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RESUMO

Monografia de Especializacao
Curso de Especializagao em Gestdo em Arquivos
Universidade Federal de Santa Maria

ANALISE DE UM SISTEMA DE ARQUIVOS EM UMA EMPRESA DE MAQUINAS
AGRICOLAS DO RIO GRANDE DO SUL

AUTORA: Aline Cardozo Pereira
ORIENTADOR: Andre Zanki Cordenonsi
Data e Local de Defesa: Sdo Joao do Polesine, 14 de novembro de 2009

A presente pesquisa tem como objetivo identificar analisando os ganhos
qualitativos e quantitativos decorrentes do projeto de implantagdo de um sistema
de arquivos em uma empresa do ramo industrial de maquinas agricolas,
localizada na cidade de Canoas, estado do Rio Grande do Sul. Os dados
analisados foram disponibilizados pela ARC Consultoria que realizou a
implantacdo do projeto nas areas Administrativo-Financeiro, Engenharia do
Produto e Manufatura da referida empresa. Também foram relacionados os
instrumentos de gestdo documental aplicados no projeto que resultaram nos
ganhos identificados e mencionada a importancia do tratamento do recurso
informacional de fundamental relevancia para a consolidacdo das empresas no
mercado. Na pesquisa os ganhos relatados e os instrumentos de gestéo
documental relacionados seguem uma abordagem relacionada com o0 seu
suporte fisico e eletrénico. A pesquisa realizada pode ser classificada como
exploratéria e descritiva e os procedimentos técnicos utilizados foram a pesquisa
bibliografica e documental. A pesquisa tem abordagem quantitativa e qualitativa.
Através da revisao bibliografica foi feita a pesquisa da tematica abordada para a
andlise do trabalho. Por meio da pesquisa documental foram verificadas as
ocorréncias de ganhos qualitativos e quantitativos e os referenciais de
amortizacdo do valor investido. Desta forma, foi possivel concluir que o
investimento para a implantacdo de sistema de arquivos pode amortizar o valor
investido para a implantacdo do projeto pela empresa de consultoria e inclusive
gerou lucros para a empresa. Também podem ser considerados os ganhos
gualitativos que apesar de ndo poderem ser mensurados, proporcionam para a
empresa 0 acesso rapido e eficiente aos documentos favorecendo assim
vantagem competitiva das empresas no mercado.

Palavras-chave: Sistema de Arquivos, Implantacdo de Projetos, Ganhos



ABSTRACT
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Universidade Federal de Santa Maria

QUALITATIVE AND QUANTITATIVE GAINS PROJECT IMPLEMEN TATION OF
FILE SYSTEM IN A COMPANY OF INDUSTRY INDUSTRIAL MAC HINERY FARM
RIO GRANDE DO SUL

AUTHOR: Aline Cardozo Pereira
ADVISOR: Andre Zanki Cordenonsi
Date and Location of oral presentation: Sdo Jodo do Polésine, November 14, 2009

This research intends to identify and analyze the qualitative and quantitative
gains due to the implementation of a files system project in an agriculture
machinery company at the city of Canoas, Rio Grande do Sul. Data were
provided by ARC Consulting who carried out the implementation of the project at
Financial- Administrative, Product Engineering and Manufacturing areas of that
company. Were also related at this research the document management tools
applied in the project, which resulted in indentified gains; and the processing
information resource fundamental importance to consolidate the companies. At
this research, the reported gains and management document tools follow the
approach related to its physical and electronic support. The survey can be
classified as exploratory and descriptive and the technical procedures used were
literature and documents. Regarding to the approach to the problem it can be
characterized as gualitative and gquantitative research.
Through literature research was carried out for its thematic analysis of the work.
Through documentary research were verified instances of earnings qualitative
and quantitative benchmarks and amortization of the amount invested. Thus, we
concluded that the investment maded for file system project can pay off the value
invested at the project implementation by the consultants, and even generated
profits for the company. The qualitative gains can be considerated too. Although
they can not be measured, provide to the company the fast and efficient access
to its documents, promoting competitive advantage to the firms.

generated profits for the company. They can also be regarded as qualitative
gains that although they can not be measured, provide company for the fast and
efficient access to documents thereby competitive advantage of firms.

Key Works: File System; Implementation Projects, Earnings
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1 INTRODUCAO

O interesse pela implantagdo de projetos de organizagdo documental tem
sido cada vez maior entre as empresas privadas. Isto porque as organizacdes
tém reconhecido a necessidade de promover o adequado tratamento as
informacdes, sendo um recurso tao vital quanto os demais para a sobrevivéncia
das organizacdes no mundo corporativo.

Com esta importancia, abre-se cada vez mais campo de atuacéo para 0s
arquivistas. Esta procura, e principalmente a boa atuacdo do profissional no
mercado, resultarda em um maior reconhecimento da Arquivologia perante a
sociedade. Com a abertura de oportunidades para a atuacdo no mercado
consequentemente ocorrerd o desenvolvimento da ciéncia e a consolidacdo do
profissional afirmando o seu papel como gestor da informacdo nas empresas,
considerando também o trabalho interdisciplinar com demais profissionais de
areas afins.

Como as informagbes sdo constantemente utilizadas no ambiente
organizacional e em inumeras situacbes e para diversas finalidades,
obrigatoriamente devem estar adequadamente tratadas, de forma que possam
ser disponibilizadas no momento em que forem necessarias. Por ser fundamental
para comprovacOes de questdes financeiras, legais, fiscais e informativas bem
como para o resgate historico, sua consulta € indispensavel em uma organizacéo
e para tanto deve ter o tratamento adequado. O recurso informacional também é
muito importante para a tomada de decisdes, elaboracdo de planejamento
estratégico e como requisito para auditorias de qualidade.

Esses desafios fazem com que o profissional arquivista necessite estar
cada vez mais preparado para atender os clientes do ambiente corporativo,
realizando um trabalho interdisciplinar com as ciéncias afins de forma que seja
promovido o adequado tratamento das informacdes.

O tema da monografia € decorrente da atuacdo de uma empresa de
consultoria da Area de Arquivologia na implantacdo de um projeto de
organizacdo documental.

Assim, o presente trabalho tem como finalidade, apresentar os resultados
de um programa de gestdo documental realizado pela ARC Consultoria. O
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trabalho foi realizado em trés areas de uma empresa multinacional que produz
maquinarios agricolas na cidade de Canoas — RS.

No desenvolvimento da presente monografia, apresenta-se os ganhos
qualitativos e quantitativos ocorrido ap6s a implantacdo do projeto de
organizacdo com a aplicacdo dos preceitos arquivisticos para a gestédo
documental.

Com a presente pesquisa, € avaliado o investimento financeiro feito pela
empresa contratante e o retorno obtido com a implantacdo do projeto. Além do
retorno financeiro, pretende-se observar as mudancas ocorridas no ambiente
organizacional e a influéncia ocorrida na empresa com a insercdo de uma nova

cultura organizacional para a gestdo dos documentos.

1.1 Tema da Pesquisa

O cenério atual exige das organiza¢cfes uma constante evolugéo e preparo
das mesmas para a atuacdo no mercado. Isso faz com que seja cada vez mais
necessario que as organiza¢cdes adotem uma postura estratégica em tudo o que
forem desenvolver. Além de satisfazer seus clientes e ser necessario estar em
constante aperfeicoamento no desenvolvimento de seus produtos e servigos, as
empresas devem fazer o aproveitamento méaximo de todos 0S recursos
disponiveis.

A informacdo também € um recurso fundamental em que a sua maxima
utilizacdo possibilita a empresa um melhor desempenho no mercado, cada vez
mais competitivo. O aproveitamento desse recurso consiste no acesso rapido a
informac&o, mediante o gerenciamento da informacdo em todo o seu ciclo de
vida.

Desta forma, é necessario que as empresas invistam cada vez mais na
implantacdo de projetos que visem a aplicacdo das ferramentas arquivisticas
para o gerenciamento das informacdes. Para tanto, € previsto tanto um
investimento financeiro como também vontade e iniciativa para colocar em
pratica as propostas de melhorias no ambiente organizacional.

A presente pesquisa objetiva identificar os ganhos ocorridos na

implantacdo de um projeto de gestdo documental aplicado em uma empresa
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fabricante de maquinarios agricolas na cidade de Canoas - RS, regido
metropolitana de Porto Alegre, estado do Rio Grande do Sul.

Estes ganhos podem ser mensurados em dois tipos: o0os ganhos
qualitativos e os ganhos quantitativos com a implantacdo do projeto. Os ganhos
qualitativos sdo os que correspondem as mudancas ocorridas no ambiente
organizacional e cultural da empresa. Ja os ganhos quantitativos sdo os que
podem ser mensurados, isto €, o retorno financeiro considerando a amortizacéo

do investimento realizado.

1.2 Problematica

Quais séo os reais ganhos qualitativos e quantitativos em uma empresa de
grande porte do ramo industrial quando da implantacdo de um Projeto de

Organizacao de Documentos?

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo Geral

Pesquisar analisando os ganhos qualitativos e quantitativos ocorridos em
uma empresa de grande porte do ramo industrial de maquinarios agricolas com a

implantacdo de um Projeto de Organizacado de Documentos.

1.3.2 Objetivos Especificos

- Identificar a vantagem competitiva no mercado das Instituicbes que
implantam Sistemas de Organizagao Documental.
- Utilizar para anélise um caso real de uma empresa de grande porte do

ramo industrial de maquinas agricolas do Rio Grande do Sul.
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1.4 Justificativa

Grande parte das organizacdes compromete sua participacdo no mercado e o
andamento de suas atividades devido a dificuldades em localizar ou até mesmo por
nao terem como encontrar informacdes tanto em formato fisico como digital, que séao
fundamentais para a realizacdo de suas atividades. E inquestionavel a importancia
da informacdo como um dos principais recursos para o desenvolvimento e atuacao
de uma empresa.

O recurso informacional é tdo importante quanto os demais recursos
fundamentais para as administragdes. [...] a informacao constitui um recurso
fundamental para qualquer organismo, e isso, 0 mesmo nivel que os

recursos humanos, materiais e financeiros. (ROSSEAU ; COUTURE, 1998,
p.62)

Porém, o tratamento dispensado a organizacdo da informacdo, muitas vezes
€ relevado ao segundo plano. O interesse em tratar as informacfes geralmente
ocorre apos terem acontecido episodios que resultaram em grandes prejuizos por
extravio de documentos e comprometimento da imagem das empresas, causando
tanto danos financeiros como morais perante a sociedade.

A perda de documentos acarreta grandes prejuizos como multas e demais
taxacOes que devem ser pagas as instituicbes reguladoras quando se torna
impossivel fazer comprovacdes que s6 sdo possiveis através dos documentos.
Decorrem também do extravio e da falta de organizacdo de documentos, as
dificuldades e equivocos no processo de tomada de decisdes.

Outro fator muito importante, conforme mencionam Rousseau e Couture
(1998), é que a falta de organizacdo favorece um ambiente de trabalho menos
interessante para o trabalho. Este fator compromete a produtividade no ambiente
profissional, acarreta prejuizos financeiros e a falta de qualidade no trabalho,
gerado pelo desconforto em se trabalhar em um local desorganizado,
comprometendo o acesso a informacdo. A desorganizacdo gera uma grande
demanda de tempo dos funcionarios, j& que dificulta a localizacdo das
informacdes, prejudicando assim o trabalho. Neste caso, o tempo que poderia
estar sendo utilizado para as atividades relacionadas a produtividade da
empresa, € consumido para fazer a procura de documentos demandando um
tempo muito elevado na busca, o que compromete o desenvolvimento do

trabalho no ambiente corporativo e a motivacdo dos profissionais.
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Estudo realizado em 1999, junto as mil maiores empresas norte americanas
por ordem de rentabilidade, Fortune 1000, permitiu construir estimativas de
perdas acarretadas pela ineficiéncia da gestdo de informacdes. Célculos
baseados em salarios anuais dos “trabalhadores de conhecimento” em
relagdo as horas trabalhadas por semana/ano, das quais se subtrairam
médias de desperdicio de tempo na busca de informagdo, de re-
trabalho/recriacao de informacéo ja existente, mas perdida na organizacao,
produziram cifras e cendrios que, potencialmente, estimulariam as
empresas a investrem em “governanca corporativa (FELDMAN;
SHERMAN, 2001 apud MARCHIORI, 2008, p. 83).

7

Para tanto é necessario que as informagdes, sendo um recurso
fundamental para as praticas administrativas, encontrem-se devidamente
tratadas de forma que possam ser localizadas e disponibilizadas em tempo habil.

Vale também salientar que a realizacdo de atividades corporativas
depende da tomada de decisdes rapidas e com a garantia de que os dados que
estdo sendo utilizados sdo o0s corretos e estardo disponiveis em tempo habil

para a sua utilizacao.

A inteligéncia e o sucesso das organizagBes dependem fortemente das
decisdes tomadas por seus gestores e por seus colaboradores. Essas
decisdes demandam prazos cada vez mais curtos e exigem atencao
redobrada aos ambientes interno e externo das organizacbes. Danos
irrecuperaveis sdo causados nas organizacbes pela inexisténcia de
informacdes ou conhecimento para se tomarem decisfes proficuas, porque
as informacgcdes nem sempre estdo organizadas ou utiimente sistematizadas
e o conhecimento freqiientemente ndo estd disponivel no tempo e nos
lugares certos para ser utilizado (TARAPANOFF, 2006, p. 257).

Assim e com o grande volume de informacdes geradas e acumuladas
pelas instituicdes, existe uma necessidade cada vez maior das empresas terem
dominio da informacdo que acumulam, pois esta pode ser utilizada sobretudo
como um recurso estratégico. Para tanto, é indicado que as instituicdes
apliquem ferramentas de gestdo da informacdo através de um profissional
graduado em Arquivologia, ja que este tera condicdes de apresentar uma
metodologia de trabalho para o gerenciamento das informacdes de acordo com
0S preceitos arquivisticos, independente do suporte em que a informacdo se

encontrar.

A utilizacdo do recurso informacional preciso, de uma fonte confiavel,

segura e de qualidade, quando utilizada com o conhecimento e as competéncias
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administrativas, gera mais recursos e consequentemente preparada para o

mercado competitivo.

No actual contexto, torna-se evidente que a organizacdo que dispde mais
rapidamente das melhores informac8es, pouco importando a sua
proveniéncia, o seu suporte ou tipo (livros, revistas, documentos de arquivo,
banco de dados, etc.), € que alcanca maior performance e maior
competitividade. O organismo que aborda globalmente a questdo por
intermédio das ciéncias da informagcéo e quem tem em linha de conta as
diferenciagGes operacionais necessarias, no ambito de uma abordagem
funcional e sistematica, cumpre rapidamente esse objectivo (ROSSEAU ;
COUTURE, 1998. p. 62).

Decorrente da implantacdo de um projeto de gestdo documental em uma
empresa multinacional fabricante de maquinarios agricolas situada na regiao
metropolitana de Porto Alegre foi elaborada a presente pesquisa. A mesma tem
como objetivo apresentar os indicadores quantitativos e qualitativos levantados por
uma empresa de consultoria da area de Arquivologia em um projeto de organizagéo
documental. Sera feito o comparativo do investimento financeiro da empresa cliente
com os resultados obtidos apds a implantacdo do projeto. Desta forma, pretende-se
comprovar que o investimento financeiro realizado, além de apresentar a maior parte
dos resultados esperados, gerou lucros maiores que o investimento realizado pela

empresa que contratou o trabalho, retornando o investimento aplicado pela empresa.



2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 Arquivistica

Paralelamente ao desenvolvimento da escrita surgiu o interesse pelos
arquivos. Desta forma, ao longo do desenvolvimento da humanidade, cada vez mais
foram sendo gerados registros indispensaveis para a evolucdo humana, o
conhecimento do passado e a constru¢cao do conhecimento.

A Arquivologia desenvolveu-se no campo das ciéncias da informagédo como a
disciplina que tem por objeto o tratamento das informacdes produzidas por uma
instituicdo ou entidade. Desta forma, busca-se promover o adequado tratamento as
informagdes em todo o ciclo vital do documento, com o fim de disponibilizar a

informacé&o para 0s USUarios.

disciplina que agrupa todos os principios, normas e técnicas que regem as
funcBes de gestdo dos arquivos, tais como a criacdo, a avaliacdo, a
aquisicao, a classificacdo, a descricdo, a comunicacdo e a conservagao.
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 24)

Assim, com a continua evolucdo da ciéncia e tecnologia, ao longo da
evolugdo da humanidade, foi se acumulando conhecimento, experiéncias e saber.
Consequentemente ocorreu o0 crescimento desordenado das massas documentais,
sendo necessaria a aplicacdo de meétodos proprios para tornar a informacéo
disponivel. Assim, a Arquivologia ao longo do tempo tomou forma, e passou a definir
se e continuamente aperfeicoando as técnicas e métodos para melhor promover o
acesso ao conteudo informacional.

E importante ressaltar que o arquivo produz os documentos em um contexto
organico e para tanto, as intervengdes arquivisticas devem ser feitas considerando a

natureza da sua formacéao.

O arquivo € um todo organico. Origina-se das atividades de um odrgdo e
reflete o dia-a-dia dessas atividades. E portanto um organismo vivo que
nasce, cresce e sofre transformac¢des. Cada Arquivo € um Arquivo,
possuindo, cada um, caracteristicas proprias”. (CASTRO ET. AL., 2000, p.
60)

Com o intuito de afirmar as bases tedricas e metodoldgicas da Arquivologia, é

importante que a definicbes referentes & denominacdo da ciéncia estejam bem

claras e fundamentadas. Diversos autores procuram definir o conceito a respeito da
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7

ciéncia. De acordo com Cruz Mundet (2001, p. 56), a definicdo da Arquivologia é “el
estudio tedrico y practico de los principios, procedimientos y problemas
concernientes a las funciones de los archivos.”

Ja Schellenberg (apud RAMON, 2001,p. 57) considera que é

la ciencia que trata de los archivos, de su conservacion, administracion,
classificacion, ordenacién, interpretacion,etcétera; de las colecciones, de
documentos que en los archivos se conservan como fuente para su
conocimiento ulterior y servicio publico.

Porém a finalidade principal da disciplina € promover o tratamento da
documentacdo, mencionada por todos os tedricos quando buscam apresentar uma
definicdo para a ciéncia. Dessa forma, busca-se o melhor entendimento da natureza
dos arquivos, promovendo melhores aplicacbes para o tratamento da informacéo
produzida de modo orgénico, caracteristica principal da informacao arquivistica que
diferencia das demais unidades de informacéo.

Assim, com as aplicacfes tedricas da Arquivologia é feito o tratamento da
massa documental em todo o ciclo vital da documentagcdo sendo possivel oferecer

ao usuario uma informacao relevante e que atenda as suas necessidades.

2.2 AlInformacéo e o seu Valor para a Organizacao

O tratamento dispensado aos documentos baseados nos preceitos
arquivisticos visa disponibilizar a informagéo considerando a sua produ¢ao organica.
Pode-se assim considerar que esta é a atividade primordial de todos os
procedimentos realizados. “Nem sempre se apercebem que a informacdo deve ser
cada vez mais considerada como um todo gerido sistematicamente, coordenado ,
harmonizado, objecto de uma politica clara tal como de um programa alargado de
organizacao e tratamento.” (ROUSSEAU ; COUTURE, 1998, p. 62).

No entanto, Lopes (2000, p.85) abordando esta tematica, considera que
“informacao organica e registrada € aqui posta como objeto de estudo fundamental
desta disciplina.”

A informacdo arquivistica possui suas caracteristicas proprias, como as

mencionadas a seguir:
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1 - A natureza das informagBes arquivisticas é especifica; trata-se de
informacdes registradas em suporte definido, acumuladas por um individuo
OU por um organismo que é, a0 mesmo tempo, produtor e receptor; 2 — A
primeira caracteristica da informacédo arquivistica € a sua natureza organica,
isto é, sua relacao umbilical com o produtor; 3 — A segunda caracteristica é
a sua originalidade, logo, a sua unicidade; 4 — A terceira caracteristica é a
sua capacidade de ser avaliada em termos de idade e de utilizacdo; 5 — A
primeira particularidade de informacado arquivistica é a natureza limitada de
seus suportes — convencionais ou eletrénicos; 6 — A segunda
particularidade refere-se a nocdo de acumulacdo das informacgdes
produzidas ou recebidas — por um individuo ou organismo, desde que sejam
informacdes capazes de ter significacdo; 7 — A terceira particularidade
refere-se as atividades geradores que podem ser administrativas, técnicas
ou cientificas ; 8 — A quarta particularidade refere-se ao fato da informacéao
arquivistica ser a primeira forma tomada por uma informacéo registrada,
guando da sua criacdo. (LOPES, 2000 apud Archives, 1998, p. 103)

A informacdo é um recurso muito importante nas empresas, pois é
fundamental para a realizacdo das praticas administrativas sendo necessario o seu

acesso continuo.

Qualquer organizacao, independente de sua dimenséo, misséo ou esfera de
actividade, tem necessidade de recursos para existir, funcionar
adequadamente e se desenvolver. Neste sentido, e correndo o risco de nos
repetirmos, reafirmamos que a informacgdo constitui uma mercadoria tao
vital para a empresa como 0s recursos humanos, materiais ou financeiros,
sem 0s quais ela ndo conseguiria viver. Como qualquer outro recurso, a
informacao deve ser gerida eficazmente, o que necessita, como corolario,
de um reconhecimento oficial da empresa, e até de uma formalizacédo
estrutural que va de tdo longe quanto a que é geralmente concedida a
outros recursos. (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 63)

Ainda em relacdo a definicAo da informacdo, Valentim et al (2005,p.29)
aponta que “a informacdo indica um contetdo que se encontra disponivel nos mais
variados meios e suportes e, quando incorporada aos sistemas de informacao, este

se acumula e agrega-se em uma estrutura ou repositorio.”

2.3 Sistema de Informacéo — Gestéao da Informacéo

Neste processo de gerenciamento arquivistico sao aplicados diversos
instrumentos de gestdo documental que, utilizados adequadamente, vao promover a
melhor utilizagcdo da informacdo nas empresas como recurso fundamental para

execucdo das atividades. Dessa forma, um recurso informacional, quando
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disponibilizado no tempo necessario, pode gerar outros recursos e passa a ser uma
condigéo essencial para a qualidade e desenvolvimento de uma empresa.

A implantacéo de sistemas de informacdo promove ganhos para a instituicao
na medida em que favorece o controle da informacéo e a garantia de consulta as
informacdes necessarias, dentre outros fatores positivos. Por vezes, esses ganhos
podem ser calculados ou ndo. Os ganhos referentes a qualidade podem ser
identificados facilmente, porém os ganhos relacionados a valores monetarios que
decorreram de um processo de organizacao por vezes ndo é mensurado.

Na literatura arquivistica, sdo poucas as mencdes referentes aos ganhos
sejam monetarios ou ndo com a implantacdo de um sistema de arquivos. Porém, no
presente trabalho, pretende-se mostrar que o investimento em um projeto de
organizacdo documental pode oferecer retorno do valor investido justificando que a
implantagcéo de sistemas de arquivos ndo pode ser considerada somente um 6nus
para a empresa, mas sim um investimento, utilizado como um recurso estratégico
para a organizacdo. Conforme Marchiori (2008, p. 81), “o fato de se ter ou nao
meétricas para calcular o retorno do investimento em informacdo ndo deveria
influenciar a decisao entre investir ou ndo em sistemas, produtos e servicos desta
natureza.”

Porém, segundo a literatura arquivistica, ja estdo demonstradas as
ocorréncias qualitativas na implantacdo de um programa de gestdo documental que
englobe a informacéo em todo o seu ciclo de vida, partindo dos arquivos correntes.

De acordo com Rousseau e Couture (2002), a utilizacdo de normas de
organizacdo de documentos na fase corrente prova a utilizagdo méxima da
documentacdo nesta fase. Consequentemente ocorrera um aumento da eficacia
administrativa, facilitando a recuperacdo das informacdes e reduzindo custos de
armazenamento e conservacao.

Pelo autor também s&o pontuadas as vantagens da organiza¢do dos arquivos

correntes, quais Sao:

0 aumento da eliminacdo dos documentos na fonte e a diminuicdo do
volume documental total; -a aceleracédo e a sistematizacdo da organizacéo
dos documentos -0 aumento da proteccdo da informacdo: um documento
bem classificado, ordenado e arrumado esta relativamente em seguranca;-a
aceleracdo da pesquisa de informacédo e o facto de obter de forma mais
rapida a informagédo pertinente ;-a diminuicdo dos impactes negativos que a
mobilidade do pessoal ndo deixa de produzir;-o aumento da estabilidade da
utiizacdo do espaco, do equipamento e dos recursos humanos;-a
racionalizacéo e até a diminuicdo dos custos da organizagcdo das massas

documentais (ROUSSEAU; COUTURE, 2002, p. 119).
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Porém, seguindo as consideracbes do mesmo autor, sdo mencionadas as

consequéncias de auséncia de métodos para a organiza¢do dos arquivos:

Em contrapartida, a auséncia de normas que rejam a organizacdo dos
arquivos correntes provoca a mais ou menos longo prazo 0s seguintes
problemas:-a ma utilizacdo do espaco e do equipamento; -a duplicacdo
indevida dos sistemas de classificagdo; -0 crescimento do pessoa entre a si
proprio;- a existéncia de condicbes de trabalho menos interessantes;-a
perda parcial ou total da informacao necessdaria a uma tomada de deciséo
esclarecida , provocando consequentemente um aumento de incerteza;- a

perda de tempo, de dinheiro e de energia.(ROUSSEAU; COUTURE, 2002,
p.119)

Todas essas abordagens visam apresentar a importancia da informacéo para
as empresas, como a utilizacdo deste recurso fundamental € atil para o seu
funcionamento e como requer igual importancia, assim como 0s demais recursos
fundamentais nas organizagoes.

Conforme Moresi (2000, p. 14) a informacao é apontada como “recurso chave
de competitividade efetiva, de diferencial de mercado e de lucratividade nessa nova
sociedade.” Sendo assim, € indiscutivel a importancia do tratamento da informacéo
englobado em um programa de gestdo documental, de forma que este recurso

possa estar disponivel quando necessario.

A importancia da informacé&o para as organiza¢cdes € universalmente aceita,
constituindo o mais importante, pelo menos um dos recursos cuja gestao e
aproveitamento estdo diretamente relacionados com 0 sucesso desejado,
considerando a informagdo como um instrumento de gestdo (MORESI,
2000, p. 14).

2.4 Valor da informacéo nas organizacdes

A informacgao representa um valor econémico, considerando a sua utilizacéo
como um potencial gerador de recursos econémicos.
O valor da informacdo € uma funcdo do contexto da organizacdo, da

finalidade de utilizac&o, do processo decisorio.
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A atividade maxima de qualquer executivo, independentemente de seu
posicionamento hierarquico em uma organizacdo, € a tomada de decisao.
Este € o momento no qual ele demonstra toda a sua capacidade de
conduzir os seus subordinados e sua razdo de ser dentro dela. Os
executivos passam grande parte do seu tempo estudando o ambiente e
procurando identificar as possiveis linhas de acdo. A tomada de deciséo &
muito mais do que o momento final da escolha, sendo um processo
complexo de reflexdo, investigacdo e analise. No processo decisério, 0
volume de informagdes e dados colocados a disposicdo do decisorio deve
ser na medida certa. Se este volume for excessivo, os dados e informacdes
pertinentes a solucdo do problema serdo mascarados por aqueles
considerados espurios. Para resolver este problema, é necessario escalonar
a informacé@o em uma hierarquia capaz de diferenciar as necessidades nas
diversas situacfes, o que reforca a importancia de reconhecer que a
informacéo possui valor (MORESI, 2000, p. 18).

O tratamento da informacéo, considerando o seu contexto de producdo na
forma organica, prevé a maxima utilizacdo dos documentos e consulta imediata de
forma que se apresente disponivel para as questbes que forem solicitadas,
representando ganhos no processo administrativo.

Esse ganho, bem como os demais que podem ser identificados, sao
decorrentes do processo de gestdo documental representando retorno do
investimento com a implantagéo de um sistema de informagéao.

Para tanto, ressalta-se a existéncia de parametros para medir o retorno
ocorrido ou ndo na implantacdo de um sistema de informacdo. Assim, busca-se
relacionar dois tipos de indicadores de ganho: os referentes a qualidade e mudanca
cultural do ambiente, que podemos identificar como ganhos qualitativos e aqueles
gue podem ser calculados monetariamente, que sdo dos quantitativos.

Relacionando o tema de pesquisa com a bibliografia referente aos parametros
de avaliacdo de sistema de informacgdo, a analise quantitativa, segundo Moresi
(2000, p. 21) "avalia os custos relativos a implantacdo e ao custeio do sistema de
informacdo.” Assim, a analise quantitativa, relaciona-se neste caso com 0s custos
envolvidos com a implantagcdo do projeto, que seriam o0s valores monetarios
envolvidos para a implantacdo do sistema de informacdo na empresa que foi o
objeto de estudo. Essa andlise quantitativa levanta os custos monetarios envolvidos
e sdo a base para andlise do valor de retorno do investimento em comparagédo com

o valor de retorno.
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JA a andlise qualitativa, segundo o mesmo autor, visa “identificar a
contribuicdo global em relacdo as estratégias da organiza¢do.O outro aspecto desta
analise é a identificacdo dos beneficios.” (MORESI, 2000, p. 21).

Dessa forma, a andlise qualitativa, relacionada a tematica abordada, visa
identificar os beneficios alcangados com a implantacdo do projeto, considerando a
mudanca cultural ocorrida e a metodologia utilizada para o tratamento da informacao

na empresa.



3 METODOLOGIA

No presente capitulo serd abordada a metodologia utilizada para a construcao
da pesquisa. Conforme Cruz e Uird (2003, p. 11), a pesquisa cientifica visa “buscar
compreender a forma como se processam os fendmenos observaveis, descrevendo
sua estrutura e funcionamento”.

A pesquisa investigou os dados de um projeto de organizagdo de
documentos fisicos e eletrdnicos realizados em uma empresa do ramo industrial
fabricante de maquinarios agricolas na cidade de Canoas, estado do Rio Grande
do Sul.

Os dados foram disponibilizados pela ARC Consultoria, que presta
servigos de implantagdo de projetos de organizagcdo documental para empresas
de Porto Alegre e regido. O projeto foi aplicado em trés areas distintas:
Manufatura, Engenharia do Produto e Administrativo-Financeiro (Apéndice A)

Os dados fornecidos pela consultoria foram extraidos e compilados a partir
do ano de 2004, quando foi construida a tabela de ganhos e relatérios
qualitativos, com revisdo em 2006 e 2008 respectivamente, mantendo o padrao
demonstrado na primeira versao, no qual sera a referéncia para a apresentacao.

De acordo com a natureza da formagdo da pesquisa, a mesma pode ser
classificada como exploratéria e descritiva.

Segundo Gil (2002, p. 41) a pesquisa exploratéria tem com objetivo
“proporcionar maior familiaridade com o problema, com vistas a torna-lo explicito ou
a construir hipéteses.” Assim, com a pesquisa exploratéria serdo levantadas
informagdes sobre o tema, definindo um campo de atuagéo para o desenvolvimento
da pesquisa (SEVERINO, 2007).

Ja a pesquisa descritiva, segundo Gil “tem como objetivo primordial a
descricdo das caracteristicas de uma determinada populacdo ou fenémeno ou,
entdo, o estabelecimento de relacdo entre variaveis (GIL, 2002, p. 42).

Os procedimentos técnicos utilizados na pesquisa foram a pesquisa

bibliografica e documental.
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A pesquisa bibliogréfica tem como finalidade resgatar informacdes acerca do
problema abordado mediante a consulta de “material j& elaborado, constituido
principalmente de livros e artigos cientificos.” (GIL, 2002, p. 45).

Assim, foi procurado selecionar livros e principalmente artigos cientificos
referentes ao tema através de sites da internet e em bibliotecas de forma que foi
possivel elaborar a fundamentacéo teorica para justificar a interpretacdo dos dados.

Para a analise dos ganhos quantitativos e qualitativos foram utilizados
documentos fornecidos pela Consultoria. Assim foram estudadas tabelas de ganhos
cujo documento apresenta 0os ganhos ocorridos na implantacdo do projeto através
de dados expressados monetariamente o0 qual representou economia para a
empresa que contratou o trabalho.

Também foram analisados relatorios de ganhos elaborados para a diretoria da
empresa que contratou o trabalho, porém os mesmos s6 foram disponibilizados para
consulta e ndo estdo anexados ao projeto. Sendo assim, classifica-se a pesquisa
também como uma pesquisa documental ja que “utilizou de documentos que nao
receberam tratamento analitico,ou que ainda podem ser reelaborados de acordo
com os objetos de pesquisa (GIL, 2002, p. 45). Através da andlise desses
documentos o conteudo referente a tematica pode ser explanado e desenvolvido de
forma a compreender os dados envolvidos.

Também foram analisados os instrumentos de gestdo arquivistica aplicados
no projeto e que determinaram o0s ganhos qualitativos e quantitativos que sao
apontados na investigagao.

Desta forma, a pesquisa sob o ponto de vista da abordagem do problema
pode ser caracterizada como pesquisa quantitativa, que € “tudo o que pode ser
quantificavel, o que significa traduzir em nuameros opinides e informacbes para
classifica-las e analisa-las (SILVA et al, 2001, p. 20).

Além disso, identificou-se 0s usuarios e suas impressdes referentes a
aplicacao da nova cultura implantada na empresa. Desta forma, evidenciou-se quais
0os beneficios relatados pelos usuarios relacionados com a mudanca cultural que
representaram pontos favoraveis e que ndo podem ser mensurados. Logo, este tipo
de abordagem pode ser caracterizada como pesquisa qualitativa, ja que buscou-se
encontrar “uma relacdo dinamica entre o mundo real e o sujeito, isto €, um vinculo
indissociavel entre o0 mundo objetivo e a subjetividade do sujeito que néo pode ser
traduzido em numeros” (SILVA et al, 2001,p 20).
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A partir da metodologia apresentada pode-se chegar aos resultados relatados

na presente pesquisa.



4 APLICACAO DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Com a implantacdo de um projeto de organizagcdo documental s&o
aplicadas diversas ferramentas de gestdo permitindo, assim, o correto

gerenciamento da massa documental

Os documentos sdo eficientemente administrados quando, uma vez
necessarios, podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou
confusdo; quando conservados a um custo minimo de espago e
manutencdo enquanto indispensaveis as atividades correntes; e quando
nenhum documento é preservado por tempo maior do que o necessario a
tais atividades, a menos que tenham valor continuo para pesquisa e outros
fins. (SCHELLENBERG, 1974, p.46)

Através da aplicacdo desses instrumentos de gestdo € possivel fazer a
administracdo dos arquivos em suas diferentes etapas, ja que estara sendo
previsto a “analise e definicdo das necessidades, acompanhamento e controle
dos diversos elementos do programa de gestdo de arquivos” (ROSSEAU,
COULTURE, 1998, p. 143)

Neste capitulo sdo abordados os instrumentos aplicados no projeto de
gestdo documental nas éareas de Manufatura, Administrativo-Financeiro e
Engenharia do Produto, que séo o objeto do tema de pesquisa. Sao relacionados
o tratamento a informacdo em cada fase em que a documentacao se encontrar e
o tratamento dispensado considerando também as particularidades em relacéo
ao suporte documental.

O projeto foi realizado a partir do ano de 2004, em duas fases distintas. No
primeiro momento foi feito o tratamento da informacdo em suporte digital e
posteriormente trabalhada a documentacdo fisica. Porém, no decorrer da
implantacdo do projeto foi feito o trabalho simultaneo, independente do suporte
da informacéo.

Porém, as primeiras definicdes e atendendo as necessidades da empresa
que contratou o trabalho foram voltados ao arquivo eletrénico.

Assim, para cada instrumento de gestdo documental aplicado, serédo
mencionadas as particularidades de acordo com o tratamento dispensado para
cada tipo de suporte.

O trabalho foi realizado por uma equipe de arquivistas e todas as

definicbes do projeto foram discutidas em reunido junto com a direcdo e 0s
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colaboradores delegados pela direcdo da empresa, que eram denominados de
“multiplicadores”. Os multiplicadores eram responsaveis pelo acompanhamento e
implantacdo do projeto junto com a equipe da consultoria, bem como também
com os usuarios. Em relacdo ao arquivo eletronico, foi feito um trabalho
interdisciplinar com a area de Tecnologia da Informacdo que foi fundamental

para colocar em pratica o gerenciamento da documentacéo eletrdnica.

4.1 Classificacao

A necessidade de realizar a classificacdao dos documentos foi o principal
interesse da contratante no momento em que procurou a empresa contratada,
sendo que também a mesma desconhecia os demais instrumentos de gestao
documental que fazem parte de um programa de gestdo documental. Essa foi a
etapa que norteou o projeto e a abordagem para a aplicagdo dos demais
instrumentos de gestdo. Sendo assim, a elaboracdo e a aplicacdo do plano de
classificacdo foi priorizada na execucdo do trabalho, de acordo com a
necessidade da empresa. Isto também por que a nomenclatura utilizada para
arquivo eletrénico e arquivo fisico € a mesma que passaria a ser utilizada, o que
era algo inédito para a empresa e 0 que seria um projeto piloto que se estenderia
a todas as demais areas da empresa.

A classificacdo é uma das ferramentas de gestdo, porém no caso da
contratante foi o ponto de partida ja que a empresa ja tinha sofrido grandes
prejuizos por nado localizar informacbes devido a utilizacdo de diferentes
nomenclaturas, que dificultaram a localizacdo de documentos e pela falta de
critérios de controle de versfes da documentacao.

Para a elaboracdo de um esquema de classificacdo, é necessario
conhecer como a organizacgao se estrutura e como suas funcdes e atividades séo
executadas. Desta forma é possivel distribuir adequadamente os documentos em
um plano de classificacdo que atenda a necessidade da empresa e reflita o seu

modo de funcionamento.

Entender o modo como as organizacbes se estruturam e como
executam as suas funcdes e atividades é compreender como 0sS
documentos s&o acumulados. Trata-se do resultado de um ato
desenvolvido e, na maioria dos casos, cotidianamente repetido
(SOUSA, 2007, p. 80).
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Foi adotada a mesma nomenclatura para a recuperagao da informacéao,
independente do suporte, padronizando assim a forma de recuperacdo dos
documentos, conforme modelo em anexo (ANEXO A).

Dessa forma, os usuarios passaram a utilizar a mesma linguagem para
recuperar a informacédo jA que anteriormente na implantacdo do projeto era
utilizada diversas nomenclaturas para designar o mesmo conteudo.

Vale salientar que o método de classificacdo de assuntos ndo € o mais
indicado para a organizacdo de documentos, conforme afirma Cruz Mundet
(2001, p.241):

el sistema de matérias quedara descartado por carecer de estabilidad,
ya que la subjectividad es mayor por cuanto el contenido puede ser

percebido de forma diferente por los distintos archiveros ,ademas es
independiente del processo que da lugar a los documentos.

O método de classificacdo por assuntos € o resultado da analise do
contetdo dos documentos conforme Schelemberg “Na classificacdo de tais
documentos, os cabecalhos de assunto devem ser tirados da analise do assunto
dos documentos” (SCHELEMBERG, 1974, p. 71). Porém este foi o método de
classificacdo adotado pela empresa, no qual foram definidos 26 assuntos
principais que desdobraram-se em sub-assuntos, sendo realizados quando
necessario adaptacdes de acordo com a necessidade para cada suporte

documental.

4.2 Avaliacao

A avaliacdo de documentos é a atividade aplicada na gestdo dos arquivos
que ird nortear todo o ciclo vital do documento, quando serao definidos os prazos
de guarda em cada fase e sua destinacéo final.

Conforme Couture (1998), qualquer documento de arquivo passa por
periodos que sdo caracterizados pela sua frequéncia e tipo de utilizacdo. Nisto
consiste a definicdo de ciclo de vida de documentos.

Para o estabelecimento de guarda dos documentos em casa fase dos
arquivos € realizado o processo de Avaliagdo que segundo o Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 41) é o “processo de analise de
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documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinagao, de
acordo com os valores que Ihes sao atribuidos”.

Resultante da atividade de avaliacdo foi elaborada para cada area a
Tabela de Temporalidade que € o “instrumento arquivistico resultante da
avaliacdo que tem por objetivo definir prazos de guarda e destinacdo dos
documentos, com vistas a garantir 0 acesso a quantos dela necessitem
(CASTRO et al, 2007, p. 49).

A Tabela de Temporalidade foi elaborada para a definicdo de prazos de
guarda dos documentos em formato eletrébnico e fisico separadamente em cada
momento do projeto. Porém, no fechamento do projeto, por area, foi elaborada
uma tabela Unica, definido o prazo de guarda e a destinacdo final dos
documentos independente do suporte, s6 sendo mencionado na tabela o tipo de
suporte da informacéao.

Além da definicdo do prazo de guarda junto com 0s usuarios e com
pesquisa na legislacdo vigente, na atividade de avaliacdo foi realizada a
identificacdo do conteudo equivalente em formato eletrénico e fisico para cada
tipo de documento. Também foram identificados qual (is) o (s) suporte(s) em que
a informagao obrigatoriamente deveria ser armazenada. Nesse processo foi
guestionada a necessidade de impressao de documentos o que resultou em uma
reducdo significativa de impresséao, o que antes era feito por mero habito dos
funcionarios, sem questionamento quanto a necessidade de impressdo ou
arguivamento em rede.

A aprovacao da tabela foi feita pelos responsaveis que eram delegados
pela diretoria da empresa e a eles cabia a aprovacao final com a orientacdo da
consultoria.

Em relacdo ao arquivo fisico € importante salientar que a empresa nao
contava, até o momento, com um local especifico para armazenar 0sS
documentos das fases intermediaria e permanente, constituindo formalmente um
arquivo central. Um dos motivos para a realizacdo deste trabalho foi a
elaboragdo de uma estimativa das necessidades para a formatagao de um local
préprio. Desta forma, posteriormente ao levantamento dos dados, a idéia seria a
construcdo de um local proprio para centralizar toda a documentacao
proveniente de todas as areas que estivessem com a documentacao na sua fase

intermediaria e permanente.Sé assim, seria possivel constituir um Arquivo
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Central formalizado pela empresa com a definicdo das atividades proprias para o
tratamento dos documentos nestas fases.

Ja em relacdo ao arquivo eletronico foram definidos os prazos de guarda
da documentacdo armazenada em suporte virtual e sua destinacao final que
seria 0 descarte ou migragao para outro suporte 0 armazenamento dos arquivos
em backup realizados diariamente pela area de Tecnologia da Informacéo.
Também decorrente do processo juntamente com os usuarios, foi feito o
descarte de arquivos em duplicidade, obsoletos e que ndo precisavam ser
mantidos em formato eletrbnico. Esta atividade representou uma grande
economia de espaco ja que ndo era usual a realizacdo de um processo periddico
de depuracdo de arquivos o que ocasionava grande volume armazenado em
rede, sendo necessario para a empresa investimento na aquisicdo de espaco o
que representava um elevado custo em manutencao.

A depuracdo de arquivos foi fundamental para que no momento da
migracdo dos arquivos e diretérios para a nova estrutura que estava sendo
configurada, s6 permanecessem armazenados 0S arquivos necessarios para a
execucdo das tarefas administrativas. Também nesta etapa foi eliminado um
consideravel espaco no servidor, representando uma grande economia para a
empresa, 0 que posteriormente sera detalhado na relacdo quantitativa de
ganhos.

E importante salientar que o processo avaliativo foi realizado juntamente
com os principios da arquivistica integrada. Esta aplicacdo justifica-se por que a
partir do levantamento da producdo documental foi realizada a definicdo do
metodo de classificacdo, a definicdo de prazos de guarda e acompanhamento de
depuracdo de arquivos junto com os usuarios, conforme afirma Lopes (2000 p.
268), “avaliacdo para ser cientifica deve ser realizada paralelamente com a
classificacdo, considerando que se pode classificar e avaliar ao mesmo tempo.”
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4.3 Seguranca da Informacéo

Em relacdo ao acesso a informacao em formato eletrénico foram definidas
regras de seguranca de forma a promover critérios de restricido de acesso aos
arquivos. A utilizacdo de um software gerenciador de acessos aos diretdrios na
rede possibilitou aos usuérios realizarem dois tipos de acessos: leitura e
gravacao, que seria a possibilidade de leitura e alteracdo do documento; ou
leitura com a possibilidade de somente leitura ao documento.

As solicitagdes de acesso eram enviadas aos responsaveis pela liberacao
do acesso ao diretério. Apos a avaliacao favoravel ao acesso, era processada a
autorizacdo e feita as notificacbes automaticas para que o0 usuario obtivesse
acesso ao diretorio.

Essas medidas sdo necessarias para evitar acesso indevido aos arquivos
e evitar que 0os mesmos sejam apagados ou modificados, garantindo assim a
seguranca da informacao. Desta forma um arquivo eletrénico armazenado em
um sistema de informacdo prevendo as medidas de seguranca necessarias,
podera ser utilizado para fins legais, de auditoria e outros, conforme afirma
(CASTRO et al, 2007).

Assim, através do sistema gerenciador utilizado, foram previstos todos os
controles, registros e demais informacdes relacionada ao arquivo eletrénico. No
software gerenciador ficavam todos os registros necessarios de forma a ser feita

uma auditoria e demais verificagcdes relacionadas ao arquivo eletrénico.

4.4 Descricao

A atividade descritiva visa buscar meios para promover o acesso da
documentacgdo aos usuérios, sendo umas das atividades do processo de gestéo
documental. A descricdo de documentos “constituye la parte culminante del
trabajo archivistico y viene a coincidir exactamente en su finalidad con la de la
préopia documentacion: informar” (CRUZ MUNDET, 2001, p. 255).

Seguindo os preceitos da arquivistica integrada, podemos considerar
como decorrente do processo descritivo o planos de classificacdo. Segundo

Lopes (2000, p. 274), “acredita-se que, dentro da perspectiva da arquivistica
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integrada, a descricdo comega no processo de classificagdo, continua na
avaliacdo e se aprofunda nos instrumentos de busca mais especificos”.

Para orientar os usuarios para o resgate das informacdes foi feita a
utilizacdo dos planos de classificagcdo. Assim, tanto para o arquivo fisico como
para o arquivo eletrénico, a consulta a estrutura do plano de classificacdo era
utilizada para este fim.

De forma a orientar os usuarios principalmente no inicio do projeto,
gquando os mesmos ainda nao estavam habituados com a nova nomenclatura,
era frequente a consulta ao plano para o resgate dos documentos em rede ou no
suporte papel. Para facilitar esse processo, cada usuario tinha disponivel em um
local de facil consulta a relacdo de diretorios e pastas fisicas que utilizavam,
relacionando também a descricdo do conteiddo armazenado, tornando-se assim
uma ferramenta para a recuperacao da informacéo de forma correta e no menor
tempo possivel.

Assim, foi criando-se uma familiaridade com o novo método de
organizacdo e aplicacdo nas rotinas, indicando, além da nova nomenclatura
informacdes referente & localizagdo dos documentos.

Para a localizacdo da documentacdo de carater intermediaria, que por
falta de um local adequado era mantido nos setores de origem ou de forma
descentralizada, foi utilizada como apoio, além do plano de classificagcdo, uma
ferramenta automatizada para este fim. Foi criado e disponibilizado pela
consultoria um banco de dados que, configurado para cada area trabalhada, era
utilizado para cadastramento e recuperacdo dos documentos. Este software,
inclusive, registrava algumas informacdes no préoprio banco de dados de forma
gue ndo era mais necessario o manuseio do documento para a recuperacao da
informacé&o, o que gerou um elevado ganho de tempo no processo de consulta.
O banco de dados construido e utilizado para este fim seria o equivalente a um
instrumento de pesquisa automatizado Porém, vale salientar que o0 mesmo nao
estava em sua totalidade atendendo as normas arquivisticas, embora
apresentasse uma boa aceitacdo por parte dos usuarios. Através desse sistema

automatizado era possivel também fazer controle de empréstimos.
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4.5 Treinamento aos usuarios

Apos a implantacédo do projeto e a aplicacdo de todos os instrumentos de
gestdo € importante a conscientizacdo dos usuarios para que sigam a nova
metodologia de trabalho. Desta forma é importante disponibilizar o material
referente ao projeto e orientacbes quanto ao funcionamento do Sistema de
Arquivos, de forma que se mantenha a organizacdo estabelecida.

Conforme mencionado anteriormente, a empresa até o momento nao tinha
constituido um local especifico para guarda da documentacdo de caréater
intermediaria e permanente. Porém foram aplicadas medidas para o controle da
documentacdo, embora ndo atendesse a todas as necessidades e
procedimentos de acordo com as recomendacfes arquivisticas.

Em relacdo ao arquivo fisico, para cada area trabalhada foram elaborados
dois tipos de procedimentos, 0os genéricos e os especificos. Os procedimentos
genéricos sao os relacionados a aspectos gerais de organizacdo dos
documentos e que de um modo geral atendem a toda a empresa, independente
da area trabalhada. Isto porque séo tratadas questfes referentes a forma de
consulta, arquivamento, utilizacdo do plano de classificagdo, identificacdo de
pastas entre outros métodos relacionados a organizacdo dos documentos. Ja os
procedimentos especificos apresentam orienta¢cdes exclusivas da documentacéao
das areas que passaram pelo processo de organizacdo documental como a
forma de organizacdo, classificacdo, ordenacdo, fluxo da informacao e
temporalidade para cada tipo documental.

Os procedimentos especificam a forma de organizacdo dos documentos
de forma a ser feita uma organizacdo padronizada em todas as areas que
estavam sendo trabalhadas.

Os documentos eletrénicos eram utilizados com maior frequéncia na
empresa e a nova forma de estruturacdo do arquivo eletrbnico causou um
impacto maior na empresa com a implantacdo dessa nova cultura. Para tanto, foi
dado um enfoque maior no treinamento aos usudarios devido as grandes
mudancas ocorridas.

Foram disponibilizadas mais informacdes a respeito do projeto na pagina
de intranet da empresa. Foi publicado todo o histérico, as apresentacdes

utilizadas no treinamento como também todos os procedimentos de organizacéo
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dos documentos de arquivo eletrbnico como as regras de utilizagdo do arquivo,
nomenclatura, forma de solicitacdo de acesso, entre outros.

Assim, todo esse conjunto de documentos e ferramentas utilizadas para o
treinamento aos usuarios bem como toda a documentacdo gerada foram
disponibilizados para a consulta por todos os envolvidos no projeto. Essas
informacfes sao importantes para a manutencdo da metodologia implantada
servindo como referéncia para a manutencao do arquivo, o que seria equivalente
ao guia de gestdo de arquivos, conforme mencionado por Rosseau e Couture
(1998, p. 145):“..instrumento preparado para pessoas com alguma
responsabilidades em matéria de gestdo de arquivos... visa fazer aplicar a
regulamentacéo, normas, métodos, procedimentos e sistemas relativos a gestéo
dos arquivos”.

O guia de gestdo também esta relacionado ao treinamento aos usuarios,
ja que todos os procedimentos antes de serem entregues eram feitos em
conjunto com o0s usuarios, o que reforca ainda mais a importancia da

participacdo de todos os funcionarios.



5 RESULTADOS E DISCUSSAO

Com a aplicacdo e utilizacdo dos instrumentos de gestdo, cria-se uma
nova rotina de organizagcdo dos documentos, gerando uma nova cultura de
organizacdo e consulta a informacao. Sendo assim, foi necessério treinamento e
algumas adaptacdes de forma a atender as necessidades dos usuarios e da
empresa.

Com a aplicagcdo dos instrumentos de gestdo apresentam-se as
referéncias de ganhos decorrentes da implantacdo do projeto. As informacgdes
sao referentes as trés areas trabalhadas no projeto de organizacdo documental
de documentacdao fisica e digital em uma empresa de maquinarios agricola em
trés areas distintas: Engenharia, Administrativo-Financeiro e Manufatura.

Os dados foram disponibilizados pela ARC Consultoria, que presta servigos
de implantacdo de projetos de organizacdo documental para empresas de Porto
Alegre e regiéo.

Os indicadores monetarios disponibilizados estdo cotados em moeda
nacional, porém para os investidores estrangeiros € usual que o0s dados sejam
apresentados na cotacdo da moeda americana, ja que se trata de uma empresa
multinacional com sede nos Estados Unidos.

As trés areas trabalhadas foram sendo organizadas através de uma
construcdo de transformacdo de dados para informacgdo. Isto porque a
informacdo passou por um processo, transformando a metodologia de
organizacdo e utilizacdo, de forma que foi reforcada a importancia das
informacBes como um recurso tdo importante quanto os demais existentes na
organizacgdo. A informagao passou a ser utilizada como um recurso voltado para
a gestao do conhecimento, agregando valor ao recurso informacional.

Dentre as trés areas em que os indicadores foram apurados, a area de
Manufatura foi priorizada na execucao do projeto pois a mesma desempenha a
atividade fim da empresa que é o planejamento, controle e acompanhamento da
linha de montagem de producdo de maquinarios agricolas. A area ja tinha
presenciado graves episddios por nao ter a disposi¢cao informacdes no momento
necessario, por falta de controle de versdo da documentacdo e por falta de

restricio de acesso no caso da documentagcdo de formato eletronico, o que
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motivou a empresa a implantar o trabalho de organizagcdo documental
primeiramente nesta area.

Nas proximas secdes estdo relacionadas as interpretacdes a respeito dos
indicadores referentes ao projeto. E realizado o comparativo em dois momentos:
situacdo anterior e posterior a execugcdo do projeto do trabalho, isto é, no
momento da finalizacao.

O topico sera trabalhado separadamente em Arquivo Fisico e Arquivo

Eletronico.

5.1 Arquivo Fisico — Dados Qualitativos

Anteriormente a execucdo do projeto, foi coletada pela consultoria,
mediante observacdo e consulta aos wusuarios, algumas problematicas
relacionadas ao Arquivo Fisico.

O fator mais importante diagnosticado era a inexisténcia de um esquema
de classificacdo e ordenacao, assim dificultando a consulta e a localizacdo dos
documentos, bem como multiplas nomenclaturas para designar diferentes tipos
documentais.

Foi mencionado também o0 acumulo de documentos nas mesas e nos
demais mobiliarios de guarda de documentos, inexistindo um critério de
arguivamento, bem como a falta de delimitagcdo entre documentos relacionados
ao trabalho e particulares.

Era também muito comum a falta de definicbes claras quanto ao prazo de
guarda e descarte sendo que o critério para avaliacdo dos documentos muitas
vezes era empirico.

A falta de procedimentos, padronizacdo de guarda, problemas de
identificagcdo dentre demais controles referentes ao arquivo fisico, prejudicavam
a localizacdo dos documentos. Essa situacdo fazia com que a demanda de
tempo para o resgate das informacdes fosse elevado, causando prejuizos para a
realizacdo dos processos. Também € importante mencionar que a falta de
critérios para organizacado dos documentos gerava também producdo e acumulo
desnecessario de documentos, o que implicava também em uma falta de
seguranca para a informacdo, ja que a mesma ficava exposta a consulta

indevida.
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Com a aplicacdo do projeto foram levantados os dados qualitativos e
quantitativos do projeto relacionados aos ganhos no projeto.

O grande motivador do projeto foi a necessidade da empresa ter dominio
sobre a informacdo produzida e recebida, como também mudar a cultura
enraizada de que os documentos eram dos funcionarios e ndo da empresa. Esta
situacdo favorecia que empresa criasse uma dependéncia em relagcdo a seus
funcionarios de forma que pudesse contar somente com estes para a localizacao
de um documento em formato fisico ou digital.

Pode-se salientar que a implantacdo do projeto de organizagao
documental foi algo definido pela empresa com a pretensdo de mudar uma
questao cultural fortemente enraizada. Como o trabalho envolve uma mudanca
cultural, inevitavelmente sdo encontradas barreiras que dificultam o andamento
do trabalho. Porém, com um processo de sensibilizacdo aplicado aos
funcionérios e equipe de consultoria que entrou em contato direito com o0s
funcionarios, essa realidade pode ser mudada. Dessa forma a resisténcia inicial
pode ser mudada, de modo com que os funcionarios se interessem em conhecer
a finalidade do trabalho e consequentemente se adaptem e participem e
colaborem para o sucesso da realizagao do trabalho.

O acompanhamento da alta direcao foi essencial para a execucgao do
trabalho, de forma a sustentar constantemente a nova cultura de organizacéao da
informacéo da empresa junto aos funcionarios.

Dentre o0s principais ganhos apontados pelos usuarios, 0s quais
resultaram nos relatérios de ganhos qualitativos, foram diagnosticados os

seguintes beneficios.

5.1.1 Aplicacéo do Plano de Classificagcdo de docume  ntos

Como principal vantagem, foi mencionada a metodologia adotada para a
indexacdo dos assuntos no arquivo fisico, sendo equivalente a aplicada para o
arquivo eletrénico. O método de classificacdo foi por assunto, sendo 26 o0s
assuntos principais que se desdobravam em sub-assuntos. Os usuarios, quando
da assimilacdo da metodologia adotada, ja relacionavam intuitivamente a

classificacdo dos documentos, facilitando assim a localizacdo da informacéo.
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Como a nomenclatura do arquivo fisico e eletrénico era similar e de uso
constante, facilitou também a adequac¢éo dos usuarios a classificacdo adotada.

No plano individual entregue para cada usuario, relativos a sua propria
documentacéo, era indicado o local de guarda dos documentos, o que facilitou o
resgate das informagdes em um tempo muito menor que o anterior, quando néo
existia nenhum critério de organizacdo. Com a nova metodologia aplicada foi
expressivo o ganho de tempo para a localizacdo dos documentos, gerando
resultados positivos no desenvolvimento das atividades diarias, comprovados
nos indicadores relacionados aos ganhos quantitativos

Para finalizar, vale salientar que a aplicacdo do plano de classificacdo
permitiu maior conhecimento sobre a documentacdo geradalrecebida pelas
areas, proporcionando o compartilhamento de informacdes entre usuarios e

facilitando a comunicagao para o desenvolvimento de rotinas.

5.1.2 Reducéo de Espaco Fisico

A definicdo dos prazos e a aplicacdo da tabela de temporalidade resultou
em um grande volume de descarte na maioria das areas, 0 que gerou uma
reducdo do volume impresso de documentos. Também foi questionada a
necessidade de impressdao dos documentos, o que gerou uma reducdo de
impressdo de documentos e consequentemente o arquivamento desnecessario
de documentos, reduzindo a necessidade de espaco fisico que era restrito. Foi
constatado que geralmente a impressdo era feita por mero hébito ou
continuidade de uma atividade realizada por outro funcionario que
desempenhava a funcdo anteriormente, sendo que muitas vezes nao era

guestionado o processo realizado.

5.1.3 Aplicacéo da Tabela de Temporalidade

Durante o processo de avaliacdo foi aplicada a Tabela de Temporalidade.
A reducao da massa documental acumulada resultante da aplicacdo deste
instrumento foi significativa, otimizando a utilizacdo dos espacos individuais e
coletivos destinados para este fim, proporcionando assim um ambiente mais

adequado para o trabalho. A aplicacédo da Tabela de Temporalidade promoveu o
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controle da documentacao, ja que foram definidos os prazos de guarda em cada
fase dos documentos, estabilizando o volume documental armazenado nas areas
e sendo possivel prever a demanda de crescimento da documentacdo. Assim,
era possivel estimar com mais exatidao a necessidade de espaco fisico na area
como também as demandas necessérias para a constru¢do um Arquivo Central,

conforme mencionado anteriormente.

5.1.4 Padronizacédo de Mobiliarios

Aproveitando a aplicagao do projeto, foram padronizados os materiais para
acondicionar os documentos tais como pastas e caixas, como também os
mobiliarios utilizados para a guarda dos documentos. Essa padronizacdo auxiliou
na identificacdo visual facilitando a localizagdo dos documentos e criando um
ambiente que representasse organizacdo.Também foi trabalhada a padronizacéo
de etiqguetas e demais sinalizadores que auxiliasse a identificar os documentos.
Desta forma a idéia de organizacao foi reforcada e contribui para a mudanca de

cultura na empresa e aumento da produtividade.

5.2 Ganhos Quantitativos — Arquivo Fisico

Para a construcdo dos dados quantitativos referente ao projeto foram
considerados diversos elementos que podem ser mensurados monetariamente.

Foram tabuladas todas as varidveis e apoés foi feita a interpretacdo dos
dados, de forma a verificar se houve ou n&o retorno do valor investido pela
empresa para com a contratada e se foi identificado ganhos além do retorno
financeiro. Para a identificagdo dos dados quantitativos, foram considerados os
indicadores relacionados ao espac¢o economizado decorrente do processo de

descarte e economia de tempo nas consultas aos dados.
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5.2 1 Economia de Espaco

Para o levantamento da economia de espaco decorrente do processo,
foram considerados os seguintes indicadores:

- Ganho em espaco fisico decorrente do descarte de documentos na
execucao do processo avaliativo

- Valor médio do metro quadrado para a construcdo de um prédio
industrial (dado fornecido para a consultoria fazer a estimativa de ganho)

- Quantidade de caixas que pode ser armazenadas em um metro quadrado

- Ganho em espaco fisico em funcéo da implantac&o do projeto.

Abaixo os indices utilizados para a formacéo dos valores de referéncia:

indice Utilizado Valor Unidade
Estante Comprimento 0,93 M
Estante Largura 0,38 M
Estante Corredor 0,3 M
Estante Area 0,6324 M2
Estantes por m2 1,581277672 Estantes
Caixas por Estante 36 Caixas
Caixas por m2 56,9259962 Caixas
Folhas por Caixa 950 Folhas
Folhas Pasta Suspensa 90 Folhas
Valor do m? de area construida R$ 1.000,00 Reais
Estimativa

Tabela 1 - Valores de Referéncia Arquivo Fisico

Vale salientar que o volume do descarte foi estimado em quantidade de
caixas arquivo, embora tenham sido excluidos macgos, pastas, dentre outros.

De acordo com a tabela de ganhos em espaco fisico (ANEXO B) ganho
por metro quadrado valorizado nas trés areas trabalhadas: Manufatura,
Engenharia do Produto e Administrativo-Financeiro, podemos constatar que
dentre as trés areas que passaram pelo processo de descarte, a area de
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Manufatura foi a area que descartou menor volume de documentos por ja ter
uma cultura de organizacdo mais significativa que as demais areas, ja aplicando
mesmo que empiricos, alguns critérios de descarte de documentos e
consequentemente nao foi encontrado volume consideravel de acumulo de
documentos.

A area Administrativo-Financeiro, ao total, descartou o equivalente a 320
caixas arquivo, numero consideravel, representando uma economia de R$
5.614,04\ano.

Porém a area que apresentou maior ganho foi a area de Engenharia do
Produto. O descarte total decorrente do processo avaliativo foi de 654 caixas.

Grande parte do volume de documentos descartado foram as duplicidades
de documentos que foram encontrados. Também foi verificado que a maioria dos
documentos em suporte papel também existiam em formato eletrénico, e como
ndo possuiam nenhum valor para a administracdo, sendo utilizado somente para
a consulta, foi optado por manter somente no formato eletrénico de forma a
facilitar a consulta aos dados.

Decorrente desse processo avaliativo na area de Engenharia do Produto,
foi gerada uma economia de R$ 11.473,68.

Finalizando, decorrente do processo de descarte nas trés areas
trabalhadas, considerando que ndo serd necessaria a construcdo de espaco
fisico para armazenar a documentacdo desnecessaria e que, a partir de entéo
nao serdo mais gerados nem arquivados documentos desnecessarios, resultou

num ganho de aproximadamente R$ 17.947,37 para a empresa.
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5.2.2 Consulta de Dados

Os ganhos relacionados a consulta de dados (ANEXO C) séo referentes a
economia de tempo no processo de localizacdo da informacdo. Para o

diagndstico da economia de tempo foram considerados os seguintes elementos:

- Tempo utilizado para localizacdo dos documentos antes da implantacao
do projeto

- Tempo utilizado para a localizacdo dos documentos apo6s a implantacao
do projeto

- Ganho de tempo por consulta (medido por minutos)

- Quantidade de usuarios do arquivo

- Consulta média semanal por usuario

- Valor da hora e minuto médio por usuario nas respectivas areas.

Os dados relativos a valor médio da hora e minuto dos funcionarios foram
calculados e disponibilizados pelo setor de Recursos Humanos da empresa.
Para a coleta das informacdes comparativas de tempo para a localizacdo das
informacgdes, foram aplicados questionarios aos funcionarios das respectivas
areas de forma que fosse possivel chegar a uma média.

Para a formacédo dos dados foi questionado aos usuarios o tempo medio
necessario para localizar a informacao antes e depois da implantacdo do projeto,
bem como a frequéncia de consultas realizadas.

Conforme demonstrado referente aos dados de tempo de consulta
valorizado nas trés areas trabalhadas: Manufatura, Engenharia do Produto e
Manufaura, podemos constatar que dentre as trés &reas analisadas, a
Administrativo -Financeiro foi que mais apresentou ganho em tempo no processo
de consulta.

O elevado ganho de tempo na localizacdo da informacéao foi decorrente da
organizacdo da documentacdo técnica da area trabalhada, mais precisamente
documentacdo da area de Informatica. Em um banco de dados foi feito o
cadastramento dos documentos relacionados ao software (CDs, licengcas de
software, manuais) facilitando muito a localizacdo da informacédo, sendo que

algumas informacdes poderiam ser consultadas diretamente no banco de dados.
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Isto porque na area, a documentacdo de software anteriormente estava
armazenada em um local ndo adequado, de dificil acesso tanto para manuseio
como para localizacdo e visualizacdo, o que se tornava muito dificil e como
relatado pelos funcionarios, “um ato penoso” quando era necessario localizar
uma informacdo. Desta forma, foi mencionado pelos funcionarios um ganho
meédio de tempo de consulta de aproximadamente 32 minutos e considerando a
elevada frequéncia de consulta, resultou em uma economia de tempo
equivalente a R$ 178.812,53.

J4 a area de Engenharia do Produto relatou um ganho médio de 23
minutos no processo de busca aos documentos, representando uma economia
de R$12.438,40. A area também possuia documentos descentralizados e um
local de trabalho muito amplo com documentacdo em mobiliarios mal
distribuidos, o que demandava muito tempo para o resgate das informacdes.

De acordo com a cultura da area de Manufatura, relatada nos ganhos em
Economia de Espaco, o ganho em consulta ndo foi muito expressiva. O ganho de
somente 4 minutos na localizacdo das informacdes, representou uma economia
de R$ 4.867,20

Analisando as trés areas trabalhadas, a economia de tempo ganho no
processo de localizagdo da informacao foi de aproximadamente R$ 196.118,13.

Com este levantamento comparativo foi analisado que a economia de
tempo representa lucratividade para a empresa, pois a partir de entdo nao foi
mais necessario demandar excesso de tempo dos usuérios quando poderia ser
destinados para atividades ligadas a lucratividade da empresa. De acordo com o
indicador de ganhos do projeto, o item relacionado ao ganho de tempo na
consulta € o que mais justifica o investimento em organizacdo da documentacao
fisica em termos monetérios. Os dados apresentaram significativa reducédo de
tempo dos funcionarios para a localizagdo de documentos. Com a classificacao
dos documentos e aplicacdo de ferramentas de indexacdo e tabela de
temporalidade o usuario passa a ter maior dominio da informacao. Desta forma,
0S uUsuarios passaram a armazenar somente a informacdo que precisam para a
realizacdo das suas atividades. Consequentemente ocorreu também uma
reducdo de tempo para a localizacdo da informacdo que representa o ganho

mencionado.
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5.3 Dados qualitativos — Arquivo Eletronico

Nas organizacfes sao utilizadas diversas ferramentas eletrbnicas para a troca
e 0 armazenamento de informacfes gerando desta forma um grande volume de
documentos digitais.

O projeto de organizacdo documental de arquivo eletrbnico tinha como
objetivo principal promover o correto arquivamento e acessibilidade das informacdes
em um ambiente de rede.

Como indicadores qualitativos do Arquivo Eletronico, a classificacdo dos
documentos possibilitou a estruturacdo dos diretorios e arquivos no ambiente de
rede suprindo a necessidade principal da empresa e que foi 0 motivador para a
implantacéo do projeto.

Os assuntos foram agrupados por assunto em ordem alfabética desdobrando-
se em sub-assuntos, de acordo com a metodologia empregada para os arquivos em
suporte fisico.

Vale salientar que o sistema para arquivamento de arquivos eletronicos
baseia-se na estruturagcdo dos diretérios na rede, sendo controlado por um
gerenciador de diretorios, ndo consistindo em um sistema hibrido de arquivo fisico e
eletronico.

O sistema gerenciador controlava as solicitacdes de acesso aos diretorios que
eram realizadas mediante a aprovacdo pelos responsaveis. O tipo de acesso
poderia ser de leitura ou leitura e gravagéo.

A utilizagdo de um sistema gerenciador de acessos aos diretérios possibilitou
o controle quanto ao acesso dos diretorios em rede. Assim, ficavam registradas
todas as informac0Oes referentes aos responsaveis pelos diretorios, tipos de acesso
por usuérios bem como todas as informagdes necessarias para o controle do arquivo
eletrdnico, prevendo principalmente o controle de acessos aos diretérios na rede.
Desta forma o acesso ao contetudo da rede passou a ser feito de modo controlado
possibilitando seguranca da informacao digital na empresa.

Com a depuracdo de arquivos desnecessarios houve uma reducédo
significativa de arquivos salvos na rede, mantendo somente conteldo necessario

para a execucdo de processos internos e geracao de mais informacéao em rede.
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5.4 Dados quantitativos — Arquivo Eletronico

A partir dos dados relacionados a custo da informacéo, foram mensurados
indicadores relacionados a valorizacdo dos dados em relacdo as trés areas
trabalhadas: Administrativo-Financeiro, Engenharia do Produto e Manufatura,
conforme (ANEXO D) que apresenta todos os dados referente a implantacdo do

projeto e seus respectivos ganhos.
5.4.1 Espago em Disco
Ganho em espaco em MB — E o volume de espaco que foi eliminado da rede com a

implantacdo do projeto no processo de depuracdo de arquivos. O volume expresso

para cada area foi a reducao equivalente a MB.

GANHO DE ESPACO EM MB

Area Indicador
Administrativo-Financeiro: 14.090
Engenharia do Produto: 5.125
Manufatura: 8.473

Tabela 2 - Ganho em espaco

A area que conseguiu reduzir mais espago em rede foi a Administrativo-
Financeiro.
Ganho em numero de arquivos — E o nimero médio de arquivos que podem ser

gravados no espaco que foi descartado.

GANHO DE NUMERO DE ARQUIVOS

Area Indicador
Administrativo-Financeiro: 17.784
Engenharia do Produto: 22.147
Manufatura: 16.456

Tabela 3 - Ganho em nimero de arquivos
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Espaco final — Calculo do espaco em servidor no momento do término do projeto
considerando a reducao do numero de arquivos no processo de depuragao.

ESPACO FINAL

Area Indicador
Administrativo-Financeiro: 17.824
Engenharia do Produto: 6.168
Manufatura: 9.697

Tabela 4 - Espaco Final

O espaco ocupado no servidor anteriormente ao inicio do projeto, € a soma

do espaco final com o ganho em espaco, conforme os dados mencionados abaixo.

ESPACO OCUPADO ANTERIORMENTE A
IMPLANTACAO DO PROJETO

Area Indicador
Administrativo-Financeiro: 31.914
Engenharia do Produto: 11.293
Manufatura: 18.170

Tabela 5 - Espaco do servidor inicio do projeto

5.4.2.Valorizacdo de dados

Neste item foram considerados os seguintes elementos:
Valor dia do colaborador, valor més do colaborador, nimero de colaboradores
e percentual de tempo (quebra de 30%) em que nao séo realizados trabalhos no

computador.
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ADMINISTRATIVO

Item Indicador
Valor dia R$ 171,70
Valor més R$ 5.151,00
Numero de Colaboradores 84

Tabela 6 - Producdo da Informacdo - Area Administrativo -Financeiro

ENGENHARIA

ltem Indicador
Valor dia R$ 191,02
Valor més R$ 5.730,60
Numero de Colaboradores 51

Tabela 7 - Producdo da Informacdo - Area Engenharia do Produto

MANUFATURA

Item Indicador
Valor dia R$ 197,36
Valor més R$ 5.920,00
Numero de Colaboradores 200

Tabela 8 - Producéo da Informacdo - Area de Manufatura

Os itens utilizados para a quantificacdo de dados e identificacdo de ganhos na

implantacéo do projeto foram os itens relacionados a valorizacéo:

Valor mensal em informacdo: Relativo ao custo mensal para a producao da
informacdo na empresa. Equivalente ao custo para manter funcionérios durante um

més em 70 % do tempo, calculo base para a producédo da informacéao.
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VALOR MENSAL EM INFORMACAO

Area Indicador Total
Administrativo-Financeiro: 84 x R$171,00x30x 0,7 R$ 302,878,00
Engenharia do Produto: 51 xR$191,02x30x0,7 R$204.582,42
Manufatura: 200 x R$ 197,36 x 30 x 0,7 R$ 828.912,00

Tabela 9 - Valor mensal em informacéo

Referéncia: Numero de colaboradores x valor do dia do colaborador x 30 dias x 70%
Numero em MB por colaborador = Equivalente ao conteddo médio de informacéao

por funcionario — indicador levantado depois da implantacdo do projeto.Valor em

MB. E o espaco final dividido pelo nimero de colaboradores por area.

NUMERO DE MB POR COLABORADOR

Area Indicador
Administrativo-Financeiro: 17.844\84 = 212,2
Engenharia do Produto: 6168\ 51 =120,9
Manufatura: 9697\ 200 = 48,49

Tabela 10 - Namero de MB por colaborador

Valor de 1 MB - Custo médio mensal por funcionario dividido pelo numero de mega
que sobrou no final do projeto. Seria o custo do MG considerando o tempo do

funcionario.Valor do més do colaborador pelo nimero em Mb por colaborador.

VALOR DE 1 MB

Area Indicador
Administrativo-Financeiro: R$ 5.151,00\ 212,00 = R$ 24,28
Engenharia do Produto: R$ 5.730,60\ 120,9 = R$ 47,38
Manufatura: R$ 5.920,80\ 48,49 = R$ 122,12

Tabela 11 - Valor de custo de 1 MB para a empresa por area
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Valor da Informacéo contida narede = € o valor da informacgdo que esta na rede.
E o valor do mega pela quantidade de mega que sobrou na rede depois da
implantac&o do projeto

VALOR DA INFORMACAO CONTIDA NA REDE

Area Indicador

Administrativo-Financeiro: R$ 24,28 *17824 = R$ 432.684,00
Engenharia do Produto: R$ 47,38 * 6168 = R$ 292.260,60
Manufatura: R$ 122,12 * 9697 = R$ 1.184.160,00

Tabela 12 - Valor da Informagé&o contida na rede

5.4.3 Valor ganho no Processo - € o valor do mega pela quantidade de informacéao
desnecessaria excluida da rede.

Neste calculo, o valor ganho no processo € relativo a reducdo de espaco na
rede com o desenvolvimento do trabalho no status por area apds a implantacao do
projeto.

VALOR GANHO NO PROCESSO

Area Indicador

Administrativo-Financeiro: 14090 * R$ 24,28 = R$ 342.039,91
Engenharia do Produto: 5125 * R$ 47,38 = R$ 242.839,75
Manufatura: 8473 * R$ 122,12 = R$ 1.034.689,87

Tabela 13 - Valor ganho no processo

Valor investido em desenvolvimento da informagcdo em 1 ano - é o valor que a

empresa investiu para desenvolver a informacdo em 12 meses

VALOR GANHO NO PROCESSO - 1 ANO

Area Indicador
Administrativo-Financeiro: R$ 3.634.545,60
Engenharia do Produto: R$ 2.454.989,04
Manufatura: R$ 9.946.944,00
Tabela 14 - Valor investido para desenvolvimento da informagéo em 1 ano

Totalizacdo dos Ganhos - Arquivo Fisico e Arquivo Eletronico
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DADOS DE GANHO NO PROCESSO

Investimento Anual em Informacao R$ 16.036.478,64
Ganhos Arquivo Eletronico R$ 1.619.569,43
Ganho Arquivo Fisico R$ 214.065,50
Totalizacdo de Ganhos R$ 1.833.634,93
Investimento ARC R$ 133.682,20
GANHO NO PROCESSO R$ 1.699.952,73

Tabela 15 - Totalizagdo de ganhos - Arquivo Fisico e Eletrdnico

Explicacdo dos dados:

Investimento Anual em Informacdo = E a soma do valor investido em
desenvolvimento da informagéo em 1 ano nas 3 areas relacionadas.

Ganho Arquivo Eletrénico = Ganho em Espaco multiplicado por valor de 1 MB
em todas as areas

Ganho Arquivo Fisico = Soma do Ganho em m? valorizado e em tempo de
consulta valorizado nas 3 areas

Totalizacdo de Ganhos= E a soma de ganhos de arquivo fisico e arquivo
eletrbnico

Valor pago para a consultoria decorrente da implantacdo do projeto. Dados
fornecidos pela empresa de consultoria.

Valor ganho no processo = E o valor total do ganho no processo em
organizacao do arquivo fisico e eletrénico descontando o valor investido no projeto.

Os indicadores totais relacionados ao projeto sdo apresentados no (ANEXO
E) onde sdo demonstrados todos os valores de ganho com o projeto e o
investimento na implantacdo. Dessa forma, pode-se verificar que o investimento
realizado foi amortizado pelos ganhos alcancados com o projeto, conforme o

demonstrado.



6 CONCLUSAO

A pesquisa teve como objetivo pesquisar analisando o0s ganhos
qualitativos e quantitativos ocorridos em uma empresa de grande porte do ramo
industrial de maquinarios agricolas com a implantacdo de um Projeto de
Organizacao de Documentos.

Com a avaliacdo dos dados e indicadores relacionados a implantacéao do
projeto que foram disponibilizados pela empresa de consultoria responsavel pela
execucao do projeto, foi possivel constatar os ganhos ocorridos. Sendo assim, a
presente pesquisa alcancou o0 seu objetivo geral em identificar os ganhos
qualitativos e quantitativos alcancado na implantacdo de um projeto de sistema de
arquivos.

Os dados que demonstram a ocorréncia dos ganhos sédo apresentados em
relacdo a projeto em arquivo fisico e eletrdbnico como assim o segue:

Em relacdo a implantacdo do projeto para tratamento da documentacdo em
suporte fisico, os principais dados qualitativos alcancados com o projeto foram:

- a aplicacdo do plano de classificagdo aos documentos seguindo a mesma
nomenclatura adotada para arquivo eletronico;

- descarte de documentos desnecessarios 0 que resultou em reducdo do espaco
fisico;

- aplicacdo da tabela de temporalidade controlando assim a documentacao das
areas trabalhadas;

- padronizacao de mobiliarios para a guarda de documentos promovendo assim um
melhor ambiente para o trabalho, representando organizacdo no ambiente;

J& os ganhos quantitativos alcancados com o projeto foram relacionados a
economia de espago e consulta a dados.

Com a economia de espaco prevendo o descarte de documentos e ndo sendo
necessaria a previsao para a construcao de prédio para a guarda de documentos
desnecessarios, 0s ganhos quantitativos alcancados com o projeto foram os

seguintes:

- Area Administrativo-Financeira = descarte de 320 caixas, equivalente a economia
de R$ 5.614,04\ano.
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- Area Engenharia = descarte de 654 caixas, equivalente a economia de R$
11.473,68.
- Area Manufatura= descarte de 49 caixas, equivalente a economia de R$
859,65.
O total de ganho quantitativo no processo de ganho de espaco foi de R$
17.947,37 .

Em relacdo a economia de armazenamento por caixa, o valor é de
aproximadamente R$ 17,55

No que se refere ao ganho de tempo de consulta valorizado,seria o tempo
gue foi reduzido para a consulta de documentos.Os indicadores quantitativos
foram os seguintes:
- Area Administrativo-Financeira = Ganho de tempo no processo de consulta de 32,3
minutos para 36 usuarios do arquivo resultando em um ganho de R$ 178.812,53.
- Area Engenharia = Ganho de tempo no processo de consulta de 5,5 minutos para
23 usuarios do arquivo resultando em um ganho de R$ 12.438,40.
- Area Manufatura= Ganho de tempo no processo de consulta de 2 minutos para 45
usuarios do arquivo resultando em um ganho de R$ 4.867,20.

O total de ganho quantitativo no processo de tempo de consulta valorizado
foi de R$ 196.118,13

O total de ganhos quantitativos no projeto de organizacdo de arquivo fisico
que compreende aos indicadores quanto a economia de espaco e tempo de
consulta valorizado foi de R$ 214.065,50.

J& em relacdo ao arquivo eletrénico, foram relatados os seguintes ganhos
qualitativos:
- criacdo de uma estrutura de diretdrios em rede com a classificacdo seguindo a
mesma nomenclatura do arquivo fisico;
- definicdo de prazos de guarda da documentacdo em formato digital na rede;
- seguranca da informacdo mantida em rede com o controle feito por um programa
gerenciador de acessos aos diretorios;

Podemos considerar que o0s ganhos qualitativos relacionados a arquivo
eletrénico desencadeiam dos ganhos qualitativos, pois no processo avaliativo foram
descartados um consideravel volume de dados desnecessarios. Assim, foi gerada

uma economia para a empresa, conforme dados relacionados abaixo.
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Baseado no espaco liberado na rede, pelo valor de 1 MB por area, os ganhos

quantitativos foram os seguintes:

- Area Administrativo-Financeira = Considerando o volume excluido de 14090 MB
em rede sendo o custo do MB na area de R$ 24,28, o ganho no processo foi de R$
R$ 342.039,91.

- Area Engenharia = Considerando o volume excluido de 5125 MB em rede sendo
o0 custo do MB na area de R$ 47,38, o ganho no processo foi de R$ 242.839,75.

- Area Manufatura= Considerando o volume excluido de 8473 MB em rede sendo o
custo do MB na area de R$ R$ 122,12 o ganho no processo foi de R$ 1.034.689,87.

O total de ganho quantitativo foi de R$ 1.619.569,43.

O total de ganhos quantitativos referente a arquivo fisico e eletrénico
amortizou o valor investido para a implantacéo do projeto pela consultoria, que foi de
R$ 133.682,20. O total de ganhos foi de R$ 1.833.634,93, sendo R$ 1.619.569,43 de
ganhos em arquivo eletronico e R$ 214.065,50 em arquivo fisico. Reduzindo do
valor do investimento, foi totalizado o ganho no processo de R$ 1.699.952,73,
equivalente a 12 vezes do valor investido.

Ao considerar os dados relacionados ao projeto, conclui-se que o
investimento para a implantacdo de sistema de arquivos pode amortizar o valor
investido, e gerando lucros para a empresa. Isto sem contar com o0s valores
qualitativos que s&o imensuraveis e que promovem para a empresa um ambiente
melhor de trabalho, e como também vantagem competitiva no mercado.

Os instrumentos de gestdo devem seguir as recomendacfes arquivisticas,
porém deve-se contar com a particularidades das empresas no momento da
implantacéo,considerando também os ajustes e adaptacdes necessarios que devem
ser levados em conta. Somente desta forma sera possivel ser colocado em pratica a
nova cultura de organizacdo e tratamento da informacdo e aplicado por todos os
envolvidos. E de fundamental importancia a participacdo de todos os envolvidos no
processo, conscientizando-se que o recurso informacional é tdo importante quanto

aos demais recursos e fundamental para a consolidagéo das empresas no mercado.
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APENDICES A:

AUTORIZACAO PARA DIVULGACAO DE DADOS



AUTORIZAGAD PARA DIVULGAGAC DE DADOS

Eu, Anna Belmira Rocha Von Mihlen, gerente da ARC Censulloria, localizada
em Porto Alegre, RS, autorizo Aline Cardore Pereira a divulgar as informagbes
relacionadas & ganhos qualitativos e quantitativos referente a Projeto de

Organizacdo Documental implantade pela empresa ARC Consultoria.

Os dados séo relacionados a implantagio do Projete de Organizagao
Documental na empresa AGCQ do Brasil e sdo decomentes de indicadores

comparativos anteriores & posteriores ao Projeto.

Alesto que as informagdes sao veridicas e foram elaboradas em conjunto com

a empresa AGCO do Brasil que me autorizou a divulgar as Informacbes.

Aot e e

Anna Belmira Simor Rocha Von Mihlen
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ANEXO A:

MODELO DE PLANO DE CLASSIFICACAO

Reuniao
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Diretoria_ Administrativo_Financeiro
Diretoria

Apresentacao

Ferias

Relacao
Correspondencia
Formulario
Itinerario
I

Agenda

Ata

Minuta
Temporario
Traducao
|  Vegem 0000000000000 |
Agenda
Programa
Relatorio
Visto
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ANEXO B:

TABELA DE GANHO EM ESPACO FiSICO
ARQUIVO FiSICO
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ANEXO C

TABELA DE GANHO EM TEMPO DE CONSULTA VALORIZADO
ARQUIVO FisICO
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ANEXO D

TABELA DE GANHO ARQUIVO ELETRONICO
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