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RESUMO

Monografia de Especializacao
Curso de Pés-Graduacgao — Lato Sensu — Gestdo em Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria
Universidade Aberta do Brasil

GUARDA EXTERNA DE DOCUMENTOS, UMA REALIDADE

ARQUIVISTICA
Autora: Jussara Gabbi
Orientador: André Zanki Cordenonsi
Data e Local da Defesa: Sapucaia do Sul, 08 de dezembro de 2012.

Este trabalho apresenta uma proposta para estudo e implantacdo da guarda
externa de documentos, conceituando temas a fim de trazer esta nova realidade ao
conhecimento dos Arquivistas. Espaco fisico e servigos fazem parte de um conjunto
elementos, atividades e procedimentos que devem ser observados para a
manutencdo da integridade das informacbes e documentos de interesse das
organizacdes. Com o avanco tecnologico e o aumento da capacidade produtiva, os
espacos internos sao cada vez menores e para melhor aproveitamento de seu
espaco, as organizacdes optam por transferir o acervo documental para empresas
especializadas em guarda externa de documentos. O conhecimento referente a
estes servicos da ao arquivista condicfes para auxiliar na tomada de decisdo quanto
a sua utilizacdo pela organizacdo a qual esta inserido. O processo investigativo
revela que o levantamento de dados é fundamental para a tomada de deciséo,
definicdo de fornecedor e do modelo de implantacéo a ser adotado. Neste contexto a
gestdo documental € essencial para o sucesso da implantacdo e manutencdo da

guarda externa de documentos.
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ABSTRACT

Monograph
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EXTERNAL DOCUMENT ARCHIVE: AN ARCHIVAL REAL

FACT
Author: Jussara Gabbi
Advisor: Prof® Ms. André Zanki Cordenonsi
Date and Location of Defense: Sapucaia do Sul, Dec 8th 2012,

This paper presents a proposal to study and implement the external archive for
documents, based on concepts that aim to bring this sharing knowledge to update
archivist professionals. Storage space and services are part of a group of activities
and procedures that must be observed in order to keep the information and
document integrity, as an interest of the organizations. With the technological
advance and the production capacity increase, the internal spaces are getting
smaller and to better use organizational areas, they have choosen to transfer the
documents to specialized companies with external areas. The knowledge that these
services provide to archivist professionals, conditions to suport the decision making
process, in order to contract or do not contract this type of service in their
organizations. The investigation process shows that internal and external data survey
iIs essential to the decision making, also to contract a vendor and to define the
procedure that will be implemented. In this context, the document management is
essential to the implementation and maintenance success of an external document

archive.

Keywords : Archive, Document, Document Manager, External Archive
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INTRODUCAO

A guarda terceirizada de documentos consiste na armazenagem do acervo
documental, independente de seu suporte, em ambiente externo a organizacao
geradora, isto €, em empresas especializadas na armazenagem de acervos
documentais. Surgiu nos EUA a cerca de 30 anos e chegou ao Brasil em 1993. As
organizacgOes localizadas nos grandes centros urbanos vém aderindo a esta nova
modalidade, motivadas, primeiramente, pelo elevado preco do aluguel de imoéveis
para este tipo de atividade.

Espaco fisico e servicos fazem parte de um conjunto de elementos, atividades
e procedimentos que devem ser observados para a manutencgéo da integridade das
informagbes e documentos de interesse das organizacdes. Nesta pesquisa, foi
abordada a relacdo da guarda externa versus gestdo documental, focando nos itens
que devem ser observados no momento da contratacdo deste servico. A gestéo
documental trata as informacdes desde sua criacdo até a destinacdo final, através
de técnicas e procedimentos padronizados, e neste contexto € ferramenta
indispensavel.

Com o0 avanco tecnoldgico e o aumento da capacidade produtiva, 0s espagos
fisicos internos das empresas sdo cada vez menores. Esta realidade faz com que as
organizacdes busquem alternativas para melhor aproveitamento de seu espaco e
uma delas €é a transferéncia de seu acervo documental para empresas
especializadas em guarda externa de documentos.

As empresas prestadoras deste servigo, no intuito de atrair clientes, oferecem
uma gama de produtos e servigos ligados ao conceito de gestdo documental. O
desconhecimento por parte de gestores e arquivistas de como realizar de forma
adequada a avaliagcdo de prestadores e de seus servicos gera inseguranca na
tomada de decisao.

O tema de pesquisa € a Guarda Externa de Documentos, como uma
realidade arquivistica, considerando-se que muitos arquivistas vivenciam a realidade
de transferir o acervo documental das organizacbes as quais estdo ligados, para

empresas especializadas em guarda externa de documentos. Os dirigentes das
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organizacfes esperam que o0 arquivista tenha argumentos técnicos para avaliacdo
de prestadores e de servigos.

O objetivo geral deste estudo € criar uma proposta para estudo da guarda
externa de documentos a fim de instituir critérios que auxiliem na definicdo de
fornecedor e modalidade de servico no momento em que uma organizagao
necessite desta demanda.

Os objetivos especificos séo:

« Contextualizar a importancia da gestdo documental no processo de
guarda externa,

% Analisar os motivos que levaram a esta nova possibilidade de
armazenamento de documentos;

+«»+ Definir critérios para o processo de guarda externa;

% Instrumentar o arquivista, fornecendo método e credibilidade quanto a sua
funcdo durante o processo de definicdo pela guarda externa.

E facil perceber as mudancas tecnolégicas e de trabalho que estio ocorrendo
no mundo atual, e com o0 objetivo de manterem-se competitivas em um mercado
cada vez mais globalizado, as organizacbes estdo mudando seus conceitos,
politicas e estratégias. Neste contexto, estdo incluidas as politicas de gestédo
documental.

As organizacfbes direcionam seus esforcos na busca de solugcdes que
atendam a necessidade de aumento da producéo e reducéo de custo. E preciso que
0 arquivista esteja preparado para este novo cenario, pois a agilidade na tomada de
decisdes se tornou uma questéo de sobrevivéncia.

Jardim (1995, p.160) salienta que € evidente a necessidade de pesquisa para
as demandas e de solucdes a dificuldades especificas do universo arquivistico
brasileiro.

Com o0 aumento na procura pelo servico de guarda externa de documentos,
observado principalmente pelas empresas privadas, faz-se necessario conhecer
estes novos servigcos, buscando informacgdes que sirvam de referéncia para que o
arquivista possa auxiliar na tomada de decisdo quanto a utilizacdo destes servigcos
pela organizacdo a qual esta inserido.



1 REFERENCIAL TEORICO

1.1 Arquivo, documento e informacao

1.1.1 Arquivo

A origem dos arquivos confunde-se com o0 surgimento da escrita,
demonstrando a ideia de que sempre foram encarados como vinculo de informacao.

A histéria dos arquivos vem desde a chamada antiguidade oriental, quando
estavam exclusivamente a servigo das autoridades, eram arquivos reais, religiosos,
diplomaticos que continham leis, tratados e normas, aos quais os cidadaos né&o
tinham nenhum vinculo.

Na idade média os arquivos passaram as autoridades feudais. No século XII
surgiram os titulos e registros como armas juridicas, principalmente no que se referia
aos diretos sobre as propriedades de terras. O cuidado com a conservacdo dos
documentos e informacgdes era percebido desde a antiguidade, reafirmando-se na
idade média.

Na idade moderna passam a existir grandes arquivos reais e notarias, com
uso exclusivamente juridico e administrativo, ou ainda com objetivos militares, onde
se percebe o interesse dos governos em preservar os documentos para forma de
prova.

No ano de 1789, inicio da idade contemporanea, com a Revolucdo Francesa,
o Estado reconheceu a responsabilidade de preservar os documentos de valor e 0s
arquivos oficiais foram reunidos, surgindo o Arquivo Nacional e a abertura dos
arquivos aos cidadaos, assumindo estes, o valor de bem publico.

Em meados do século XIX surgiram o0s arquivos de pesquisa dos
historiadores, e nasceram 0s arquivos nacionais destinados a recolher
documentacdo inativa, dispersa nos diversos 6rgdos governamentais. E neste

século que iniciou a organizacdo e a exploragdo da grande massa de arquivos
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herdados, dando origem as bases da arquivistica com o principio do respeito aos
fundos, a proveniéncia e a ordem original.

No século XX surgiram os arquivos administrativos e correntes ligados a area
de administracdo. Por influéncia dos historiadores, ainda no final do século XIX,
comegou-se a perceber que os documentos recém produzidos também formavam
Arquivos e que era importante assegurar sua conservacao. Até entdo, eram o0s
bibliotecarios os responsaveis pelos arquivos e usavam, para sua organizacao,
sistemas baseados nos assuntos dos papéis, desmembrando Arquivos, tratando
como papéis avulsos e prejudicando seu valor, ja que este depende da inter-relagcéo
organica e funcional com o todo a que pertencem.

No Brasil, em 02 de janeiro de 1838, foi criado o Arquivo Publico do Império
com a finalidade de guardar os documentos publicos. Além de ser um o6rgao
receptor, este péde ser definido como o 6rgao responsavel pela custddia, pelo
tratamento documental e pela utilizacdo dos arquivos sob sua jurisdicéo.

Foi na década de 1970 que a Arguivologia no Brasil firmou-se como ciéncia,
com a criacdo da Associacdo dos Arquivistas Brasileiros, de cursos de graduacéo
em Arquivologia e com a regulamentacdo das profissdes de Arquivista e técnico de
Arquivo.

Os ultimos 30 anos do século XX, para Arquivologia, foram marcados por uma
série de fatos, os quais sdo ligados a evolucdo da civilizacdo. Os prédios dos
Arquivos foram construidos com base em arquitetura moderna e funcional, foi
adotada a microfimagem de substituicdo, passou a ser feita a restauracao de
documentos, surgiram os Arquivos intermediarios e as tentativas de aplicar as
conquistas de eletrénica ao trabalho arquivistico.

O arquivo emerge do fenbmeno da informacéo, e ele vai ao encontro da acao
humana centrada na sociedade geradora do aspecto informacional. A condi¢cao
sistémica dos arquivos pressupde combinac¢fes intrinsecas e uma articulagdo com
outros sistemas dos campos politico, econdémico, juridico, administrativo e cultural,
entre outros.

A palavra arquivo possui varios significados. O diciondrio brasileiro de
terminologia arquivistica (DBTA, 2005, p. 27) nos traz quatro conceitos, 0s quais

Sao:
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1 - 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.

2 - |Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custédia, o
processamento técnico, a conservagao e o acesso a documentos.

3 - Instala¢des onde funcionam arquivos.

4 - Movel destinado a guarda de documentos.

Para fins deste estudo considerou-se mais adequada a definicdo estabelecida

por Bellotto.

Arquivos sdo conjuntos organicos de documentos produzidos/recebidos/
acumulados por um o6rgdo publico, uma organizacdo privada, ou uma
pessoa no curso de suas atividades, independente do seu suporte, e que,
passada sua utilizacdo ligada as razfes pelas quais foi criado, podem ser
preservados, por seu valor informativo, para fins de pesquisa cientifica ou
testemunho sociocultural. (BELLOTTO, 2002, p. 18)

Arquivo tem por finalidade recolher, organizar, custodiar, difundir e
disponibilizar os documentos/informacdes, independente de seu suporte ou género,
servindo ao processo decisério e ao funcionamento das instituicbes ou a pesquisa
cientifica e a memdria social.

Sua funcéo basica é dar acesso as informacgfes contidas nos documentos
gue custodia. Para que se alcance este objetivo é necessario considerar todos os
principios, normas e técnicas que regem as funcdes de gestdo dos arquivos. No que
se refere a parte técnica, € funcdo do arquivo registrar, classificar, avaliar, eliminar,
descrever, dar consulta e divulgar seus documentos. Em relacédo a funcdo cidada,
social e cientifica compete aos arquivos preservar a memdaria social, atender aos
direitos dos cidadaos e facilitar a investigacao historica e cientifica.

Arquivos séo o conjunto de documentos sobre os quais o arquivista vai aplicar
a teoria, metodologia e pratica arquivistica para chegar ao objetivo de dar acesso a
informagao.

No decorrer deste estudo é apresentado um novo formato de arquivo,
envolvendo armazenagem em um ambiente externo ao qual a informacéo foi

produzida.
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1.1.2 Documento

O conceito de documento pode ser interpretado de varias formas. Para
alguns, documentos podem ser papéis e para outros podem ser objetos. Para Paes
(1991, p. 8), é o registro de uma informacao independente da natureza do suporte
que a contém.

Documentos de arquivo sdo os produzidos por uma entidade publica ou
privada, ou por uma pessoa no decorrer de suas atividades, que justifiquem a sua
existéncia, guardando entre si relacdo organica. Estes documentos surgem por
razdes funcionais, administrativas e legais e tém a finalidade provar e testemunhar
fatos. Podem ser apresentados de forma manuscrita, impressa ou audiovisual e, em
geral, sdo exemplares Unicos, de forma e suporte variaveis.

Documentos de arquivo sdo testemunhos da vida de uma instituicdo, pois sao
0s registros das atividades exercidas. Pertencem a uma cadeia organica formada
por outros documentos, isto €, outras provas. O conceito dado por Lodolini esclarece

esta ligacao.

O significado pleno de cada documento evidencia-se somente através do
vinculo com todos os documentos do mesmo arquivo, 0 que interessa €
conhecer como este documento foi produzido, no curso de que
procedimento administrativo e com que validade/vigéncia juridico-
administrativa. (1991, apud BELLOTTO, 2002, p.7)

O que determinara seu uso e destino de armazenamento futuro é a forma e a
funcao pelas quais o documento é criado.

Gerados como instrumentos essenciais para o0 funcionamento das
organizacfes, apos passada a utilizacdo ligada a sua origem, os documentos sao
preservados, segundo avaliacao prévia, para pesquisa.

Referente as qualidades dos documentos de arquivo, Bellotto diz que “séo

elas que lhes conferem a forca probatoria™

Imparcialidade (em sua criacdo): derivada do fato de que ndo foram
criados para “dar contas” a posteridade. Os documentos administrativos séo
meios de acgdo relativos a determinadas func¢Bes. Sua imparcialidade
explica-se pelo fato de que sado relativos a determinadas func¢bes; caso
contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao
funcionardo, ndo terdo validade.
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Autenticidade (nos procedimentos): ligada ao continuum da criacéo,
tramitacdo, uso e guarda. Os documentos sdo criados dentro dos
procedimentos regulares estabelecidos pelo direito administrativo; se assim
nao fosse, ndo seriam adequadamente cumpridas as razdes que lhe deram
origem.

Naturalidade (na acumulag&o): os documentos ndo sao colecionados e sim
acumulados, naturalmente, no curso das ac¢des, de maneira continua e
progressiva.

Organicidade (em seu relacionamento com o0s outros documentos do
conjunto): devido a interdependéncia entre os documentos do mesmo
conjunto e suas relagdes com seu contexto de produgéo.

Unicidade (no conjunto): deriva de que cada documento assume um lugar
Unico na estrutura documental do conjunto (indissolivel) ao qual pertence.
(2002, p. 24-25)

Quanto a natureza do assunto, os documentos podem ser ostensivos ou
sigilosos. Ostensivos sdo o0s documentos cuja divulgagdo n&o prejudica a
administracdo. Sigilosos sdo os documentos que, por sua natureza, devam ser de
conhecimento restrito e, portanto, requeiram medidas especiais de salvaguarda para
sua custodia e divulgagéao.

Todos estes principios devem estar na base da organizacdo e do
funcionamento dos arquivos. Somado a isso, se tiver uma organizacdo embasada
em corretas teoria e metodologia, o arquivo cumprira as finalidades de sua

existéncia.

1.1.3 Informacéo

7

De acordo com Lopes (1996) a informacdo € a acdo e também efeito de
comunicar dados, é qualquer atributo do pensamento humano sobre a natureza e a
sociedade, desde que verbalizada ou registrada. Uma informacédo registrada
constitui-se em documento.

Informag&o arquivistica tem como caracteristica ser produzida no contexto
das atividades e funcdes da instituicdo que a gera. Isto faz com que as informacgdes
se tornem organicas, pois guardam entre si as mesmas relacdes que se formam
entre a competéncia e as atividades da instituicao.

A informacé&o arquivistica de carater juridico ou administrativo é a informacao
considerada indispensavel ao processo decisério e para o funcionamento das

atividades das instituicoes.
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As informacgdes contidas nos documentos representam instrumentos
estratégicos que fornecem dados para planejamento, tomada de deciséo,

acompanhamento, controle e viabilidade das atividades da organizacéao.

1.2 Arquivista e as fun¢des arquivisticas

O DBTA (2005, p. 26) nos diz que arquivista “é o profissional de nivel
superior, com formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado”.
A Lei n° 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispbe sobre a regulamentacao

das profissdes de Arquivista, nos diz, no art. 2°, que séo atribuicbes dos Arquivistas:

| - planejamento, organizacao e direcéo de servicos de Arquivo;

Il - planejamento, orientacdo e acompanhamento do processo documental e
informativo;

Il - planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de identificacdo das
espécies documentais e participagcdo no planejamento de novos
documentos e controle de multicépias;

IV - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos ou centro de
documentacdo e informacao constituidos de acervos arquivisticos e mistos;
V - planejamento, organizacdo e direcdo de servicos de microfiimagem
aplicada aos arquivos;

VI - orientacdo do planejamento da automacao aplicada aos arquivos;

VIl - orientagdo quanto a classificagao, arranjo e descricdo de documentos;
VIIl - orientacdo da avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de
preservacgao;

IX - promogdo de medidas necessarias a conservagédo de documentos;

X - elaboracdo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos;

Xl - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
administrativa;

Xl - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente
importantes. (BRASIL, 1978).

Com base nas informacdes citadas acima, observa-se que o
acompanhamento do trabalho de guarda externa de documentos, objetivo deste
estudo, faz parte das atribui¢cdes do arquivista.

O acesso a informagdo para as administracbes é fundamental, pois a
informacdo é um instrumento de apoio a decisdo indispensavel para gerir as
organizacdes, e, para que possam ser acessadas, € preciso que as informacdes

estejam integradas, estruturadas e organizadas de forma sistematica.
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Na visédo de Bellotto (2004) a eficacia da recuperacéo da informacao depende
do arquivista, que para alcancar a uniformidade, ritmo, integridade, dinamismo de
acesso, pertinéncia e precisdo nas buscas, deve ter atuacdo direta para que as
atividades sejam desenvolvidas de forma eficaz. A autora ressalta que essas
caracteristicas estdo condicionadas a precisdo na classificacdo, avaliacdo e
descrigao.

Sao funcdes arquivisticas as que o arquivista desempenha em decorréncia de
seu exercicio profissional, necessarias para o desenvolvimento das atividades de um
arquivo desde a producdo dos documentos até a destinacdo final. Representam o
papel que o arquivista adota diante das demandas informacionais. Segundo a
proposta de Rousseau e Couture (1998, p. 265) sédo sete funcdes voltadas para a
gestdo dos documentos, a saber:

Criagao/produgdo — refere-se aos procedimentos de produgdo dos
documentos de arquivo, onde o0 arquivista age por meio de elaboracdo de manuais
de producéo de documentos.

Avaliacdo — € o0 “processo de analise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinacdo de acordo com os valores que lhe
séo atribuidos” (DBTA, 2005, p.41). A avaliacdo constitui-se em atividade essencial
do ciclo de vida documental arquivistico e demanda do arquivista profundo
conhecimento da organizacdo, de sua estrutura administrativa, missdo, objetivos e
atividades geradoras de documentos.

E na avaliacdo que se definem quais documentos seréo preservados para fins
administrativos ou de pesquisa e em que momento poderdo ser eliminados ou
destinados aos arquivos intermediario e permanente, segundo o valor e o potencial
de uso que apresentam para a administracao que 0s gerou e para a sociedade. Para
a avaliacdo é fundamental que os documentos estejam classificados, considerando
que ndo se avalia peca por peca documental, e sim, conjuntos documentais
referentes as atividades das quais resultam.

Como resultado deste processo, sao produzidos o0s instrumentos de
destinagdo de documentos. Segundo Inojosa (1991 apud GARCIA, 2001, p. 47), o
instrumento basico para o gerenciamento dos documentos e arquivos € a Tabela de
Temporalidade, que permite ndo sé a distincdo das informacfes supérfluas das

essenciais, como também o reaproveitamento dos espacos de armazenamento.
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Aquisicdo - refere-se ao arquivamento corrente e aos procedimentos de
transferéncia e recolhimento. Ao arquivista cabe estabelecer regras e procedimentos
para que o arquivo esteja completo, seja confiavel e auténtico.

Conservacao/preservacdo — contempla acdes relacionadas a manutencao
da integridade fisica dos documentos ao longo do tempo, assim como as tecnologias
que permitem seu processamento e recuperacdo. E papel do arquivista definir
politicas de preservagcao para os suportes do registro da informacao arquivistica a
partir do estudo de suas fragilidades. A conservacao consiste na observacao, estudo
e controle das causas de degradacdo dos bens culturais, levando a adogédo de
medidas preventivas, minimizacdo ou supressdo da deterioragdo do acervo. A
preservacao abrange todas as acfes que possibilitem a garantia da integridade das
informacdes e dos significados de um bem cultural, através de sua gestdo e
protecao.

Classificacdo - por classificagdo entende-se “organizagcdo dos documentos
de um arquivo ou colecdo, de acordo com um plano de classificacdo, cédigo de
classificacdo ou quadro de arranjo” (DBTA, 2005, p.49). A classificacdo orienta a
organizacédo intelectual do acervo e sua base esta na interpretacdo do documento.
Para isso, é necessario que o arquivista conhec¢a o funcionamento e as atividades
desenvolvidas pela Organizacao para elaborar um plano de classificagdo capaz de
refletir a estrutura organizacional e decisoria e que facilite 0 acesso aos documentos
produzidos.

De acordo com Schellenberg (2002), sdo métodos de classificagdo: Funcional
(func@o), onde os documentos devem ser agrupados de acordo com funcdes as
quais estdo relacionados; Estrutural, onde o arranjo é baseado na estrutura
administrativa das entidades produtoras do arquivo, isto €, as séries sao
estabelecidas de acordo com as divisdes administrativas ou estrutura organica da
entidade; e por Assunto, onde o arranjo é baseado no assunto de que tratam os
documentos e depende da analise do conteudo dos documentos.

A classificacdo adequada € base de uma eficiente gestdo documental, pois
todos os demais aspectos de um programa de controle de documentos dependem
da classificacdo. Como produto da classificagdo é gerado o plano de classificacao,
que consiste da estruturacéo hierarquica e logica, organizada intelectualmente, que
permite situar as informacdes e os documentos em suas relagbes uns com o0s

outros.
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Descricdo — definido pelo DBTA (2005, p. 67) como “o conjunto de
procedimentos que leva em conta os elementos formais e de conteudo dos
documentos para elaboracdo de instrumentos de pesquisa’. O processo de
descricdo consiste na elaboracdo de instrumentos de pesquisa que possibilitem a
identificacdo, o rastreamento, a localizagéo e a utilizacdo dos dados. Para atingir
este objetivo, o arquivista deve conhecer a instituicdo e os documentos que abriga, e
0 arquivo deve estar organizado respeitando o principio de proveniéncia e a
organicidade dos documentos.

Para criagdo dos instrumentos de pesquisa deverao ser seguidas as normas
nacionais e internacionais, as quais contém itens considerados essenciais para
descrever fundos documentais. Sua finalidade € fazer com que a informacéo chegue
até o usuario, sdo considerados o elo entre a informacéo e o usuario.

Difusdo/acesso — segundo denominacdo dada pelo DBTA (2005, p. 19), é a
“fung@o arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua
utilizacao”. Difusdo, de forma objetiva, € fazer com que a informacéo chegue até o
usuario. Atraveés da identificacdo do perfil de cada usuéario e da utilizacdo dos
instrumentos de pesquisa € que o arquivista desenvolve formas ou ferramentas
capazes de direcionar a informacéo ao usuario especifico. Nesta fungéo o arquivista
lanca mé&o de sua criatividade, utilizando formas de difusdo como a educativa, a
cultural e a editorial.

Para cumprir com competéncia todas as demandas e desafios, o arquivista
deverd, além de reproduzir o conhecimento técnico, conhecer as ferramentas de
gerenciamento de processos utilizadas na instituicdo em que atua. Exemplo disso
sdo as etapas do ciclo administrativo que o arquivista, como gestor, necessita
desenvolver, levando em consideracdo as funcbes de planejamento, controle,
organizacdo e direcdo. Para o planejamento € preciso definir o objetivo e
desenvolver plano de acdo contendo as atividades e prazos que envolvem o fazer
arquivistico. Para o controle, € necessario desenvolver e aplicar ferramentas de
gestdo. Para organizacdo, € preciso definir os recursos a serem utilizados no
desenvolvimento das atividades, dividir tarefas e responsabilidades. E, para direcao,
€ necessario gerir pessoas, orienta-las e motiva-las na busca dos objetivos
propostos e previamente acordados.

Neste contexto encontramos 0 arquivista do século XXI que, para

desempenhar com eficiéncia seu trabalho, precisa estar familiarizado com as novas
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tecnologias e ter conhecimento das demais ciéncias interligadas, as quais também
apresentam evolucdo tecnoldgica, tornando-se a informéatica o grande elo de
comunicacao entre as disciplinas inter-relacionadas.

O arquivista contemporéaneo é produto da exigéncia da sociedade de
transformar a informagdo em conhecimento. Com a gestdo das informagdes, ele
garante 0 acesso a informacdo aos diferentes usuarios, ressaltando sua
responsabilidade como cidaddo e como profissional que participa conscientemente e

criticamente para a mudanca da realidade em que estéa inserido.

1.3 Principios arquivisticos

De acordo com o DBTA (2005, p.135), a definicdo do Principio da
Proveniéncia, ou principio de respeito aos fundos é “principio basico da arquivologia
segundo o qual o arquivo produzido por uma entidade coletiva, pessoa ou familia
nao deve ser misturado aos de outras entidades produtoras”. Caber esclarecer que o
fundo € “conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia” (DBTA, 2005, p. 96).

Consolidou-se o0 conceito de fundo a partir de uma circular do Ministro do
Interior da Franca, Natalis de Walilly, datada de 24 de abril de 1841, que diz que
“fundo de arquivo” nada mais € que reunir os documentos de um corpo,
estabelecimento, familia ou individuo, arranjando-os de forma que os documentos
gue apenas se relacionem com eles nédo se misturem.

A partir desta circular € formalizado o Principio da Proveniéncia e nasce a
definicdo de fundo documental, que vem normatizar as atividades arquivisticas, que
anteriormente eram desenvolvidas seguindo as normas da Biblioteconomia, onde os
documentos eram organizados por assunto. Junto a este, temos o Principio da
Ordem Original, segundo o qual “o arquivo deveria conservar o arranjo dado pela
entidade coletiva, pessoa ou familia que o produziu”. (DBTA, 2005, p. 137).

A principal funcdo do Principio da Proveniéncia e do Principio da Ordem
Original é de garantir a autenticidade e a fidedignidade dos documentos dentro do
arquivo, sendo que a sua aplicabilidade estara refletida nos proprios instrumentos de

pesquisa que forem desenvolvidos. A descricdo arquivistica deve documentar os
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arquivos em seu contexto. Estes principios conferem ao arquivista orientacédo pratica
e econdmica para o arranjo, descricdo e consulta dos documentos sob sua custodia.

S&o consideradas vantagens da aplicacdo dos referidos principios, segundo
as propostas teoricas de Rousseau e Couture (1998, p. 86), a garantia da
integridade, o tratamento dos conjuntos documentais e ndo das pecas documentais
isoladas, a recuperacdo réapida da informacdo e a eliminacdo da dispersdo dos

documentos.

1.4 Ciclo vital dos documentos e teoria das trés id ades

Ciclo vital dos documentos, segundo o DBTA (2005, p. 47), sdo as
“sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo, da sua producéo
a guarda permanente ou eliminagao”.

Teoria das trés idades é a teoria segundo a qual os arquivos sao
considerados arquivos correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a
frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a identificagcdo de seus valores
primério e secundario.

A teoria das trés idades, sistematizada pelos norte-americanos nos anos
1970, estabelece uma ponte entre a documentacédo de gestdo e a destinada a ser
preservada para fins de pesquisa. E a sistematizac&o do ciclo vital dos documentos
de arquivo. Este ciclo compreende trés idades que, desde o ponto de vista da
administracdo, seriam a dos documentos ativos, a dos semi-ativos e a dos inativos.
Porém a denominacdo mais conhecida é a que corresponde aos usos desses
documentos, que sdo: correntes, de gestdo ou setoriais; intermediarios ou
semicorrentes; e permanentes ou histéricos.

A primeira idade arquivistica corresponde a producdo do documento,
tramitacdo e finalizacdo da razdo de sua criacdo, periodo no qual os documentos
formam os arquivos correntes. As informagdes que a compdem estdo em uso,
possuem valor primario e sdo indispensaveis a manutencao das atividades de uma
administracdo, devendo permanecer o mais proximo possivel dos usuarios.

A passagem dos documentos da primeira idade arquivistica para a segunda

idade denomina-se transferéncia e indica o fim de sua vigéncia. No periodo de semi-
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atividade (arquivos intermediarios), os documentos sdo conservados por razdes
administrativas, legais ou financeiras, isto é, ainda sédo detentores de valor primario,
mas ndo sao mais utilizados para assegurar as atividades quotidianas da
administracao.

Da segunda idade arquivistica para a terceira, a passagem denomina-se
recolhimento, e os documentos passam a retencdo permanente. Nesse periodo, 0s
documentos deixam de ter valor previsivel para a organizacdo que 0s produziu,

passando a ter valor de testemunho (valor secundario), isto &, para pesquisa.

1.5 Gestao documental

A gestdo de documentos, segundo a lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991,

art. 39, é:

O conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente. (BRASIL, 1991).

Gestdo documental € a traducdo de Records Management, termo originado
nos Estados Unidos da América no periodo pés-guerra e que se transformou em um
conceito no campo arquivistico. Tem como objetivo principal a intervengdo da
administracdo arquivistica, ja na fase de producéao e tramitacéo (primeira idade) dos
documentos, com a finalidade de aplicar métodos de economia e eficacia na gestéo
documental.

S&o trés as fases da gestdo de documentos, a primeira € a producdo, que
consiste no ato de elaborar documentos em razdo das atividades especificas de
cada 6rgado ou setor; a segunda denomina-se utilizacdo, que corresponde ao fluxo
percorrido pelos documentos, necessario ao cumprimento de sua funcao
administrativa, assim como a sua guarda apds cessar seu tramite; e a terceira € a
destinacdo, que envolve as atividades de analise, selecdo e fixagcdo de prazos de
guarda, ou seja, implica decidir quais os documentos devem ser eliminados e quais

seréo preservados permanentemente.
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O conceito de Records managements esta ligado a corrente do pensamento
arquivistico denominada arquivistica integrada. A Arquivistica Integrada, proposta
pelos canadenses Rousseau e Couture, propde uma arquivistica que se preocupe
com o tratamento da informacdo desde seu nascimento até seu destino final, € o elo
entre as trés idades, concatena as atividades de classificar, avaliar e descrever,

tornando estes procedimentos complementares e inseparaveis, e tem como objetivo:

Garantir a unidade e a continuidade das intervencbes do arquivista nos
documentos de um organismo e permitir assim a perspectiva do principio
das trés idades e das nocdes de valor primario e secundario: permitir a
articulacéo e a estruturacao das atividades arquivisticas numa politica de
organizacdo de arquivos; integrar o valor primario e o valor secundario
numa definicdo alargada de arquivo (ROUSSEAU e COUTURE, 1998,
p.70).

Os autores Rousseau e Couture, buscando uma arquivistica cientifica,
defendem a arquivistica integrada como sendo a Unica a assegurar uma politica
integrada de organizacdo de arquivos, permitindo o rapido acesso as informacoes,
indispensaveis ao funcionamento administrativo das organizacoes.

E através de um programa de gestdo integral de trés fases (arquivo corrente,
intermediario e permanente), centrado na missao da instituicdo e integrado na sua
politica de gestédo da informacé&o, que a arquivistica contribui, agindo eficazmente na
informagao organica.

Um sistema de arquivos é constituido por um conjunto de arquivos, que
independentemente da posicAo que ocupam nas respectivas estruturas
administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na busca dos objetivos
comuns.

A organizacéo de arquivos, numa Visao sistémica, deve ser planejada para os
varios arquivos que integram o sistema, com fundamentos associados as
tecnologias da informacé&o a partir dos documentos produzidos.

Implementar um programa de Gestdo Documental € buscar eficiéncia
administrativa e preservar a memoria das instituicbes como prova de suas
atividades. E, também, fornecer ao usuario do arquivo informacées precisas,
completas e no mais curto espaco de tempo. A organizacdo dos arquivos deve
atender aos principios da arquivistica.

As transformagbes das Ultimas décadas como aumento dos negocios,

disseminacdo da educacdo, desenvolvimento da comunicacdo e o0 progresso nas
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pesquisas fizeram com as pessoas criassem mais documentos, 0S quais séo
suportes para o conhecimento.

A gestdo do conhecimento esta inserida na gestdo da informacédo, que nos
remete a gestdo dos documentos. A informacdo contida nos documentos € mola
propulsora para o desenvolvimento das organizacBes, pois é transformada em
conhecimento que da suporte a tomada de decisdes, e o conhecimento € fator de

capital competitivo.

1.6 Seguranca da informacgao

A seguranca da informacao deve ser pensada a partir de sua producdo, com
0 objetivo de ter garantias de acesso com qualidade. A preservacado e a conservacgao
estdo diretamente ligadas a seguranca.

A conservacdo consiste na observacdo, estudo e controle das causas de
degradacdo, levando a adocdo de medidas preventivas, minimiza¢cdo ou supressao
da deterioracdo do acervo. O principal objetivo da conservagdo € o de estender a
vida util dos materiais, dando aos mesmos o tratamento certo, no lugar certo, na
hora certa e de maneira certa.

A preservacdo abrange todas as acdes que possibilitem a garantia da
integridade das informacdes e de seus significados, através de sua gestdo e
protecdo. Tem como objetivo garantir a autenticidade e integridade da informacao,
independente de seu suporte.

As acOes de conservacao e preservacado devem ser planejadas e executadas
de forma constante, e 0 acompanhamento destas acdes deve fazer parte da rotina
da equipe responsavel pelo arquivo.

Nos ultimos anos, a preservacdo assumiu um papel mais amplo, com
amplitude politica, e, segundo Conway (2001 apud SILVA, p.10), € um processo
permanente de planejamento e implementacédo de atividades que visem assegurar
um ambiente estavel, seguro e que evitem possiveis desastres. Destaca ainda o
desenvolvimento de um programa de manutencdo do acervo e a migracao dos

conteudos para garantir o acesso com qualidade.
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O acesso as informacgdes depende dos documentos estarem em condi¢des de
serem utilizados e compreendidos. Uma politica de preservacdo documental &
imprescindivel para a seguranca dos acervos arquivisticos e é composta por
procedimentos e medidas de prevencdo e atividades de controle, que envolvem
desde os fatores intrinsecos e extrinsecos de destruicdo do papel, armazenagem e
manuseio, procedimentos de seguranca (incéndio, inundacdes, furtos e
vandalismos) até o treinamento de pessoal e a sensibilizacdo de gestores e
dirigentes.

Os elementos de destruicdo documental estdo identificados como fatores
intrinsecos e extrinsecos. Os fatores intrinsecos sédo referentes ao processo de
fabricagdo, como os niveis de acides e alcalinidade, e os extrinsecos sdo os agentes
de destruicdo externos, como agentes bioldgicos, fisico-quimico e as formas de
armazenamento e manuseio dos documentos.

Com o avanco tecnoldgico vivenciado nos ultimos anos e a adogdo de novos
suportes para a informacgdo, a preservacdo do suporte documental tradicional da
lugar a preservacdo da informacédo e de sua acessibilidade ao longo do tempo.
Surge a necessidade de se preservar a informacgéo e ndo o suporte.

A répida proliferacdo das tecnologias digitais e disseminacéo da informacao
levaram a uma complementacdo do conceito de preservacdo, a preservacao
continua, a longo prazo. Esta entendida como um conjunto de ac¢des implementadas
para garantir a durabilidade e permanéncia dos suportes que contém a informacao,
que partem das possibilidades oferecidas pela plataforma tecnolégica como,
microfilmagem, digitalizacdo, reformatacdo e reproducdo, e chegam até a
planejamentos, programas e projetos que envolvem responsabilidades técnica e
administrativa, bem como recursos financeiros e humanos. Preocupacao recente
esta relacionada a fragilidade da informacédo arquivistica digital e como minimizar os
efeitos da degradacao fisica do suporte, obsolescéncia de hardware, software e de
formato onde a informacéo estd armazenada, de forma que sejam assegurados a
autenticidade, a integridade e o0 acesso continuo ao longo do tempo. A preservacao
continua, a longo prazo, deve iniciar no momento da producdo da informacdo e
seguir ao longo de todo o seu percurso funcional de tramite e de utilizacao.

Surge entdo a gestdo integrada da seguranca nos acervos, que propde tratar
a seguranca de forma mais abrangente, levando em consideracdo os inumeros

fatores que podem impor riscos a integridade dos suportes documentais ou
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bibliograficos, com atitudes concretas, desenvolvidas em conjunto, no cuidado com
0s possiveis eventos de danos aos livros ou documentos.

Uma politica de seguranca da informacdo deve abranger um plano de
prevencdo de desastre, bem como um plano de continuidade dos negdcios, para
gue juntos possam garantir a seguranca dos recursos humanos, materiais e

financeiros e a continuidade das atividades da Organizacdo apds um sinistro.

1.7 Tecnologia da informacéo

O avanco das tecnologias da informacdo e da comunicacédo, em meados dos
anos 90, causou a grande mudanga nas caracteristicas dos documentos, nos
registro e forma de comunicagédo da informagcao nas organizagdes. Os documentos
passaram a ser gerados em ambientes eletronicos e armazenados em suportes
magneéticos e opticos, em formato digital. O gerenciamento dos documentos, digitais
e convencionais, passou a ser realizado através de sistema informatizado e
denominado gerenciamento eletronico de documentos (GED).

Para Koch (1998 apud CORDENONSI, p. 2), o GED é a “somatéria de todas
as tecnologias e produtos que visam gerenciar informacdes de forma eletrénica.”
Essas informacdes podem ser em formato de voz, texto, imagem ou video.

O E-arq Brasil define GED como sendo:

Conjunto de tecnologias utilizadas para organizacdo da informacdo nao
estruturada de um érgéo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes
funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribuicao.
Entende-se por informacdo ndo estruturada aquela que nado esta
armazenada em banco de dados, como mensagem de correio eletrénico,
arquivo de texto, imagem ou som, planilha etc. (CONARQ, 2006, p. 06)

O GED pode englobar tecnologias de digitalizagéo, automacéo de fluxos de
trabalho (workflow), processamento de formularios, indexacdo, gestdo de
documentos, repositorios, entre outras.

As melhorias tecnolégicas observadas em todos os setores da sociedade
provocaram aumento exponencial da produgdo de documentos digitais e,

consequentemente, a elaboracdo de sistemas para gerencia-los. O Gerenciamento
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Eletronico de Documentos é o conjunto de todas as tecnologias e produtos que se
propdem a geréncia da informacdo documentada de forma eletrénica (produzida
eletronicamente ou ndo), com objetivo de reduzir custos na criacdo, alteracdo e
armazenamento. As organizacdes que utilizam o sistema GED passam a ter um
diferencial competitivo que, para Macedo (2003 apud CORDENONSI, p. 2) envolve,
basicamente, o0 aumento da qualidade e da produtividade do trabalho, a reducéo de
custos proporcionada pelo aumento da produtividade e o controle de documentos da
certificacdo 1SO 9000.

E crescente a oferta de solugbes para 0s arquivos e suas massas
documentais através de sistemas de GED, porém, estes, sozinhos, ndo resolvem
todos os problemas, mas passam a ser aliados poderosos.

Os beneficios das tecnologias da informacéo séo indiscutiveis, contudo, para
gue os documentos gerados a partir de sistemas eletrbnicos sejam confiaveis e
auténticos, isto é, mantenham as caracteristicas de um documento arquivistico,
devem incorporar 0s principios arquivisticos, respeitando-os na implementacao e
utilizacao dos sistemas desenvolvidos.

Para isso, é necessario que o desenvolvimento dos sistemas de GED seja
planejado e criado por equipes multidisciplinares, com arquivistas, profissionais de
Tl, cientistas da informagé&o e administradores, entre outros.

A tecnologia estd em constante evolugcdo, portanto, cabe aos arquivistas

acompanhar as mudancas e zelar pela preservacao das informacdes.

1.8 Estratégia organizacional

Segundo Chiavenato (2003, p. 303-304) “estratégia é conceituada como a
maneira pela qual uma organizacdo lida com seu ambiente para atingir seus
objetivos” e “estratégia organizacional, a maneira deliberada de fazer manobras no
sentido de administrar suas trocas e relagcbes com os diversos interesses afetados
por suas acoes”.

Os documentos de arquivo sdo produtos de acdes que o Orgdo precisa
desenvolver para atingir seus objetivos. Neste contexto as informacdes contidas nos

documentos representam instrumentos estratégicos que fornecem dados para o
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planejamento, tomada de decisdo, acompanhamento, controle e viabilidade das
atividades da Organizagdo. Consequentemente, produzem conhecimento, que
disseminado no mercado, gera a competitividade e mantém equilibrados os fatores
técnicos, administrativos e humanos.

A grande quantidade de informac¢des documentais produzidas nas empresas
implica na necessidade de organiza-las. Para isso, investe-se na organizagdo de
arquivos, em recursos informaticos que garantam a disponibilizacdo rapida da
informacéo e se desenvolve instrumento de destinacdo de documentos.

Na busca de exceléncia, competitividade e reducdo de -custos, as
organizacfes investem em planos estratégicos para tratar informacdes. Estes planos
iniciam com a analise dos documentos e finalizam passando por ferramentas de
tecnologia da informacao, visto que 0s processos de negdcio envolvem cada vez
mais o0s procedimentos eletronicos.

Os novos modelos administrativos, impostos pela modernizacédo e
globalizacéo, fazem com que as organizacdes sejam obrigadas a cuidar melhor de
suas informacdes e documentos, técnicos ou administrativos, a fim de que possam
se adaptar as exigéncias da competitividade e acompanhar as caracteristicas das
modernas estratégias da administragao.

Uma das estratégias usadas pelas organizacfes é a utilizacdo dos servigos
de guarda externa de documentos, por meio da contratacdo dos servicos de

empresas especializadas na custddia de documentos.

1.9 Guarda externa

Segundo Ramon Alberch Fugueras, em Los archivos, entre la memoria
historica y la sociedad del conocimiento, (2003, p.63) as primeiras empresas a
oferecerem servicos na area de arquivos surgiram no inicio dos anos setenta e,
devido ao alto custo do espago de depdsitos nas grandes cidades e a falta de
servicos especializados, surgiram as empresas especializadas em servigcos de
documentacéo, incluindo a custddia externa. Estes fatos estimulam a descobrir, na
atualidade, como o arquivista pode contribuir na selecdo das empresas e seus

servigos, observando itens como qualidade e custo.
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A pratica da terceirizagdo tomou impulso a partir do periodo pdés Segunda
Guerra Mundial, nas décadas de 1960 e 1970, sob a influéncia da industria
japonesa. No Brasil, 0 processo de terceirizagdo se iniciou com a instalacdo das
multinacionais e logo atingiu o segmento de servicos como vigilancia, transportes,
informéatica, reprografia, telecomunica¢cfes, manutencdo de prédios e equipamentos,
entre outros. A partir da década de 1990, com a abertura do mercado nacional e
atuando em uma economia globalizada, as empresas brasileiras necessitaram de
maior racionalidade de recursos, relacionando a praticidade e a flexibilidade com a
qualidade, o preco e a competitividade.

Com o inicio da terceirizagdo, surgiram grandes empresas especializadas na
prestacdo de servicos para outras empresas e, cada vez mais, oferecem servicos e
implementam processos de logistica eficientes e inovadores para um mercado cada
vez mais concorrido. Um destes servigcos é a armazenagem de documentos, ou seja,
custédia de documentos de terceiros. Segundo Arbache, Santos, Montenegro e
Salles (2006), muitas organizacbes descobriram que poderiam adquirir servicos a
custos menores que 0s da execugao com recursos proprios. A logistica tornou-se
um assunto obrigatério para as empresas, pois perceberam que o trabalho logistico,
visando a reducgdo dos custos, € uma fonte de agregacdo de valor aos produtos e
servicos. Sendo assim, esta pesquisa buscou informacbes sobre os servigos
prestados, a fim de auxiliar na tomada de deciséo referente a terceirizacao.

O problema do espaco fisico, cada vez mais raro e de alto custo em locais
administrativos, e a necessidade de racionalizacdo administrativa, de economia,
otimizacdo de recursos em relacdo ao arquivamento de documentos resultantes do
processo de avaliacdo, denominados de Arquivo Intermediario, levam a busca de
solucéo no servico de guarda em empresas terceirizadas.

Quando se busca essa solucdo, € necesséario ter atencdo quanto as
condicdes dos prédios que tais empresas utilizam para esta finalidade e como tratam
os itens de seguranca, pois segundo Lopes (1997), no Brasil sdo utilizados prédios
simples construidos em regides menos nobres com o minimo de méao-de-obra e de
recursos materiais. O manual de Recomendacdes para a construcdo de arquivos,
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) demonstra como
devem ser as estrutura fisicas dos prédios destinados a guarda de arquivos

permanentes.
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Também, segundo Lopes (1997), se os documentos chegarem nas empresas
de guarda externa ja classificados, com temporalidade definida e minimamente
descritos, ndo ha qualquer problema para se preservarem informacdes a custo baixo

e de modo racional, o que deve ser considerado.



2 METODOLOGIA

2.1 Classificagéo da pesquisa

Pesquisar € procurar respostas para 0s problemas existentes. Neste contexto a
presente pesquisa intitulada “Guarda externa de documentos, uma realidade
arquivistica” é aplicada, segundo sua natureza, pois visa aplicacdo prética a fim de
auxiliar o arquivista na tomada de deciséo relativa ao problema especifico de guarda
externa.

A forma de abordagem do problema é qualitativa, pois o foco esta no processo
de adocéo dos servigcos de guarda externa de documentos e os resultados, em itens
que deverédo ser observados na escolha do servico.

Seu objetivo € exploratorio, pois visa tornar o problema familiar ao arquivista e
construir hipéteses a serem avaliadas para que a decisdo a ser tomada referente a
servicos e fornecedores seja a mais adequada, e, em relagdo aos procedimentos
técnicos, foi desenvolvida através de levantamentos de servigcos oferecidos para
guarda de documentos em ambiente externo a instituicdo geradora.

A pesquisa foi realizada através de um processo investigativo que contemplou
a busca de dados através de pesquisa documental e pesquisa de campo.

Na pesquisa documental, o estudo foi baseado na literatura arquivistica que
fornece subsidio para o tema, bem como na literatura referente a administracédo de
servicos e logistica. Foram consultados livros, dissertacdes, artigos de periddicos,
materiais disponiveis na Internet, assim como as leis referentes ao arquivista que
fazem parte da legislacéo brasileira.

A pesquisa de campo consistiu na coleta de dados em empresas prestadoras
deste servico, através de consulta em homepages, cartas de apresentacao, folders,

bem como consulta em blogs de discussfes sobre o tema.
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2.2 Coleta de dados

As técnicas de investigacdo de campo utilizadas foram o levantamento de
informagdes disponibilizadas pelas empresas prestadoras de servicos de guarda
externa nas homepages, material de propaganda como carta de servi¢os e produtos,
e nas propostas recebidas para utilizacdo deste servico nas organizacfes, de onde
foram coletados os dados referentes a forma de contratacdo, modelos de servigos e
formacéo dos custos.

No decorrer do processo investigativo houve a necessidade de esclarecimentos
a fim de complementar as informacdes. Para isso, foram utilizadas entrevistas nao-
estruturadas com profissionais da area arquivistica, presentes tanto nas
organizagcées que adotam o0 servico como nas prestadoras de servico de guarda
externa.

A forma como foi desenvolvida a pesquisa teve influéncia da vivéncia
profissional, em experiéncias do dia a dia adquiridas ao longo da carreira
profissional, em diferentes realidades, e dos resultados obtidos através dela.

Os resultados da pesquisa estdo demonstrados de forma descritiva.



3 PROPOSTA PARA A UTILIZACAO DA GUARDA EXTERNA DE
DOCUMENTOS

Ao contrario do que muitos acreditam, o consumo de papel no mundo das
organizacfes ainda € expressivo e sem sinal de que ir4 desaparecer ou decrescer
em um futuro préximo, mesmo com aplicacdo de tecnologias como a digitalizacéo e
o documento eletrénico.

Observada a necessidade de adotar uma nova solucédo para a armazenagem
dos documentos de uma organizacdo, faz-se necesséario buscar alternativas. Na
procura de solucdes deverdao ser considerados os motivos que geram esta
demanda. Os principais observados na pesquisa séo:

+ Falta de espaco fisico interno na Organizacao para armazenagem;

% Armazenagem em local impréprio, expondo a documentagao a riscos;

R/

% Impossibilidade de contratacdo de pessoal especializado; e
+« Inviabilidade de investimento interno em espaco fisico, recursos humanos
e equipamentos.

A Importancia da identificacdo clara destes motivos sera percebida no
momento da definicdo do modelo dos servicos a serem adquiridos, que devem ter
por objetivo o atendimento das necessidades apresentadas.

A presente proposta para aquisicdo de servicos de guarda externa de
documentos, é composta por duas partes: a primeira refere-se ao estudo de
viabilidade da adocdo de servico, onde sao demonstradas as etapas do
levantamento de informacdes necessdarias para tomada de decisdo e a segunda

apresenta 0s passos para a implantacdo e manutencéo deste servico.
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3.1 Estudo

3.1.1 Levantamento de dados internos

O ponto de partida para a elaboracdo de um projeto para guarda externa de
documentos é conhecer o acervo documental interno e seu fluxo. Deve-se,
primeiramente, conhecer a empresa, identificando o0s diversos setores e a
hierarquia, objetivando determinar os tipos de documentos, seu fluxo, e a forma

como estéo organizados. E com o levantamento documental que se inicia o estudo.

3.1.1.1 Levantamento documental

Neste levantamento deverdo ser contemplados todos os arquivos existentes
na Organizacdo como arquivos técnicos, administrativos, corrente, intermediario e
permanente. Estas informagdes podem ser pesquisadas nas ferramentas de gestao
documental utilizadas pela Organizacdo, como o Plano de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade, e em caso da Organizacdo nao possuir, o levantamento devera
ser realizado manualmente, com o auxilio de formulério de levantamento de dados
(Apéndice A). Recomenda-se que seja realizado setor a setor para que se tenha
conhecimento das caracteristicas especificas dos documentos.

Com a conclusao do levantamento deveremos ter os seguintes dados:

% Total do volume documental - € recomendada a caixa como unidade de
medida, pois a guarda externa trabalha com volume de caixas.

+ Crescimento anual da massa documental - a fim de verificar qual o volume
de documentos que sera transferido para a guarda externa anualmente.

% Volume de descarte anual - informacéo necesséria para previsdo anual de
custo com descarte e acompanhamento do volume para o custo de armazenagem.

+ NuUumero de pesquisas - este levantamento devera ser realizado por més,

setor por setor, observando-se em que idade, a partir de sua geracdo, oS
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documentos séo requisitados em maior numero de vezes. Informagéo relevante para
mensurar custos com atendimento a pesquisa.

+ Caracteristica da documentacdo - identificar quais documentos estao
organizados, identificados e quais necessitam de tratamento arquivistico. Informacéo
indispensavel para planejamento do projeto, pois incide diretamente em tempo e
custo de preparacéo de documentos.

+ Volume de documentos que necessitam ser transferidos - previséo inicial

gue venha a solucionar o problema apresentado.

3.1.1.2 Custo interno

Com o objetivo de ter um comparativo e mesurar ganhos, é necessario ter
conhecimento do custo atual com armazenagem da massa documental. A seguir, 0s
itens que devem ser considerados como custo de armazenagem interna. Sugere-se

ter por base os custos do ano anterior.

3.1.1.2.1 Custos fixos

S&o0 os custos que ndo sofrem alteracao de valor. Em relacdo a arquivo, sao
considerados os custos de manutencdo, como os relacionados a espaco fisico,
materiais e equipamentos e recursos humanos.

Em relacdo a espaco fisico, pode-se considerar:

= Custo do metro quadrado (m?) da construcao - para descobrir quanto custa
0 m2 onde esta localizado o prédio do arquivo € preciso saber a area que utiliza e
qual o custo do m2 para a regido. Esta informacdo podera ser pesquisada em
imobiliarias locais.

= Energia elétrica - em geral, este custo é apresentado pelo valor total da
Organizacéo, dificultando a mensuracdo por espaco fisico. Esta informacdo podera

ser esclarecida pelo setor responsavel pela contabilidade.
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» Manutencdo do prédio - estdo inclusos os custos com reparos em geral,
pequenas reformas e pinturas, consertos, entre outros.

= Limpeza.

No que diz respeito a materiais e equipamentos, consideram-se:

= Caixas - custo com aquisicdo de caixas para arquivamento dos
documentos.

= Estantes - custo com aquisicdo de novas estantes para acondicionamento
de caixas, com base na previsao de crescimento do acervo.

= Telefone - custo com uso de telefone.

= Equipamentos de Tl - estdo contemplados o computador, impressora,
scanner e outros. Referem-se aos custos de utilizacdo e ndo da aquisicao.

Os recursos humanos podem ser mensurados por hora de trabalho utilizada
para:

= Arquivamento.

= Atendimento a pesquisa.

= Demais atividades, como tratamento arquivistico e descarte.

Através do volume de horas de trabalho, chega-se ao nUmero necessario de
pessoas, e com o custo de uma pessoa multiplicado pela quantidade de pessoas se
obtem o custo final com pessoal. O custo por pessoa pode ser solicitado ao setor de

Recursos Humanos da Organizacao.

3.1.1.2.2 Custos eventuais

S&o considerados custos eventuais aqueles decorrentes de alguma
necessidade especifica, como:

K/

+« Aquisicao de mobiliario e equipamento.

+ Construcdo ou reforma do espaco fisico.

% Mudanga fisica.

% Contratagdo de servicos temporarios.

Para melhor visualizacéo e controle, sugere-se criar uma planilha que devera

ser alimentada com as informacdes coletadas acima (Apéndice B).
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3.1.2 Levantamento de dados para guarda externa

3.1.2.1 Selegéo de fornecedor

A escolha dos fornecedores tem grande importancia no planejamento e é
preciso descobrir guem sao, onde se localizam e quais s&o 0os mais adequados para
0 negécio que esta sendo planejado. O fornecedor tem grande impacto nas
atividades da organizacéo, por isso deve ser tratado como parceiro, construindo-se
uma relacéo onde clientes e fornecedores ganham.

Sugerem-se alguns passos para a investigacdo objetiva e eficiente de
fornecedores de gestao e guarda externa de documentos:

« O primeiro passo para a pesquisa de fornecedores € identificar os que
estdo localizados nas proximidades da organizacédo. Pode ser realizada através de
conhecimento prévio, indicagdo, contato com colegas de areas afins, ou até mesmo
pela internet;

% Consultar dados das referidas empresas na internet, como endereco,
servicos oferecidos, tecnologia utilizada, clientes que possuli, etc.

++ Selecionar no minimo trés fornecedores;

R/

% Solicitar visita para apresentacado da empresa e de seus servigos;
+« Entrar em contato com seu(s) cliente(s) e realizar visitas de Benchmarking.
Muitas vezes o proprio fornecedor indica os clientes e encaminha para visita. Nesta
visita € importante observar os seguintes pontos:

= Quais os servigos contatados;

= Qualidade dos servigos;

» Informacfes referentes aos documentos (volume, tipo, periodos de

abrangéncia);
= Cumprimento dos prazos e existéncia de indicadores;
= Existéncia de incidentes;
% Realizar visitas aos fornecedores e observar:

» InstalagBes: manutencdo do prédio, itens de seguranca (Apéndice C),

gualidade do material e equipamentos utilizados, etc. Orienta-se
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consultar o manual de Recomendacfes para a construcao de arquivos,
publicado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) em 2000;

» Os servicos oferecidos e como sdo executados. Para isso, sugere-se
criar uma tabela que faca a relacdo entre fornecedores e servigos
(Apéndice D);

» Formacao profissional da equipe que desenvolve o trabalho;

= Existéncia de Arquivista em seu quadro de pessoal;

Na selecédo e contratacdo de fornecedores tanto de servicos de gestao quanto
de guarda externa de documentos, alguns critérios devem ser observados:

% Competéncias essenciais: referem-se a qualidade das instalacoes,
competéncia técnica da equipe, know-how de mercado e de seus sistemas e
tecnologias.

+ Qualidade dos produtos e servicos: comprovacao atraves de feedback
com clientes ou apresentacdo pelo fornecedor de “Atestado de Capacidade
Técnica”, emitido por seus clientes;

+ Agilidade e flexibilidade: relacionado com a capacidade de se adequar as
necessidades da Organizacdo. As pequenas e médias prestadoras de servicos de
guarda diferenciam-se das demais pela flexibilidade e também pela customizacdo de
servicos que oferecem, podem realizar servicos de acordo com a necessidade de
cada cliente. Ao contrario, as de grande porte geralmente possuem “pacotes”
fechados de contratacao.

s Cumprimento dos prazos: a competéncia de entregar produtos conforme
contratado e cumprir rigorosamente 0s prazos sao diferenciais entre 0s
fornecedores;

% Preco: nem sempre o preco mais barato é a melhor opcdo. E preciso
observar o custo-beneficio e a qualidade de cada servico;

% Estabilidade financeira: observar a “salde financeira” da empresa, pois
esta diretamente ligada ao cumprimento dos prazos e até mesmo a qualidade do
Servico;

% Especifica¢des técnicas e normas administrativas: referem-se a legalidade
dos fornecedores em todos os niveis, seja em relacdo a constituicdo legal ou as
normas de seguranca no trabalho;

.

+ Sustentabilidade: neste item ndo sdo considerados apenas 0s impactos

ambientais e o descarte e reaproveitamento de materiais, mas também o bem-estar
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e a satisfacdo dos funcionérios, que sdo os executores diretos da prestacdo de
servigo.

Em conjunto com os critérios acima estdo as certificacoes e, entre elas, as
Certificacbes de Qualidade, que séo caracteristicas das empresas de gestdo e
guarda externa de documentos de grande porte. Foram identificadas duas
certificacdes de qualidade, a ISO (9000/2008 e 17799) e o Selo de Qualidade.

ISO 9000/2008 € a norma que especifica requisitos para um sistema de
gestao da qualidade de uma organizacao. Os itens auditados séo:

% 4.2.3 que trata sobre o controle de documentos;

% 4.2.4 que trata sobre o controle de registros;

% 6.3 que trata da infra-estrutura.

ISO 17799 é a norma que da linhas diretivas e recomendacdes para a gestao
da seguranca. Tem como objetivos a confidencialidade, integridade e disponibilidade
das informagbes, os quais sdo fatores muito importantes para a seguranca da
informacé&o. Os itens auditados séo:

+ 6.2.3 Identificar seguranca de informacdes nos acordos de terceiros;
% 7.1.1 Inventario de ativos;

% 7.2.2 Rétulos e tratamento das informacgoes;

% 11.1.1 Politica de controle de acesso;

% 13.1.1 Notificacbes de eventos de seguranca da informacao;

% 13.1.2 Notificando fragilidades de seguranca da informacéao;

% 14.1.3 Desenvolvimento e implementacdo de planos de continuidade
relativos a seguranca da informacéo;

+ 15.1.4 Protecdo de dados e privacidade de informacfes pessoais.

Selo de Qualidade é um produto desenvolvido pela Associacao Brasileira das
Empresas de Gerenciamento de Documentos (ABGD), que foi criada em 2005. E
filada a PRISM (Professional Records & Information Services Management),
organizacdo internacional com bases nos Estados Unidos e na Europa. Para
certificar os processos de seus associados, a ABGD utiliza uma empresa
certificadora independente.

Ter o Selo de Qualidade (Figura 1) significa que a empresa certificada possui
um processo de gestdo para a realizacdo, sob padrdo adequado, da conservacao,

protecdo e confidencialidade do acervo de documentos de seus clientes.
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Figura 1 — Selo de qualidade ABGD
Fonte - http://www.abgd.org.br, 2012

Além das certificacbes de qualidade temos, com a mesma importancia e
comum a empresas de todos os portes, a Certificacdo de Controle de Pragas e o
Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros, bem como as Negativas de Deébitos, que
demonstram a regularidade fiscal.

Selecionar fornecedores requer conhecimento e tempo, porém sabe-se que
muitas vezes as organizacfes ndo possuem pessoal qualificado nem tempo habil
para pesquisar e comparar constantemente diversas empresas. A escolha
equivocada de um fornecedor pode prejudicar a Organizagdo em diversos aspectos,
desde a qualidade dos seus produtos e servicos até a relacdo com os seus clientes.

3.1.2.2 Proposta comercial

Tendo os fornecedores selecionados, com base na andlise das necessidades
especificas de cada organizacdo, € o momento de solicitar a proposta comercial,
que devera conter a solucdo proposta pelo fornecedor ao seu cliente, os custos e
prazos de entrega. Deverdo ser demonstrados, de forma individual, os custos com a
implantacdo e os custos pés-implantacdo. E necesséario que constem 0s custos

referentes a:
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R/

% Preparacdo da documentacéo - Necessério caso tenha sido observado no
levantamento documental a necessidade de ordenar a documentacao para o envio a
guarda externa.

« Insumos - S&o considerados 0s insumos para preparacdo da
documentagdo, que sao caixa, lacre (Figura 2), cadastro em banco de dados e

outros que podem ser especificos para cada caso.

Figura 2 - Lacre para caixa
Fonte - www.brooks.com.br/site.php, 2012

» 7

% Banco de dados - Em relagdo isso, é necessario atentar para que o
namero de digitos descritos na proposta seja suficiente para o cadastro de
informacdes no banco de dados da guarda externa, pois implica em custo se for
preciso aumentar o numero de digitos, além de deficiéncia na localizacdo das
informacdes.

+ Caixa - A caixa mais utilizada para este servico € a de 20 kg (Figura 3),
porém séo oferecidas outras opcdes, como caixas de 10 kg e tubos. O cuidado aqui
esta na adequacao da forma de armazenamento atual para a proposta, a fim de que

Nao permanegam espagos vazios nas caixas da guarda externa.
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Figura 3 - Modelo de caixa de 20 kg.
Fonte - http://www.caixasnet.com.br/cx000146.html, 2012

R/

« Transporte - Custo do transporte (frete) das caixas do cliente até a local de
armazenagem. Em muitos casos este servico ndo € prestado pelo fornecedor de
guarda externa, mas realizado por transportadora contratada. Convém verificar se a
Organizagao possui contratos ou convénios com transportadoras, a fim de negociar
valores e diminuir custos. E necesséario observar também os custos de transporte
pés-implantagdo. Em geral sdo oferecidos pacotes em que o transporte de até 10
caixas sai a um custo x.

« Armazenagem - Custo de armazenagem de caixa por més. Este custo
pode variar conforme o tamanho da caixa selecionada pelo cliente. Neste item é
importante observar o volume documental que cada caixa comporta.

% Pesquisa - Estdo inclusos os custos com movimentacédo fisica de caixa
dentro do armazém, disponibilizacao para consulta no préprio armazém e transporte
das caixas. A producdo de planilha para demonstracdo dos valores torna-se
necessaria, bem como o comparativo de precos e servicos entre os fornecedores
(Apéndices E e F).

Identificam-se no mercado dois modelos principais de servicos de guarda de
documentos: a guarda de caixas e a de documentos individuais.

Na modalidade guarda de caixas, a unidade de controle é a caixa e ndo seu
conteudo. O cadastro no banco de dados é por caixa e pode-se optar por fazer o
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registro da caixa ou registrar apenas o numero atribuido as caixas, sem o manuseio
do conteudo. Toda a solicitacdo de pesquisa serd atendida através do envio da
caixa. O controle do conteudo € responsabilidade da contratante e o diferencial
desta opcéo € o sigilo.

Na modalidade guarda de documentos, a unidade de controle € o envelope,
pasta ou dossié e o cadastro no banco de dados é por envelope, pasta ou dossié,
com a opcado de manusear ou ndo o conteddo. A solicitacdo de pesquisa sera
atendida através de envio do envelope, pasta ou dossié, ou mesmo do documento
através da opg¢do de manuseio do documento. O controle do conteudo é de
corresponsabilidade da contratante e a pesquisa ser atendida totalmente pela
contratada é o diferencial desta opcdo. Neste modelo, chama-se a atencdo para o
aumento significativo do custo, pois o custo do cadastro € por registro, como no
exemplo: se em uma caixa existem 20 envelopes, sera cobrado o registro de 20
unidades. Este custo também se reflete na exclusdo dos registros, por descarte ou
devolucao definitiva.

Prazos de entrega ou prazos de atendimento sdo 0s prazos estipulados para

atendimento aos pedidos de caixas ou documentos para consulta (Figura 4).

. Requisicoes feitas até as 15 horas serdo atendidas até as 18 horas do
Rotina proximo dia util.
(para entregae

coleta)

Para requisicoes feitas apés as 15 horas, serao atendidas no segundo
dia util até as 18 horas

Requisicoes feitas até as 15 horas, serao atendidas no mesmo dia.

Urgente (somente

para entrega) Para requisicoes feitas ap6s as 15 horas, serao atendidas no préximo
dia atil até as 11 horas

Figura 4 - Prazos de entrega.
Fonte - GABBI, 2012

S&o consideradas duas situagdes: rotina e urgéncia.

Na rotina sdo determinados os horarios para as solicitagdes, que feitas até as
15 horas, por exemplo, s&o atendidas no dia seguinte. Para urgéncia, as solicitagbes
feitas até determinado horéario sdo atendidas no mesmo dia ou, se solicitadas ap6s o
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horario determinado, sdo entregues nas primeiras horas do préximo dia util. As
solicitacbes de urgéncia tém custo elevado em relagdo as de rotina. Em alguns
casos, € estabelecido o numero maximo de itens por ordem de servico (OS).

O atendimento a pesquisa possui um custo maior no processo apos a
implantagdo, pois ndo ha como prever quais e quantos documentos serdo solicitados
para atender a uma fiscalizacao, por exemplo, mas ha como evitar as solicitagdes de
urgéncia, revendo-se o0 processo interno a fim de que a solicitacdo seja feita em

tempo de ser atendida como rotina.

3.1.3 Definicao do escopo do projeto

A definicdo do escopo do projeto podera vir antes da solicitagdo da proposta
comercial, porém considera-se importante ouvir o fornecedor, pois ele podera ser util
na definicdo deste escopo. E necessario ndo esquecer que é ele quem possui a
expertise do negdcio.

Para a definicho do escopo do projeto, serdo necessarias todas as
informagOes levantadas anteriormente, principalmente no que se refere aos
documentos.

Os pontos principais a serem definidos nessa etapa sao:

% Abrangéncia — definir o que far4 parte do projeto, toda a organizagéo, a
matriz, uma filial, um setor especifico, etc.

+ Documentos — definir quais documentos efetivamente serdo transferidos
para guarda externa, se todos ou apenas uma parte e qual o periodo
correspondente. E importante observar quais os documentos estdo previamente
preparados para envio e quais necessitam de preparacdo, como também, quais 0s
que possuem volume de pesquisa baixo ou inexistente. Este dado tem influéncia
direta no prazo e custo do projeto.

% Preparacdo e gestdo documental - precisa ser definido quem fara a
preparacdo documental, se ha disponibilidade da equipe interna ou é necesséria a
contratacdo de equipe externa atraves do fornecedor. Em muitas organizacfes nao

ha a presenca do Arquivista na equipe interna e todas as etapas de gestao
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documental sdo realizadas pelo fornecedor. Neste caso, o Arquivista faz parte da
equipe do fornecedor.

O conceito de gestdo documental deve ser usado como estratégia de
negocio, para que o cliente ndo pague para guardar documentos que poderiam ser
descartados ou descartem o que deveria estar custodiado. E comum as
organizacdes transferirem sua documentacdo para guarda externa e nao se
preocuparem com a gestao. Muitas vezes, por desconhecimento ou por resisténcia,
ndo sao aplicadas as Tabelas de Temporalidade Documental, instrumento
indispensavel na gestdo de documentos, causando acumulo desnecessario de
documentos e consequentemente de custos.

Propde-se a criacdo de um projeto piloto a ser aplicado em uma unidade ou
uma parte da documentacao, por meio do qual seréo testadas todas as etapas que
envolvem o processo de guarda externa de documentos, e servira de base para uma
implementacdo nas demais unidades e/ou documentos da organizacdo, de forma

segura.

3.1.4 Avaliacao dos resultados obtidos no estudo e tomada de decisao

Esta etapa devera ser realizada com muita cautela, pois a partir dela sera
definido o destino a ser dado as informacfes geradas pela organizacéao.

Para que a avaliacdo seja realizada de forma segura e transparente, é
necessario envolver todos os setores ligados a documentacdo, seja como
produtores ou usuarios, apresentando a proposta e ouvindo deles quais sdo as
necessidades proprias de cada atividade. Citamos como exemplo os setores de
administrac@o, contabilidade, financeiro, recursos humanos, comercial e juridico,
entre outros.

De posse do levantamento de dados, da proposta comercial e do escopo do
projeto, € o momento de realizar sua avaliacdo. Para auxiliar nesta tarefa é
imprescindivel fazer o comparativo entre as vantagens e desvantagens da opcao
pelo servico de guarda externa, demonstrar 0s custos, as a¢cdes necessérias para

adequacao ao novo modelo, trazer as informacdes relevantes coletadas nas visitas
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de Benchmarking e as conclusdes referentes a itens como confiabilidade, qualidade
de servigcos, possibilidade de utilizacdo e custo-beneficio. Por fim, é necessario
discutir quais acdes podem minimizar os custos, como por exemplo, transferir para
guarda externa os documentos que possuem volume de pesquisa baixo ou
inexistente (Apéndice G).

Uma das decisbes que podera ser tomada € a de que a organizacdo opte por
ndo adotar a guarda externa e buscar solugbes internas para tratar suas
informacdes. Esta decisdo pode ser motivada pela percepcéo das distor¢des entre o
gue se idealizava como projeto de guarda externa e o que se pratica no mercado.
Neste processo ressalta-se o0 papel do Arquivista, pois somente com 0sS
conhecimentos intrinsecos de sua atuacdo podera fornecer informacdes precisas
para a tomada de decisao por parte dos gestores da Organizacao.

Por outro lado, se a decisdo for pela guarda externa, cabe selecionar o
fornecedor mais adequado a realidade da Organizacdo, observando 0s requisitos

expostos acima.

3.1.5 Busca de recursos e apoio

Independente da opcdo escolhida, serdo necessarios recursos e
consequentemente apoio dos dirigentes da Organizacdo. Para convencé-los, é
preciso demonstrar as vantagens e a seguranca que a opc¢ao oferece, citando as

desvantagens como pontos de atencéo a serem observados.

3.2 Implantagéo

3.2.1 Contratagéo

ApoOs a selecdo do fornecedor, definicdo do escopo do projeto e garantia dos

recursos para a execucao, é preciso formalizar a contratagdo. O contrato a ser
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firmado entre as partes devera seguir os moldes de contratacdo caracteristicos de
cada organizagdo, seja publica ou privada. As definicdes do escopo do projeto
deverdo estar representadas em suas clausulas, que devem ser escritas de forma
clara para que ndo gerem duvidas na interpretacdo de seu conteudo. Os contratos
deverdo conter cldusulas referentes ao objeto, area de armazenagem, precos e
reajustes, faturamento e forma de pagamento, as obrigacées da contratada e da
contratante, sigilo e seguranca, salientando-se a confidencialidade e seguranca da
informacéo, seguro para danos ou perda, prazo e rescisao além das disposi¢coes
gerais, comuns em contratos. A proposta comercial com todos os detalhes de
servigos e custos devera compor o contrato em forma de anexo.

Na composicao do contrato deve-se atentar para alguns itens, como:

+ Quais ocorréncias estdo contempladas no seguro, por exemplo: sinistros,
roubos, desastres naturais, acidentes durante o transporte.

% Custo de encerramento do contrato com o fornecedor da guarda externa.

+ Possibilidade de troca de fornecedor da guarda externa.

3.2.2 Cronograma e fluxo de atividades

Torna-se imprescindivel desenvolver cronograma de implantacdo do projeto
de guarda externa de documentos. Este devera conter as informagdes referentes as
etapas para implantagcdo e seus respectivos prazos de execucgdo. Sugere-se que
seja desenvolvido um cronograma geral com as principais etapas e seu
detalhamento (Apéndice H).

O desenho dos fluxos de atividades tem por objetivo definir como e por quem
sera desenvolvida cada uma das etapas do cronograma. Como complemento,
orienta-se o uso da ferramenta de gestdao 5W1H (Apéndice I).

O cronograma devera ser acompanhado pela gestdo do projeto, a fim de

garantir que seja cumprido dentro do prazo determinado.

3.2.3 Definicao de politicas para a guarda externa
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A definicdo de politicas para a guarda externa tem o objetivo de regular o
processo internamente. Esta vinculada ao escopo do projeto e apresentara o modelo
adotado, as responsabilidades e o fluxo. Por premissa, deve estar alinhada as
demais politicas da Organizacdo, principalmente no que se refere as politicas de
seguranca da informacao. Devera conter, entre outras, as seguintes informacdes:

« Como preparar a caixa para transferéncia: documentos soltos ou dentro
de outra caixa, uso de lacre, forma de identificacdo, entre outros detalhes;

% Quem deve executar a preparacao;

s Como descrever o documento para cadastro no banco de dados;

+ Fluxo de todo o processo, desde a solicitacdo do servico de guarda
externa até o atendimento a pesquisa;

% Definicdo de responsabilidades de execuc¢ao e gestédo de todo o processo;

% Cronograma de transferéncia.

3.2.4 Preparagao da documentacéo para guarda externa

A preparacao dos documentos para a guarda externa consiste em montar as
caixas para transferéncia, pondo em pratica as definicdes quanto a ordenacao e
descricéo. Importante atentar para a rastreabilidade na migracéo de banco de dados
atual para o do fornecedor, para que néo sejam excluidas informac¢es que poderdo
ser necessarias na futura localizacdo das informacdes. Recomenda-se manter o

banco de dados atual, mesmo que néo venha a ser usado para pesquisa.

3.2.5 Transferéncia fisica de caixas para guarda externa

A transferéncia das caixas para guarda externa é a Ultima etapa da
implantacdo. Para efetivar a transferéncia € necessario que as caixas estejam
disponibilizadas em ambiente com acesso ao transporte, pré-agendar o transporte

com a transportadora e providenciar o acesso da mesma ao local. E imprescindivel
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orientar que nao haja empilhamento maior que 04 caixas. O volume a ser transferido
por viagem dependera do espaco disponivel para preparacdo e do custo do
transporte (Apéndice J).

Uma providéncia prévia que deve ser observada é a analise das exigéncias
legais da transferéncia, como por exemplo, necessidade de emissdo de nota fiscal
de remessa ou ordem de servigo. Essa informacao pode ser fornecida pelo setor

responsavel, da prépria Organizacéao.

3.2.6 Acompanhamento e manutencgao

Tao importante quanto realizar a implantacdo do projeto de guarda externa
com sucesso, é fazer sua manutencdo, pois se ndo houver monitoramento, todo
esforco realizado para implantacdo pode vir a ser perdido. O objetivo do
acompanhamento dos servicos € garantir que estejam sendo realizados conforme
contratado.

A auditoria periédica ao local do armazenamento (Figura 5) pode ser utilizada
como ferramenta de acompanhamento. Na auditoria poderdo ser verificadas as
condicbes fisicas do prédio e das caixas, de seguranca e acesso, a utilizacdo de
equipamentos e materiais, bem como ser feita uma checagem entre banco de dados
e a localizagdo das caixas. E recomendavel solicitar periodicamente certificados de
vistoria do corpo de bombeiros e negativas de débitos fiscais e trabalhistas.
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Figura 5 — Armazém de guarda externa de documentos
Fonte - http://www.p3image.com.br, 2012

Em relacdo ao faturamento, é preciso realizar acompanhamento mensal dos
valores cobrados para armazenagem, bem como os para pesquisa. Para facilitar o
controle do faturamento, sugere-se que a solicitagdo ou autorizagcdo das pesquisas
seja centralizada no responséavel pela gestdo documental, a fim de identificar quais
sdo realmente necessarias e o0 volume correspondente.

Para novas transferéncias, € necessario verificar se os valores cobrados
pelos insumos e transporte estdo de acordo com o contratado e se estdo sendo
realizadas conforme cronograma.

Para avaliacdo dos servicos pode ser aplicado o Acordo de Nivel de Servico
(SLA, do inglés Service Level Agreement), onde os servicos sdo medidos através de
parametros pré-definidos e acordados entre o cliente e seu fornecedor, como por
exemplo, o prazo para entrega de documentos solicitados para pesquisa.

Novas demandas pés-implantacéo certamente surgirdo e deverdo se adequar
as politicas pré-estabelecidas para que nao haja tratamentos diferentes dentro de

uma mesma Organizagao.
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Todas as etapas, definicbes, padronizacdo e politicas podem e devem ser
atualizadas conforme ocorram as mudancgas no escopo do projeto e no suporte da

informacéo. Para isso, a gestdo e acompanhamento devem ser permanentes.



CONCLUSOES

7

O assunto abordado neste trabalho € relativamente novo e o desafio de
pesquisar, coletar informagbes e dados foi vencido, superando as expectativas
iniciais. Mesmo com pouca referéncia sobre o tema, a quantidade de informacbes
encontradas, principalmente na internet, em homepages e publicacbes foi
surpreendente, enriguecendo imensamente o conteudo referente ao tema proposto.

Chegarmos a uma era em que implantar a gestdo documental nas
organizacdes, com aplicacdo de seus instrumentos de destinacdo como a Tabela de
Temporalidade Documental, utilizacdo de recursos como a microfiimagem de
substituicdo e de recursos informéticos € insuficiente para reduzir o espaco fisico
utilizado para armazenagem de documentos e informagfes. Por isso, € necessario
buscar novas solucoes.

O mercado de gestdo de documentos é impulsionado pelo resquicio do
colonialismo e pela heranca burocrética do Brasil. Segundo a Associa¢édo Brasileira
das Empresas de Gerenciamento de Documentos (ABGD), o segmento vem
apresentando taxas de crescimento acima de 25% ao ano. Em 2011, as companhias
que atuam neste segmento faturaram R$ 1,2 bilhdo. A gestdo das organizacbes vem
sofrendo alteragcbes e adequacOes ao longo do desenvolvimento da teoria
organizacional, evidenciadas na pratica administrativa. Todo esse crescimento pode
ser explicado pela sua funcéo estratégica, ao otimizar tempo e despesas. As
empresas privadas tratam o assunto com maior tranquilidade, pois estdo habituadas
a se adequar as mudancas organizacionais para se manterem no mercado.

A decisdo de terceirizar a guarda do acervo documental é complexa e
demanda tempo e disposicdo para a coleta de informacdes, pois deverdo ser
considerados ndo apenas 0 custo da armazenagem, mas também a rapidez da
recuperacdo dos documentos e o custo de manipulacdo para atendimentos as
pesquisas. Nas organizacdes onde ha gestdo documental conduzida por arquivistas,
as informacdes necessarias para a tomada de decisdo sao disponibilizadas com
maior rapidez e credibilidade.

O modelo de contratagdo dos servicos de guarda externa a ser escolhido

depende também da cultura organizacional, que vem a ser o conjunto de crencas,
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tradicOes, valores, regras escritas e nao escritas que influenciam nas mudancas e no
comportamento das organizacdes e de seus individuos. O arquivista conhecendo a
organizacdo em que atua, possui condicdes de reproduzir através do estudo, um
modelo que néo fere a cultura da organizacao, pois do contrario, ndo tera sucesso.
Por outro lado, a conquista do cliente, por parte dos fornecedores, também esta
ligada a habilidade de reconhecer e adequar-se as caracteristicas especificas de
cada organizacao.

A informacédo possui grande valor potencial, mas também esta submetida a
riscos, custos e desafios de gestdo, e é neste ponto que o arquivista mostra a
necessidade de sua participacdo no processo de decisdo pela guarda externa de
documentos. O arquivista, sendo um profissional multidisciplinar, capacitado para
intervir em toda a cadeia do tratamento documental, possui conhecimento técnico e
de gestdo, para tratar com competéncia este processo. A respeitabilidade de seu
trabalho vem da seguranca com que atua e a credibilidade vem do esforco em
comunicacao e aperfeicoamento técnico.

Vivemos momentos de grandes transformacfes onde ocorrem quebra de
paradigmas levando embora antigas crencas e trazendo novos valores. O arquivista
deve se colocar como um agente de transformacéo, devendo ser proativo e
colaborar com a mudanca da cultura da organizagéo, participando conscientemente
e criticamente para a mudanca da realidade em que esta inserido. Seu papel como
gestor de documentos ganha evidéncia neste processo.

Por fim a guarda externa de documentos € uma solucdo possivel de ser
adotada, desde que seja compativel com as politicas adotadas pela organizacao,
com custos coerentes com sua realidade e esteja constantemente monitorada por
seus gestores. A implantacdo de guarda externa de documentos torna-se uma
solugcdo necessaria ao armazenamento das massas documentais, porém n&o

invalida ou substitui a gestdo documental.
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Apéndice A - Formuléario de levantamento documental

LEVANTAMENTO DOCUMENTAL

SETOR:

DATA:

RESPONSAVEL:

59

DOCUMENTO

PERIODO

VOLUME

NUMERO DE
PESQUISA

ORDENAGAO

(OBSERVACOES




Apéndice B - Formulario de levantamento de custo in  terno
LEVANTAMENTO DE CUSTO INTERNO
UNIDADE
TOTAL
Itens a verificar Matriz Filial A
Espago Fisico: Ruantidade R$ Més uantidade R$ Més ant idade R$ Més

Espaco fisico utilizado para arguivo em m?

Consumo de energia elétrica

Manutenc&o do prédio

Limpeza

Material e Equipamentos:

Caixas

Estantes de aco

Estantes de madeira

Telefone

Equipamentos de TI: Computador

Impressora

Pessoal hora/més

Arquivamento

Atendimento a pesquisa

Organizacéo em geral e descarte

Total de horas
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Apéndice C — Relacao de itens de seguranca

Acesso as areas de armazenagem somente a funcionarios autorizados;
Niveis de acesso restrito e controlados via Web;

Seguranca efetiva com vigilancia interna 24 horas;

Ligacao direta com policias civil e militar;

Portdo de acesso restrito, com segurangas permanentes;

Localizacao do prédio fora de rotas aéreas, com baixo trafego de veiculos
e fora de areas de enchentes;

Veiculos dotados de radio digital;

Brigada de incéndio;

Planta aprovada pelo Corpo de Bombeiros com AUTO DE VISTORIA DO
CORPO DE BOMBEIRO (AVCB).




Apéndice D — Relacao de servigos e fornecedores

62

FORNECEDOR
SERVICO

OBSERVACOES

Arquivamento de documentos

Organizagdo e armazenagem de documentos

Consultoria técnica especializada

Guarda fisica de documentos

Guarda gerenciada de documentos

Processamento e transformag&o de documentos

Digitalizagao

Gestéao eletrénica de documentos - GED

Armazenamento digital - Storage

Serguranga digital

Outros




Apéndice E — Tabela de precos
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INSUMOS

DESCRICAO UNIDADE VALOR
Caixa 20 Kg caixa
Caixa 10 Kg caixa
Tubo tubo
Lacre para caixa lacre

IMPLANTAGAO

DESCRICAO UNIDADE VALOR
Caixa 20 Kg para armazenagem caixa
Importagédo de Banco de Dados até 200 digitos caixa cliente
Relacionar contetido caixa

ARMAZENAGEM

DESCRICAO UNIDADE VALOR
Caixa 20 Kg caixa
Caixa 10 Kg caixa
Tubos caixa

MOVIMENTACAO E TRANSPORTE

DESCRICAO UNIDADE VALOR
Traslado Rotina — de 01 a 10 caixas — Entrega ou Coleta 01 a 10 caixas R$
Traslado Rotina — acima de 10 caixas — Entrega ou Coleta por caixa R$
Traslado Urgente — de 01 a 10 caixas — Somente entrega 01 a 10 caixas R$

SERVICOS

DESCRICAO UNIDADE VALOR
Movimentag&o Inicial para Armazenar caixa
Emissao de Relatério pagina
Sala de Consulta — Valor para a diaria — das 08h as 18h diaria

Treinamento WEB - Presencial

até 5 pessoas

Treinamento WEB — Online

por pessosa

Transmisséo de fax — (Somente na Consulta local) pagina
Digitalizagdo na demanda — (Somente na Consulta local) imagem
Transmissdo de imagem por e-mail — (Somente na Consulta local) pagina
Copia Reprogréfica Simples — (Somente na Consulta local) pagina




Apéndice F — Comparativo entre fornecedores

ITENS
FORNECEDOR

64

SERVICO

TECNOLOGIA

QUALIDADE

PRECO POR CAIXA

*IMPLANTAGAO

ARMAZENAGEM

PESQUISA

OBSERVAGOES

A

B

C

* inclusos custos com insumos, preparagéo e transporte



Apéndice G — Comparativo entre guarda externa e int  erna
COMPARATIVO
ITENS GUARDA INTERNA Vantagem GUARDA EXTERNA
Utilizagao de espago fisico Interno Externo
Custo de manutengéo por més R$ 0,00 R$ 0,00

Previsao de crescimento

Investimento interno

Custo do fornecedor

Localizagéo

Proximidade fisica

Distancia fisica

Gestao documental

Equipe interna

Equipe externa

Manutengao dos arquivos

Equipe interna

Equipe externa

Recuperagéo da informacao

Equipe interna

Equipe externa

Ferramenta de Gestéo

Interna

Fornecedor

Gestédo de logistica

Nao ha

Equipe Interna

Acesso

Controle interno,
restrito a colaboradores

Controle externo

Custddia

De acordo com politicas
internas

Responsabilidade
compartilhada

Preenchimento Vantagens

{— Vvantagem com guarda interna
I:> Vantagem com guarda externa

{—> Vantagem para ambos
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Apéndice H — Cronograma de implantacéo

CRONOGRAMA - Implantag&o da guarda externa de documento s

Realizado Planejado

Atividade ANO

Jan Fev Mar Abr Maio Jun Jul Ago Set Out

Nov

Dez

Planejamento

Reunides de alinhamento

Definigéo de cronograma

Outros

Preparacdo

Por setor, ano, wlume, etc.

Transféncia
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Apéndice | — Ferramenta de gestdo 5W1H

O QUE QUEM QUANDO POR QUE ONDE COMO
INICIO TERMINO
Descrewer a atividade Por quem serd Data de inicio Data de Justificativa Local Método

realizada, nomear concluséo




Apéndice J —

Fluxo de transferéncia fisica de documentos

Implantagio de guarda fisica documental

8
E 11
E] Recebimento de 1'_2 . 13 1.A
= caias, etiquetas Organizacdo Montagem da Caixas
e fisica. caixa, montadas.
4 e lacres,
) 1
22 24
- 21 = 23 = 2.6
[ : Depositar os " Monitarar
= Retirar caixas Etiquetar e Volume
- do arquivo docdmeRtosion lacrar caixas MORIIES e \/ insuficiente para
2 caixas na caixa caixas montaca = o
% transporie?
=
d
=
? 25
£ Volume suficiente
paratrarsports?
o
[} 33 3.4. 35 36
£ Atualizar Banco Comunicar Atualizar Banco Autorizacdo de
S i e de Dados gestor contrata de Dados saida
m Registrode  Relacio com
recebimento  ordenacdo para
retirada

4 - Logistica

41
Mavimentar
para area de
transporte

42
Carregamento

das caixas no
transporte

45
Saida dos
documentos para
guarda fisica
FIM
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