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Elisabeth Adriana Dudziak ¢ doutora em Engenharia de Produgdo pela Escola
Politécnica da Universidade de Sdao Paulo, mestre em Ciéncias da Comunicagdo pela Escola
de Comunicag¢des e Artes, professora do curso de Secretariado Executivo Bilingue da
Universidade Paulista e autora do artigo "ARQUIVOS E DOCUMENTOS
EMPRESARIAIS: DA ORGANIZACAO COTIDIANA A GESTAO EFICIENTE".

As acgdes, frequentemente quando sdo organizacionais, geram a criagdo de documentos
que servem principalmente nas tomadas de decisdes, como objetos de assessoramento e de
insumos ao servigo de gestdo documental que deve possuir um devido profissional, o que ¢
visto no artigo "ARQUIVOS E DOCUMENTOS EMPRESARIAIS: DA ORGANIZACAO
COTIDIANA A GESTAO EFICIENTE".

O artigo reflete sobre gestdao documental de incumbéncia do secretario executivo.
Relata que as mudangas tecnologicas e econdmicas causam um impacto cada vez mais
imediato nas empresas. Alteram a situagdo das empresas de forma tao rapida que os gestores e
colaboradores das empresas nao conseguem responder na mesma velocidade a essas
mudancas. Por isso a gestdo documental e informacional deve fazer parte da rotina das
empresas, pois as mudangas tecnoldgicas e econdmicas exigem dos gestores e colaboradores a
sua compreensdo rapida para esses poderem tomar decisdes, cabendo ao secretario executivo
nesse ambiente, que lida com os sistemas sdcios-técnicos complexos, ser a pessoa que deve
atuar na gestdo documental.

Ainda em continuidade o artigo relata que, para a realizacdo da gestdo documental
deve o secretario executivo, ndo somente organizar os documentos. Deve, além disso,
estabelecer uma politica clara de gestdo referente ao protocolo e arquivo dos documentos.
Para tanto, precisa aprender os conceitos e a pratica da administragdo estratégica de arquivos e
fluxos documentais, uma vez que a evolucdo do pensamento empresarial consolidou o arquivo

como uma estratégia significativa de recurso.
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Posteriormente apresenta os instrumentos essenciais a gestdo de documentos e

arquivos, que sio:
* Plano de Classificag¢ao
» Tabela de Temporalidade

Em sequéncia evidencia que a questdo de estratégia e planejamento estratégico surge
em nivel gerencial e diz respeito a sistematizacdo e pré-defini¢do de processos através dos
quais a empresa constréi um curso de agdo, que ¢ aplicavel também ao estabelecimento de um
Servico de Documentagdo e Arquivo, € este ¢ continuo e interativo, compreendido em cinco
etapas.

Logo em seguida explicita que a gestdo de documentos e arquivos envolve um
compromisso €tico de trabalho e tratamento informacional e documental, baseado na
prestacao de um servico de qualidade. Por isso o profissional de secretariado executivo deve
adotar como diretrizes fundamentais o Codigo de Etica do Arquivista.

Por fim, conclui que dessa forma, o pensamento e planejamento estratégico sao
essenciais a qualidade do desempenho e reconhecimento da competéncia do secretario
executivo.

Inevitavelmente a autora no artigo desperta a seguinte pergunta principalmente em
quem tem algum entendimento da area de atuacdo da arquivologia:

« E o secretario executivo realmente a pessoa que deve fazer gestdo documental e dessa
forma fazer uso do Codigo de Etica do Arquivista que é do profissional arquivista?

Dado o exposto, ¢ visivel o quanto a autora tem uma escrita agradavel, o quanto incita
os seus leitores buscarem diferenciar as atividades desempenhadas pelo profissional da
arquivologia e do secretariado executivo, uma vez que ela sucinta esta divida, e o quanto seu
artigo pode ser indicado aos consumidores e produtores de material intelectual da

arquivologia e do secretariado executivo.
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