organizagdes processos
que visem a sustentabilidade, para que a longo prazo os prejuizos com a natureza

nao sejam tao grandes e como uma boa gestao do RH corrobora neste quesito.

Encontramos algumas dificuldades ao longo da temdtica do presente artigo,
com grau mediano, entre elas: conseguir achar meios da dispensagio do uso do
arquivo fisico e meios para deixar o processo documental das organiza¢oes mais
sustentdvel, jd que as obrigacoes trabalhistas exigem o uso e guarda deles. Mas, no
decorrer da pesquisa conseguimos encontrar técnicas que, mesmo com as obriga-
toriedades existentes, podem ser utilizadas para minimizar os danos dos recursos
utilizados para manter o arquivo fisico e gerar mudancas na rotina do setor do RH.
Mesmo com tantas barreiras, conseguimos mostrar na temdtica, como as empresas
podem tirar proveitos positivos destes usos, trazendo beneficios para suas organiza-
¢oes, respectivamente colaborando com o meio ambiente.

Portanto, os questionamentos feitos anteriormente, ao logo deste trabalho,
demonstraram que sdo indmeras as lacunas nesse universo de gestao documental,
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arquivamento e sustentabilidade e que precisam ser preenchidas. Ainda se pode ava-
liar que esta pesquisa serviu para alastrar a percepgao académica e profissional acerca
do tema e estimular a curiosidade sobre a problemdtica, entendeu-se que esta linha
de estudo nio se encerra aqui e encontramos margens para outras reflexdes futuras.

Como futuras gestoras, concluimos o quanto a sustentabilidade é de suma
importancia dentro das organizagoes e o porqué de algumas ainda estarem “pre-
sas” a tantos papéis, isso, devido principalmente as obrigatoriedades trabalhistas.
As técnicas e normas estudadas mostram meios possiveis de agir para minimizar
os impactos negativos que o uso nio consciente de recursos naturais e a falta de se
reinventar, mediante as mudangas que ocorrem no geral (tecnoldgicas, leis, pablico
consumidor, etc.) podem causar, e como praticd-las nio prejudicaria a economia da
organizagio e, sim, podem colocd-la em destaque no mercado que atua.
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