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NISHITANI, Paulo Kiyoshi. Gestdo Documental em Agéncias Bancarias: estudo
de caso em um banco da cidade de londrina. 2010. 146 p. Dissertacao (Mestrado
Profissional em Gestdo da Informacao) — Universidade Estadual de Londrina,
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RESUMO

Este estudo teve como objetivo investigar o cumprimento da Tabela de
Temporalidade de Documentos no suporte papel de um banco da cidade de
Londrina, no tocante a determinados relatdrios de processamento que compdem o
acervo de Arquivo Intermediério e se existem formas alternativas de arquivamento
visando a reducdo de custos. O diagndéstico ainda procurou investigar se todos os
relatérios de processamento impressos atualmente ficam disponiveis no sistema em
meio magnético e em prazo adequado para posteriores consultas. Nesta pesquisa
participaram 08 agéncias de um Banco na cidade de Londrina, Norte do Parana. A
gestdo de documentos transcende a finalidade de melhorar o diagndstico
organizacional, cumprindo importante funcdo na sociedade democratica e na
insercdo do pais na economia mundial. O processo decisorio de uma empresa,
muitas vezes, é resultante da analise de documentos, documentos de arquivos.
Estamos passando por um periodo de crise econdmica bastante significativo e
histérico, sem precedentes, que se iniciou ha alguns anos mas que se alastrou pelo
mundo e evidenciou no ano passado. Os fatores que desencadearam esta crise
foram muitos, como o mundo é globalizado, 0 que ocorre no extremo oriente
influencia e afeta o ocidente e vice-versa. Neste cenério, o trabalho visa dar uma
pequena colaboragcdo no sentido de melhor dimensionar 0s recursos atuais
disponiveis no Banco, visto que a tecnologia nos da alternativas eficientes de
armazenamento de dados. O papel do funcionario de uma empresa ndo é apenas
exercer as suas funcdes nos cargos atribuidos a ele mas também apontar possiveis
problemas, irregularidades ou procedimentos que possam colaborar no desempenho
e no objetivo da empresa. Nesta investigacdo foi adotada a pesquisa qualitativa
utilizando-se a técnica de estudo de caso e analise documental. Os resultados
apontaram que 0s usuarios tem clara consciéncia de que a impresséo de relatérios
de processamento ndo Sao necessarios porque oS mesmos ja estao disponiveis em
midias eletrbnicas, no entanto, o processo decisorio, neste caso, se localiza em
instancias maiores da organizacao.

Palavras-chave: Gestdo de documentos. Processo decisoério. Bancos. Tomada de
decisdo em bancos.



NISHITANI, Paulo Kiyoshi. Document Management in Banking Agencies: a case
study in a bank of the city of londrina. 2010. 146 p. Dissertation (Master’'s Degree in
Information Management). Universidade Estadual de Londrina, Londrina, 2010.

ABSTRACT

This study aimed to investigate the performance of Temporality Table of Documents
in paper form from a bank in the city of Londrina, in respect of certain reports of
processing that compose the collection File Intermediate and whether there are
alternative ways of filing for reducing the costs. The diagnosis also tried to investigate
all reports of processing forms are currently available in the system on magnetic and
adequate time for further consultations. This research involved 08 branches of a bank
in the city of Londrina, northern Paranad. Document management goes beyond the
purpose of improving organizational diagnosis, fulfilling an important function in
democratic society and the country's insertion into the global economy. The decision
process of a company often is a result of document analysis, archival documents. We
are experiencing a period of economic crisis very significant and historic,
unprecedented, which began some years ago but which has spread around the world
and showed last year. The factors that triggered this crisis have been many, like the
world is globalized, what happens in the Far Eastern influences and affects the west
and vice versa. In this scenario, the work aims to give a little help in order to better
scale the current resources available in the Bank, as technology gives us effective
alternatives for data storage. The role of the employee of a company is not only
perform their duties in the positions attributed to him but also to identify possible
problems, irregularities or procedures that can assist in the performance and purpose
of the company. In this investigation, we adopted the qualitative research using the
technique of case study and documentary analysis. The results showed that users
have a clear awareness that print processing reports are not needed because they
are already available in electronic media, however, the decision making process in
this case are located in larger instances of the organization.

Keywords: Document management. Decision making. Banks. Decision making in
banks.
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1 INTRODUCAO

Estamos passando por um periodo de crise econdmica bastante
significativo e historico sem precedentes que se iniciou ha alguns anos, mas que se
alastrou pelo mundo e se evidenciou neste ano. Os fatores que desencadearam esta
crise foram muitos, como o mundo é globalizado, 0 que ocorre no extremo oriente
influencia e afeta o ocidente e vice-versa.

Neste cenario, o trabalho visa dar uma pequena colaboracdo no
sentido de melhor dimensionar os recursos atuais disponiveis em Bancos, visto que
a tecnologia nos da alternativas eficazes de armazenamento de dados. O papel do
funcionario de uma empresa nao € apenas exercer as suas fungcdes nos cargos
atribuidos a ele, mas também apontar possiveis problemas, irregularidades ou
procedimentos que possam colaborar no desempenho e no objetivo da empresa.

De acordo com esse cenario, o estudo teve como obijetivo investigar
o cumprimento da Tabela de Temporalidade de Documentos no suporte papel de um
Banco, no tocante a determinados relatérios de processamento que compde o
acervo de Arquivo Intermediario em agéncias da cidade de Londrina, na regido Norte
do Parana e se existem formas alternativas de arquivamento visando a reducdo de
custos. A Gestdo de Documentos transcende a finalidade de melhorar o diagndstico
organizacional, cumprindo importante funcdo na sociedade democratica e na
insercdo do pais na economia mundial.

Em funcéo dos ultimos acontecimentos econdmicos inerentes a crise
que se alastra em todo o mundo e que certamente ficardo marcados para a historia,
gerir custos com recursos e documentos se tornou ainda mais relevante para a
manutencao e sobrevivéncia das organizacoes.

O cenario atual nos leva a crer que o “boom” econdbmico que 0s
americanos saboreavam, se tratava de um quadro de certa forma ficticia e
alimentada por dados e acontecimentos virtuais, os quais quando se afloraram no
mundo real acabaram por prejudicar o resto do mundo.

Face as inovacdes tecnoldgicas relacionadas as novas formas de
organizacao do trabalho, as empresas contemporaneas, com vistas a assegurar sua

continuidade no mundo dos negdcios, principalmente com resultados satisfatorios,
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vém implementando politicas e estratégias de gestdo que as tornem mais
competitivas.

O atual cenéario econdmico mundial é critico e delicado. No mundo
globalizado, o avanco da tecnologia empregada na comunicacao torna-se cada vez
mais rapida a disseminacdo de noticias e fatos inerentes a economia, ao
comportamento da Bolsa de Valores e outros indicadores que afetam o dia-a-dia das
empresas. A realidade atual de mercado faz com que a concorréncia aumente e com
ela a exigéncia na qualidade dos produtos e servi¢cos é cada vez maior, a tomada de
decisdo deve ser mais agil e precisa para que o risco seja menor. As informacdes
nas empresas devem estar acessiveis e cada vez mais rapidas, tanto pelo usuario
interno como pelo usuario externo.

Com a globalizacéo, De Jesus (2004) cita que os negdécios ndo tém
mais fronteiras. O posicionamento estratégico do tomador de decisdo exige
informacé&o. As decisfes ideais estdo intimamente ligadas a obtencao da informacéo
perfeita, a andlise e interpretacdo que ndo deixem margem a duvidas. Ter a
informacg&o correta no tempo correto tornou-se o grande diferencial para as
empresas. A énfase na gestdo vem da necessidade de aperfeicoar continuamente
0s processos de negoécio, pelo aprendizado e inovacdo permanentes. Nesse
contexto, surge a Tecnologia da Informacdo como alicerce para 0s negocios,
oferecendo novas ferramentas de apoio as decisdes e novos sistemas de
informacé&o, permitindo a disponibilidade de informacfes que irdo subsidiar todo o
processo decisorio, representando o esfor¢co por aperfeicoar a gestao.

Na mesma linha de raciocinio, Nascimento (2004, p.107) conclui em
seu trabalho que:

A questdo da gestdo documental/informacional em uma
economia globalizada passa a ser um instrumento importante
para que executivos financeiros e supervisores bancarios
possam avaliar a atual situacdo de um banco. Tais
informacdes/dados uma vez demonstrados poderao influenciar
no mercado financeiro. Através da observacao desses dados
gue foram demonstrados, o0s executivos financeiros e
supervisores bancarios poderdo tomar decisdes precisas e
confiaveis para o mercado, e consequentemente para o
sistema financeiro.
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Em uma economia globalizada na qual se assiste a uma exploséo
informacional, nos conglomerados financeiros, deparamos com um grande desafio:
organizar e tratar tais informac6es de maneira propicia para que instituicdes possam
desenvolver suas atividades, acompanhando estrategicamente o mercado financeiro,
garantindo maior solidez em sua organizagcdo, repercute assim em um sistema
vigente (NASCIMENTO, 2004).

Dentro desse cenario surgem questdes que nortearam o estudo em
pauta:

e Em que medida o arquivamento de relatorios de processamento

em suporte papel nas agéncias de Londrina se faz necessario?

e Havendo a necessidade de arquivos intermediarios referentes a
relatorios de processamento nas agéncias, o suporte papel é o
mais adequado?

e Como estdo sendo aplicadas as Normas Internas da empresa em
relacdo aos arquivos de relatérios de processamento® no suporte
papel?

De acordo com essa premissa, abordaremos conceitos de Arquivos,

Informacao Arquivistica, Gestdo de Documentos ou Gestdo Documental, Avaliacdo
de Documentos, Acondicionamento de Documentos, Diagndstico de Arquivos, além
de Processo Decisorio ou Tomada de Decisdes baseada em Documentos de
Arquivos, principalmente aplicando-se a instituicbes bancarias onde o conhecimento
é fator primordial para a tomada de decisdes.

A Gestdo de Documentos transcende a finalidade de melhorar o
Diagnéstico Organizacional, cumprindo importante funcéo na sociedade democratica
e na insercéo do pais na economia mundial.

Para Moreno (2008, p.86) o que se detecta na atualidade é que as
organizagdes, com ou sem fins lucrativos, apresentam, em sua maioria, burocracia
excessiva em seus funcionamentos, fluxo de trabalho mal desenhado, producéao de
grande quantidade de documentos desnecessarios, muitas vezes inuteis e em
duplicidade, o que leva a um escasso uso dos documentos arquivisticos no interior

dessas organizagoes.

! Relatérios de Processamento sdo aqueles gerados nos diversos sistemas usados pelas empresas,
podendo ser agrupados, ou ndo agrupados, ou ainda inerente ao movimento diario de caixa da
empresa.
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A autora complementa que:

Essa volumosa massa documental sem uma gestdo eficaz conduz a
dificuldades de acesso a informacdo e também & ocupacdo de
espago fisico, significando um dispéndio financeiro
consideravel. (MORENO, 2008, p.86, grifo nosso).

O papel, em suas mais diversas e primitivas maneiras de fabricacéo,
ou ainda, dentro da mais moderna tecnologia, foi e € um fragil suporte utilizado pelo
homem para registrar suas memorias. Material altamente perecivel e de facil
contaminag&o, se com ele ndo se tomar todo e o maior cuidado, deteriora-se
dentro de um determinado tempo, com relativa facilidade (STRINGHER, 2002,
grifo nosso).

Essa pesquisa propds como objetivo geral diagnosticar a gestéo
documental relacionada aos relatérios de processamento nas agéncias bancarias de
um banco da cidade de Londrina, e como objetivos especificos pretendeu: a)
levantar a situacdo atual dos arquivos nas agéncias bancarias; b) identificar os
relatorios de processamento no suporte papel; ¢) mensurar o custo anual de
impressao dos relatérios de processamento; d) propor um modelo de gestdo
documental para os relatérios de processamento, envolvendo a armazenagem e 0
processamento em novas midias de gestéo.

Os topicos que apresentamos no presente trabalho tratam de:
Gestao da Informacédo, Diagnéstico Organizacional, Informacdo para a Tomada de

Decisédo e Sistema Bancario Brasileiro.
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2 GESTAO DA INFORMACAO

O processo de gestdo da informacao foi definido, em carater inicial,
como sendo aquele em que se “[...] abordam questdes como propriedade, controle e
valorizacéo, sendo que tais questdes abrangem o conhecimento codificado” (ALLEE,
1997, p.9).

Jamil (2006, p.20) compreende que a gestdo da informacgédo e do
conhecimento inclui as fungbes, ou subprocessos, de obtencdo, registro,
compartilhamento, valorizagdo e monitoramento de aplicacdo dos conteudos
distintos e complementares da informacdo e do conhecimento nos processos
organizacionais, além da funcdo que permite avaliar o uso de ferramentas de
tecnologia da informacao.

Para Felix (2003, p.23) a informacdo € parte fundamental de
qualquer organizagdo que deseja entrar e competir no mundo globalizado.
Conhecé-la de forma efetiva e saber trabalha-la é fato decisivo da economia

nacional e internacional e que:

E inadmissivel pensar que um empresario ndo conheca seu negacio.
Fatalmente, em uma situacdo com esta, a empresa acabaria
perdendo mercado, clientes e certamente ndo poderia se manter
como organizagao capaz de agregar valor para 0 seu setor industrial.
Numa situagdo mais extrema, essa empresa poderia chegar a um
processo de concordata ou faléncia.

Ponjuan Dante (2004, p.17) responde a questdo: A que chamamos

de gestdo da informacao?

La gestibn es um proceso, por lo que se definiria la gestion de
informacion como el proceso mediante el cual se obtienen,
despliegan o utilizan recursos basicos (econémicos, humanos,
materiales) para manejar informacién dentro y para la sociedad a la
que sierve. Tiene como elemento basico la gestion del ciclo de vida
de este recurso y ocurre en cualquier organizacion. Es propia
también de unidades especializadas que manejam este recurso en
forma intensiva, llamadas unidades de informacion. El proceso de
gestion de informaciébn debe ser valorado sistémicamente en
diferentes dimensiones y el dominio de sus esencias permite su
aplicacion en cualquier organizacion.
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Os fluxos da informac&o que ocorrem em todo o sistema devem ser
objeto da gestdo. Estes processos respondem a cada organizacdo, para que
tenham caracteristicas particulares: o ambiente, oS processos, as pessoas, a
tecnologia, a infra-estrutura e os produtos/servicos (PONJUAN DANTE, 2004, p.18).

Nas empresas sdo produzidos muitos documentos todos os dias. A
informacé&o circula constantemente no ambiente organizacional e para que este
processo seja harmonioso, a gestado da informacéo é fundamental. Mas infelizmente,
na maioria das empresas ainda ndo ha conscientizacdo de que os documentos
também pertencem ao patriménio empresarial.

Segundo Moreno (2006, p.86), na atualidade, observa-se, pela
literatura da area, que ha muito por se fazer, embora ja existam algumas iniciativas
consolidadas em diversas instituicdes. Conquanto seja de ordem legal, ainda ndo ha
0 cumprimento a determinacao da lei; esse €, infelizmente, o panorama brasileiro.

O termo gestdo de documentos surgiu a partir de reformas
administrativas ocorridas, no final da Década de 40, nos Estados Unidos e Canada.
Busca-se, assim, a economia e a eficacia na producdo, manutencdo, uso e
destinacao final dos documentos. Provenientes da impossibilidade de se lidar, de
acordo com os moldes tradicionais, com as massas documentais cada vez maiores
produzidas pelas administracdes, estabelecem, entre outras, as praticas de
avaliacao, selecéo e eliminacdo de documentos de arquivo.

Entende-se que a gestdo de documentos € o trabalho de assegurar
que a informacado arquivistica seja administrada com economia e eficacia; que seja
recuperada, de forma &agil e eficaz, subsidiando as acdes das organizacdes e
tornando mais seguro o processo de tomada de decisé&o.

Para Moreno (2008, p.73) um dos componentes da gestdo da
informacdo €& a gestdo documental, que amplia a capacidade da gestao
administrativa. A gestdo documental ou gestdo de documentos surge como uma
ferramenta indispensavel a otimizacdo do uso das informac6es contidas nos mais

variados suportes. A autora complementa:

Entende-se que a gestdo de documentos ou documental € o trabalho
de assegurar que a informacdo arquivistica seja administrada com
economia e eficacia: que seja recuperada, de forma agil e eficaz,
subsidiando as a¢fes das organizac6es com decisbes esclarecidas,
rapidas, seguras, que permitam reduzir o fator de incertezas
(MORENO, 2008, p.73).
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Shapiro (1999, p.15) emprega o termo informacdo de modo bem

amplo. Em esséncia, qualquer coisa que puder ser digitalizada — codificada como

um fluxo de bits — é informag¢do. Com relagéo ao custo da informacdo cita:

A informacdo é cara de ser produzida, mas barata para ser
reproduzida. Livros que custam centenas de milhares de dolares
para produzir podem ser impressos e encadernados por um ou dois
dolares, e filmes de US$100 milhGes podem ser copiados em fita de
video por alguns centavos. Os economistas dizem que a producao
de um bem da informacdo envolve altos custos fixos, mas baixos
custos marginais.

O quadro a seguir, elaborado por Rios (2008, p.22), aponta 0s

principais problemas existentes nos arquivos empresariais, onde a gestdo da

informacgao e de documentos ndo vem sendo levados em conta.

AUTOR/ANO

PROBLEMAS POSSIVEIS SOLUCOES

BERWANGER
(1994)

Inexisténcia de uma politica e Investimentos em recursos

arquivistica;

Tratamento técnico
inadequado;

Ineficacia na obtencéo de
informacao;

Falta de investimentos na
area documental;

Falta de recursos humanos
especializados

Auséncia de critérios de
avaliagao;

Espaco fisico improprio ou
deficiéncia para a guarda do
acervo;

Emprego de técnicas
obsoletas no arranjo dos
documentos.

humanos especializados.
Promoc¢é&o de mais cursos na
area de Arquivologia pelas
universidades brasileiras.

CABERO
(1997)

O fato do arquivo ndo ser
visto como fonte de
informacdao estratégica;
Falta de recursos humanos
especializados;

Recursos materiais
insuficientes;

As fungdes do arquivo ndo
sdo consideradas prioritarias
para a empresa;
Inexisténcia de sistemas de
gestéo da informacéo;
Infra-estrutura inadequada
do arquivo;

Inexisténcia de
automatizacgdo dos




19

processos de gestdo
arquivistica;

Aumento constante da
massa documental;
Auséncia de unidades
responsaveis pelos fundos;
Desconhecimento das
necessidades informativas;
N&o identificacdo dos fundos
da empresa;

Auséncia de uma politica de
planejamento arquivistico
geral,

Receio em permitir o acesso
a informacao;

A gestdo da informag&o ndo
€ considerada recurso
estratégico;

Visao negativa do servi¢co
assim como da profissao;
Auséncia de uma teria
arquivistica centrada na
gestdo administrativa,
Desconhecimento da
importancia da informacao
na tomada de decisdes.

Guardar sem critérios;
Dificuldades quanto ao uso e
conservacao das
informacdes;

Dificuldade no acesso aos
documentos e informagdes
da empresa no arquivo;
Acumulo indiscriminado de

Dotar a empresa de uma infra-
estrutura de informacéo
condizente com a realidade
atual;

Conhecer as caracteristicas dos
usuarios;

Acompanhamento da producao
documental;

administrada;
Falta ou existéncia ineficaz
do protocolo.

GHANEM E
documentos; Tratamento, armazenamento,
FERNANDES InstalagSes do arquivo em recuperacéo e disseminagéo de
(1999) local impréprio. documentos e informagoes,
alocacao de recursos
financeiros;
Adequacédo dos equipamentos
as tecnologias modernas;
Valorizagéo e investimento em
recursos humanos.
Falta de especializagao dos Formacao e contratacdo de
trabalhadores nos arquivos; pessoal qualificado;
Falta de percepcao politica e Mudanca da mentalidade politica
de metodologias e social em relacdo aos
consolidadas; arquivos;
Armazenamento inadequado Armazenamento correto;
CARMO de documentos; Gerenciamento de documentos
(2003) Tecnologia mal produzidos em meios eletronicos

e o controle do uso da
microfilmagem e da digitacéo;
Correta implementacéo do
protocolo.

Quadro 1 — Problemas nos arquivos empresariais

Fonte: Rios (2008, p.22)
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Analisando as indicacGes de problemas nos arquivos empresariais
apontadas pelos quatro autores é possivel perceber que as preocupacdes sdo muito
parecidas. A falta de recursos humanos especializados é apontada por trés autores,
problema muito frequiente e que é um dos pontos principais para solucionar todos 0s
outros problemas. CABERO (1997) foi o Unico a demonstrar preocupacdo com
relacdo a forma como o arquivo € entendido dentro na empresa. O autor aponta
como problema o fato do arquivo ndo ser visto como fonte de informagéo estratégica,
0 que € muito importante para o desenvolvimento da organizacdo. Ele ainda salienta
a importancia da informacéo na tomada de decisdes.

Outro aspecto muito comum apontado por Berwanger (1994) e
Ghanem e Fernandes (1999) é a inefichcia do acesso a informagdo e aos
documentos neste tipo de arquivo, ja que a gestdo de documentos e informacao nao
acontece.

Valentim (2004, p.1) compreende que a gestdo da informacdo em
ambientes organizacionais € um conjunto de atividades que visa: obter um
diagnéstico das necessidades informacionais; mapear os fluxos formais de
informac&o nos varios setores da organizagcao; prospectar, coletar, filtrar, monitorar,
disseminar informacfes de diferentes naturezas; e elaborar servicos e produtos
informacionais, objetivando apoiar o desenvolvimento das atividades/tarefas
cotidianas e o processo decisério nesses ambientes.

2.1 GESTAO DOCUMENTAL OU DE DOCUMENTOS

Segundo Moreno (2008, p.74) é interessante resgatar que o primeiro
arquivo nacional do mundo foi criado na Franca, em 12 de setembro de 1790, o
Archives Nacionales de Paris, em plena Revolucdo Francesa. Nos anos 1930, torna-
se evidente a preocupacdo com 0 excessivo numero de documentos que eram
conservados nos arquivos federais internacionais e que, em 1938, ultrapassavam a
1.500 km de documentos. O reconhecimento da importancia dos documentos so foi
mais acentuado e difundido ap6s a Segunda Guerra Mundial com o conceito de
gestdo de documentos. Em 1950, aprova-se a Lei Federal dos Documentos (Federal

Records Act) que definia a gestdo de documentos incluindo a criacdo, a
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conservacao, a eliminacdo e a transferéncia dos documentos de arquivos. Neste
ano surge o conceito de gestdo de documentos ou gestdo documental, formulado a
partir da Teoria das Trés Idades. Na metade da Década de 70 o governo americano
instituiu a Comissdo Federal sobre o Fluxo de papéis (Comission on Federal
Paperwork). Como resultado, foi aprovada em 1980 a Lei de Reducéo de Fluxo de
Papéis (Paperwork Reduction Act). Apenas no principio do Século XX, com
Jenkinson (1965) e com Schellenberg (2006) que se revelou a importancia de se
considerar tanto o valor administrativo, como o valor de testemunho dos documentos.

Assim como a humanidade vem evoluindo técnica, cientifica e
culturalmente por meio dos séculos, também o conceito de arquivos sofre
modificagdes para atender aos desafios de um mundo em mudangas. Na
antiguidade prevalecia o conceito legal dos arquivos. Os documentos serviam para
estabelecer ou reivindicar direitos (PAES, 2002).

A partir da Il Guerra Mundial, com o avanco da ciéncia e tecnologia,
a producdo de documentos cresceu em niveis elevados que superaram em muito a
capacidade de controle e organizacdo das empresas, que se viram forcadas a
desenvolver trabalhos e buscar solucfes para a gestao destes acervos acumulados.

Lopes (1993) argumenta que

a solucdo para resolver o acumulo das massas documentais,
vulgarmente conhecidas como arquivos mortos, € um dos grandes
desafios da arquivistica no Brasil. Trata-se de uma situagcdo que se
repete angustiantemente em todo o pais. Qualquer organizacéo
publica ou privada, com mais de dois anos de existéncia, convive
com o dilema do que fazer com a documentacdo acumulada no
decorrer de suas funcdes. O poder publico em suas varias esferas, a
area privada e mesmo pessoas fisicas em seus escritérios ou
residéncias séo forcadas a guardar cada vez maior quantidade de
documentos.

No Século XIX inicia o grande interesse pelo valor histérico dos
arquivos e os documentos ganham o status de testemunhos da histéria. A funcéo
dos arquivistas da época se identifica com a organizacdo e utilizagdo dos acervos
dos arquivos. A partir do episodio da Segunda Guerra Mundial, devido ao progresso
cientifico e tecnoldgico que atinge a humanidade, a producdo de documentos
cresceu a hiveis tdo elevados que superou a capacidade de controle e organizacao
das instituicdes, as quais se viram forcadas a buscar novas solu¢des para gerir as
grandes massas documentais acumuladas nos arquivos (PAES, 2002).
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Para Vieira (2001, p.5) a invencéo do papel facilitou a producdo de
documentos e de outras criagdes como a maquina de escrever, o carbono, o
mimeografo e fotocopia, além de outras, contribuiram grandemente para a
proliferagdo de documentos. Vieira diz que o tratamento dado aos documentos pelas
empresas foi infinitamente menor do que o necessario para manter pelo menos
separada a documentacao de valor histérico ou legal, e resultante disto muito se
perdeu de nossa historia e muito pouco se provou de fatos importantes.

A Lei Federal n° 8.159, de 08/01/1991, considera a gestdo de
documentos como o0 conjunto de procedimentos e operacfes técnicas referentes a
sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediéria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente.

Para se compreender melhor este contexto é interessante salientar o
que se entende por documento. Segundo o The Oxford Companion to the English

Language, documento € definido como:

DOCUMENT [from Latin documentum that which teches, warns, or
serves as an example]. (1) A written or printed paper, often official,
scuh as a passport or an invoice, that provide or serves as
information or evidence. (2) Any written or printed item, such as letter,
article, or book, especially if it relates to fact rether than fiction. (3) A
documentary. (4) In word processing, a text of any length and nature.

Para Fantini (2001, p.16) documento € o conjunto de informacdes
gue agrega dados estruturados, semi-estruturados e n&o-estruturados e que
representam o conhecimento produzido ao longo de um processo da organizagao.
Os documentos podem existir sob diferentes formas, como fac-similes, e-mails,
arquivos de processadores de texto, planilhas, documentos em papel, video e audio,
microfilmes, formularios HTML, relatorios, informacéo de Electronic Data Interchange
(EDI) e outros.

Os documentos apresentam valor primario e secundario. De acordo
com Bellotto (2007, p.35),

[...] chama-se primario o valor que o documento apresenta para a
consecucdo dos fins explicitos a que se propde; secundarios séo
aqueles que, embora ja implicitos no tempo em que sdo gerados 0s
documentos, avultam com o correr dos anos. Tém valor secundario
ou valor de arquivo, ou ainda valor permanente, desde o elemento
informativo para a andlise critica da administracdo até, em
perspectiva, 0s aspectos sociais e politicos generalizados que, no
mesmo documento, o historiador puder detectar
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Schellenberg (2006, p.42) afirma que os documentos publicos
oferecem dois géneros de valor e assim os define: “primarios” sdo 0s que interessam
a propria reparticdo originaria e “secundarios”, 0s que interessam as outras
entidades do governo e ao publico em geral. Neste segundo tipo, ele considera
ainda os valores de informacédo: passado o devido tempo, ambos serdo de grande
interesse para o historiador. No sentido de prova, sera possivel saber sobre a
organizacdo e o funcionamento do 6rgdo do governo que produziu documento e,
como informacgé&o, pode conter dados sobre pessoas, coisas e fatos.

Os documentos sédo gerados de acordo com as necessidades das
pessoas e das instituicdes, em ambito funcional, administrativo ou juridico. Para o

arquivista de renome internacional Schellenberg (2006, p.18):

[...] os objetivos de uma administracdo eficiente de arquivos so6
podem ser alcancadas quando se dispensa atencéo aos documentos
desde a sua criacdo até o momento em que séao transferidos para um

arquivo permanente ou sédo eliminados. “..... " Os documentos séo
eficientemente administrados quando, sempre que necessario,
podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou confuséao.

Segundo Moreno (2008, p.82), para o bom entendimento é
necessario entender o que é gestdo, documento e documento de arquivo. “A gestao
€ entendida como a acao ou efeito de administrar, ou seja, é toda a atividade dirigida
com o objetivo de obter e administrar 0s recursos necessarios para o cumprimento
dos objetivos, de qualquer organizagao.”

Para Briet (1970, p.1) documento é todo indice concreto ou
simbalico, conservado ou registrado, com a finalidade de representar, de reconstituir

ou de provar um fendmeno fisico ou intelectual. O autor ainda questiona:

[...] uma estrela é um documento? Um seixo levado pela torrente é
um documento? Um animal vivo € um documento? N&o. Mas séo
documentos as fotografias e os catalogos das estrelas, as pedras de
um museu de mineralogia, os animais catalogados e expostos num
Zoo.

A inovacao trazida por Briet, ao definir documento, parece ter sido a
sua compreensdo mais abrangente de documento, como representacdo da
informacé&o, indo além da idéia antes muito estreita que sempre ligava a palavra

documento ao sentido de prova ou ensino.
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Ehrstrom (2008, p.33) fala da importancia dos documentos:

Desde o boom mundial de computadores em redes, um dos nossos
objetivos foi a total erradicacéo do papel. O esforgco que isto causa e os
custo envolvidos séo tdo grandes que nos estariamos melhores em um
mundo sem papel. Entretanto, ainda o utilizamos, e alguns dizem que
hoje o papel esta mais presente do que nunca. As duas principais
razbes deste paradoxo sdo: 1) Os sistema juridicos sdo baseados em
papéis. Ambiente legais sdo muito lentos para mudancas e ninguém
guer se expor nesta area. Um documento € um veiculo, e suporta muito
bem as informacdes se adequando perfeitamente ao ser humano; 2) O
primeiro ponto tem sido amplamente discutido mas nao nos
encontramos devidamente qualificado para contribuir com o debate.

A conceituacdo classica e genérica de documento, de acordo com
Bellotto (2007, p.35) é que:

[...] documento é qualquer elemento grafico, iconografico, plastico ou
fonico pelo qual o homem se expressa. E o livro, o artigo de revista ou
jornal, o relatdrio, o processo, o dossié, a correspondéncia, a legislagéo,
a estampa, a tela, a escultura, a fotografia, o filme, o disco, a fita
magnética, o objeto utilitério, etc., enfim tudo o que seja produzido por
razbes funcionais, juridicas, cientificas, técnicas, culturais ou artisticas
pela atividade humana.

Sprague Janior (apud SILVA, 2001, p.16) considera que o0s
documentos podem ser fontes de rendimentos em negocios de duas formas: Na
primeira, eles sdo objetos do negdcio, sdo a fonte direta de rendimentos para uma
empresa e/ou organizagdo. Na segunda, dardo suporte com informagdes
necessarias para gerenciar, controlar e operar uma empresa e/ou organizacao.

Para o autor os valores dos documentos para dar suporte a
performance organizacional podem ser agrupados em trés categorias: mecanismo
de comunicacao organizacional, mecanismo para processos basicos de negdcios e
memoria organizacional. E mostrado no Quadro 2, algumas funcdes e propositos
adicionais, ilustrando com um exemplo para cada um.

O documento de arquivo pode ser chamado como uma ferramenta

para a administracdo. Na definicdo de Bellotto (2007, p.37):

[...] os documentos de arquivo s&o os produzidos por uma entidade
publica ou privada ou por uma familia ou pessoa no transcurso das
funcbes que justificam sua existéncia como tal, guardando esses
documentos relagbes organicas entre si. Surgem, pois, por motivos
funcionais administrativos e legais. Tratam sobretudo de provar, de
testemunhar alguma coisa. Sua apresentacdo pode ser manuscrita,
impressa ou audiovisual; sdo em geral exemplares Unicos e sua gama é
variadissima, assim como sua forma e suporte.
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Gestao de documentos, segundo a NBR 9578 da ABNT (1986, p.1),
€ uma “[...] metodologia de programas para controlar a criacdo, 0 uso, a
normalizagdo, a manutencdo, a guarda, a pratica e a destinagdo de documentos

Gestéo de documentos pode ser entendida como “[...] um conjunto
de medidas e rotinas visando a racionalizacdo e eficiéncia na criacdo, tramitacao,
classificac&o, uso primario e avaliacdo de arquivos” (DICIONARIO...).

Os documentos apresentam funcdes e propdsitos adicionais, tais
como criar uma imagem ou impressao e tendo como exemplo os relatérios anuais,

portfélios de marketing, comerciais de radio ou TV, como observamos no Quadro 2.

FUNCOES EXEMPLOS

Registrar ou documentar contratos e acordos Contratos de emprego, acordos de manutencao,
contratos de consultoria, acordos de aquisi¢éo,
arrendamentos, hipotecas, empréstimos, etc

Registrar politicas, padrdes e procedimentos Manuais de procedimentos, especificacbes de
padrdes, livros de instrucbes, memorandos e
cartas executivas que determinam as politicas da
corporagao, etc.

Representar um visdo da realidade em um | Relatérios de posi¢do, analises de problemas,

momento (relatérios e planos de agéo) relatérios  operacionais, recomendacfes &
equipe, orgcamentos, planejamentos estratégicos,
etc.

Criar uma imagem ou impressao Relatérios anuais, portfélios de marketing,

comerciais de radio ou TV, etc

Gerar rendimentos com um produto Um livro a venda por um editor, um relatério de
uma firma de consultoria vendido a um cliente,
uma noticia sobre um servico de redes, etc

Gerar rendimentos adicionando valor a um | Um manual do usuario para um carro ou
produto eletrodoméstico ou software, um formulario de
garantia, um catdlogo, um cupom de desconto
para a préxima compra, etc

Agir com um mecanismo para comunicacdo de | Memorandos, cartas, apresentacdes, e-mail,
interacdo entre pessoas e grupos mensagens, minutas de encontros, etc

Atuar como um veiculo para processos | Ordens, faturas, cartas de aprovacdo, a maioria
organizacionais dos formularios de negdcios, etc.

Prover ma disciplina para capturar e articular | Praticamente todos os documentos carregam
idéias e conceitos conceitos e idéias.

Quadro 2 — Funcbes e propdsitos adicionais
Fonte: Adaptado de Sprague Junior (apud SILVA, 2001)
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Segundo o historiador norte americano Lawrence Burnet (apud
JARDIM, 2007, p.23), a gestdo de documentos é uma operacao arquivistica. A
gestdo de documentos veio contribuir para as fungbes arquivisticas sob diversos
aspectos: ao garantir que as politicas e atividades dos governos fossem
documentadas adequadamente; ao garantir que menor niumero de documentos
inUteis e transitorios fossem reunidos a documentos de valor permanente; ao
garantir a melhor organizacdo desses documentos, caso atingissem a fase
permanente; ao garantir a definicdo de forma criteriosa da parcela de documentos
que constituissem o patriménio arquivistico de um pais, ou seja, de 2 a 5% da
massa documental produzida, segundo a Unesco.

Para Borszcz (2008, p.159) gerenciar documentos de forma eficaz é
uma solucdo que traz resultados significativos para a instituicAo como reducdo de
espaco fisico, controle na localizacdo documental, minimizacao de perda e extravio
de documentos entre outros. O processo de gestdo de documentos envolve a
organizacdo de arquivos, que tem a funcdo de guardar a documentacdo e
principalmente fornecer aos interessados as informac¢des contidas no acervo de
maneira rapida e segura. O acesso rapido e seguro a documentacao se constituem
em passos importantes numa instituicdo, a qual, como todas as outras tém
necessidades informacionais para se posicionar frente aos desafios contemporaneos,
pois a informacao € a base para geracao de novos conhecimentos. Em seu trabalho

0 autor conclui:

Essa face moderna informacional das organizacbes exige
sobremaneira um controle sobre a producdo documental e a
racionalizacdo de seu fluxo, por meio da aplicagcdo de inovadoras
técnicas e recursos tecnolégicos em prol de aumento produtivo;
rapidez na tomada de decisdo; economia de custos, espaco fisico,
equipamentos e tempo; uniformidade nos documentos armazenados;
acesso rapido a informacao; e otimizacao de atividades relacionadas
a gestdo documental (BORSCZ, 2008, p.159).

Falar em gestdo de documentos significa ter um sistema de registro
e controle do tramite documental, ter um instrumento que organize a informacéao de
modo a torna-la acessivel, ter uma ferramenta de gerenciamento dos prazos de
guarda e uma série de normas e procedimentos que determinem como a
organizacdo deve tratar esses recursos informacionais. Os fatores que levardo a

atingir o sucesso na sua implementacdo estdo diretamente vinculados ao
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estabelecimento de uma politica institucional de tratamento da informacdo na qual
todos os elementos da organizacdo participem como agentes desse processo
(SOUSA, 2005, p.11).

A NBR ISO 9001/2000, indica a necessidade de alguns requisitos
para o gerenciamento de documentos nos arquivos publicos e privados. A gestédo de
documentos aplicada nas empresas € uma atividade estratégica na constituicdo do
acervo arquivistico, pois define o ciclo vital dos documentos, estabelecendo aqueles
que apds o uso administrativo pelos setores das empresas podem ser eliminados, 0s
que seréo transferidos ao arquivo, a temporalidade de guarda e sua destinacao final:
eliminacdo ou guarda permanente. Contudo, a operacionalizacdo da gestdo de
documentos, isto é, a organizacdo interna do trabalho, conta muito nos resultados
obtidos. Por tréds das metodologias escolhidas e das normas implantadas deve existir
um conjunto de pessoas com competéncias e habilidades variadas, pensando e
atuando juntas para que o fluxo e a tramitacdo dos documentos, 0s assuntos
selecionados, os prazos definidos, os cuidados de conservagédo estabelecidos e o
arquivamento final espelhem a realidade institucional ou contribuam para a sua
interpretacao.

Para Roncaglio et al. (2004, p.6) a gestdo de documentos deve ser
realizada ndo apenas por um grupo de trabalho, mas por uma equipe integrada nos
seus objetivos com cada componente compreendendo claramente o seu papel e a

contribuicéo profissional que os outros esperam dele. Os autores concluem:

E importante observar que embora em cada momento prevalecam
aspectos técnicos relativos a uma ou outra area do conhecimento,
todos os profissionais envolvidos devem participar das discussoes e
definicbes para todas as fase de vida do documento. Por exemplo,
guando se trata da producdo, tramitagcdo e uso corrente dos
documentos, podemos supor que € maior a influéncia do
administrador, que identifica competéncias, subordinacdes e o0s
fluxos de trabalho; e do técnico de informética, que propde
alternativas eletrbnicas para a producdo de formuléarios e
fluxogramas.

Para Valentim (2006) as etapas da Gestdo Documental

compreendem:
e Mapeamento das pessoas/tarefas/atividades: identificacdo e
documentacdo de pessoas (lideres), tarefas e atividades que

produzem documentos (impressos/eletrénicos/digitais);
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Mapeamento dos fluxos documentais: identificagdo e
documentacéo da interdependéncia entre as
pessoas/tarefas/atividades, de modo a estabelecer o fluxo
documental entre as pessoas e 0s setores em ambito
organizacional;

Estabelecimento de diretrizes: elaboracdo de uma politica
documental que atenda as necessidades e demandas
organizacionais;

Avaliacdo documental: de valor, quanto a questdo legal, quanto a
guestao de guarda, quanto a questdo da memodria institucional, etc;
Estabelecimento de mecanismos e instrumentos; elaboracdo de
normas/especificacdes em ambito administrativo e técnico, através
de um processo amplamente discutido, visando gerenciar os fluxos
documentais anteriormente mapeados;

Controle, avaliagao e reformulagdo do processo: criar mecanismos
de feedback, visando a avaliacdo continua da gestdo documental,
bem como dos mecanismos e instrumentos que a regem.

Qualguer empresa trabalha constantemente com documentos. A

grande diferenca segundo Santos (2009) reside na forma como esses documentos

sao criados, recebidos, distribuidos, editados e trabalhados. Apesar disso, cada um

destes processos esta a tornar-se cada vez mais eletrénico, como argumenta o autor

mencionado,

As técnicas tradicionais de gestdo documental tém-se orientado
sobretudo para a gestdo de ficheiros em papel. Chegou agora a
altura de alargar o seu campo de accao a gestdo dos documentos
electrbnicos. Se as empresas ndo procederem desta forma, correrdo
0 risco de perder a sua memoria, através da inacessibilidade ou
destruicdo inadvertida de documentos valiosos, bem como da
confusdo dos seus registros. Podemos assim apontar seis aspectos-
chave que as organizacGes deverdo ter em conta para a gestdo da
sua informacdo: 1.Gestdo de todo o ciclo de vida dos documentos;
2.ldentificacdo dos documentos valiosos; 3.Assegurar a qualidade da
informacdo sobre os documentos; 4.Garantir a seguranca dos
documentos valiosos; 5.Disponibilizar acesso adequado aos
documentos; 6.Preservacdo dos documentos valiosos. (SANTOS,
2009, P.23)
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“A gestdo documental é essencial para a competitividade das
organizacdes”. As empresas que possuem estratégias de gestdo documental efetiva
tém uma maior possibilidade em obter lucros. E, além disso, podem poupar muitos
custos (FERNSTROM, 2008).

No Editorial da Revista Document Management de dezembro de
2007, Susana Batimarchi cita a questédo das florestas dizimadas para a fabricacao de

papel e diz:

Haveria meios para que o impacto da evolucdo fosse menor?
Cientistas e governos gastam milh8es de recursos tentando reparar
ou pelo menos amenizar esses efeitos danosos. De outro lado,
alguns bravos estudiosos fazem questdo de desenvolver meios para
fazer com que a racionalizacdo chegue cada vez mais perto do
cotidiano dos homens e de sua industria. Com a intensa
disponibilidade de ferramentas tecnoldgicas e o surgimento de
dispositivos eletrénicos inteligentes, ndo demora para se ver em uso
equipamentos concebidos ambientalmente. Na verdade isso € uma
guestdo de sobrevivéncia. A gestao documental € um meio para
se atingir esta perspectiva ideal. Ao mesmo tempo que facilita,
organiza e preserva a memodria do conhecimento da humanidade.
Traz a modernidade e todas as maravilhas que somente a tecnologia
pode trazer e ai, talvez sobre mais tempo para que o homem volte
seus interesses para o seu planeta. (BATIMARCHI, 2007, grifo nosso,

p.3).

Para Silva (2008) os conceitos de documento arquivistico,
documento arquivistico digital, autenticidade, fidedignidade e gestdo de documentos
sao fundamentais para subsidiar todos os trabalhos e propostas para a gestédo e
preservacdo desse formato. Sem eles é impossivel ter um conjunto de acbes
capazes de assegurar a preservacdo de longo prazo e 0 acesso continuo.
Documento arquivistico é informacao registrada, independente de forma ou suporte,
produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma instituicAo ou pessoa,
dotada de organicidade, que possui elementos constitutivos suficientes para servir
de prova dessas atividades.

As caracteristicas do documento de arquivo séo:

Fidedignidade: capacidade de um documento sustentar os fatos que
atesta. Estd relacionada ao momento da sua producdo e a
veracidade do seu conteddo; Autenticidade: capacidade de um
documento arquivistico ser o que diz ser e que é livre de
adulteracGes ou qualquer outro tipo de corrupcédo. Esta relacionada
com a forma de transmisséo e estratégias de custodia e preservacgao;
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Gestdo de documentos: conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediéria,

visando a sua eliminac&o ou recolhimento para a guarda permanente.

Paes (2002, p.53) destaca que as trés fases basicas da gestdo de

documentos sao: a produgéo, a utilizacdo e a destinacéo:

Producdo de documentos: refere-se a elaboracdo dos documentos
em decorréncia das atividades de um 6rgdo ou setor. Nesta fase, o
arquivista deve contribuir para que sejam criados apenas
documentos essenciais a administracdo da instituicdo e evitadas
duplicacdo e emissdo de vias desnecessarias; propor consolidacéo
de atos normativos alterados ou atualizados com certa frequiéncia,
visando a perfeita compreenséo e interpretagdo dos textos; sugerir
criacdo ou extingcdo de modelos e formularios; apresentar estudos
sobre a adequacdo e o melhor aproveitamento de recursos
reprogréaficos e informaticos; contribuir para a difusdo de normas e
informacfes necessarias ao bom desempenho institucional; opinar
sobre escolha de materiais e equipamentos; participar da selecéo
dos recursos humanos que deverdo desempenhar tarefas
arquivisticas e afins. Em resumo, a gestdo de documentos assumiu
nas instituicbes papel tdo relevante quanto a gestdo de materiais e
de recursos humanos, embora ainda ndo seja assim reconhecido.

Seguindo com as fases da gestdo de documentos, Paes (2002, p.53)

complementa:

Utilizacdo de documentos: esta fase inclui as atividades de protocolo
(recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo), de
expedigcdo, de organizagdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, bem como a elaboracdo de normas de
acesso a documentacao (empréstimo consulta) e a recuperacdo de
informacdes, indispensaveis ao desenvolvimento de funcdes
administrativas, técnicas ou cientificas das instituicdes.

Avaliacdo e destinacdo de documentos: talvez a mais complexa das
trés fases da gestdo de documentos, se desenvolve mediante a
andlise e avaliagdo dos documentos acumulados nos arquivos, com
vistas a estabelecer seus prazos de guarda, determinando quais
serdo objeto de arquivamento permanente e quais deverdo ser
eliminados por terem perdido seu valor de prova e de informagéo
para a instituicdo.

Percebemos, através da literatura da area, que o surgimento da
gestdo de documentos deu-se em razdo da necessidade de se ir alem da
compreensao de que 0s arquivos custodiavam documentos correntes, intermediarios

e permanentes. Esses documentos deveriam ser gerenciados em sentido mais
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amplo, ndo sé racionalizando e controlando a sua producdo e utilizacdo, mas
também assegurando ao governo e ao cidadao o acesso pleno as informacdes.

Alguns objetivos da gestdo de documentos compreendem: a)
Organizar, de modo eficiente, a producdo, administracdo, gerenciamento,
manutencao e destinacdo dos documentos; b) Agilizar a eliminacdo de documentos
gue nao tenham valor administrativo, fiscal, legal histérico ou cientifico; ¢) Garantir o
uso adequado da micrografia e de outras técnicas de gerenciamento eletrénico de
documentos; d) Assegurar 0 acesso a informagcao governamental quando e onde se
fizer necessaria ao governo e aos cidadaos; e) Garantir a preservacao e 0 acesso
aos documentos de carater permanente, reconhecidos por seu valor histérico e
cientifico (MANUAL ...).

Para Delmas (1996, p.49) a estrutura do documento, quer se trate de
documento em papel ou suporte eletrénico, € o conjunto dos elementos internos e
externos que lhe ddo o aspecto que corresponde a sua natureza diplomatica e
juridica, isto €, a sua funcdo, segundo as regras e os usos da instituicdo que o
estabelece.

A gestdo de documentos, na opinido de Inojosa (1992, p.262), “[...]
deve estar, primordialmente, preocupada com a agregacdo adequada das
informacdes contidas nos documentos, e com a sua recuperacdo de forma agil e
articulada”.

A Lei 8.159 (Artigo 3°) entende a gestdo de documentos como “[...] o
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminagédo ou recolhimento para a guarda permanente” (BRASIL, 1991).

A Constituicdo Brasileira, promulgada em 1988, contempla em seu
texto os esfor¢cos que a sociedade vem empreendendo nos ultimos anos em direcéo
a supremacia do Estado, a transparéncia, a conquista da cidadania e a liberdade e,
especialmente, a garantia do direito de acesso a informacao, estabelecendo em seu
artigo 5°, inciso XIV — “é assegurado a todos o acesso a informacédo”. O pleno
cumprimento da legislacao traduz-se pela fragilidade das estruturas organizacionais
responsaveis pela gestdo do fluxo informacional na administracdo publica em
contraposi¢cao ao discurso de transparéncia que as administracdes reiteram ao longo
das dltimas décadas. E facil encontrar nas propostas de modernizacdo do estado o

discurso da transparéncia administrativa e do direito a informacéo (BRASIL, 1988).
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Para o Arquivo Nacional (1995), a gestdo de documentos é
operacionalizada por meio do planejamento, da organizacdo, do controle, da
coordenacao dos recursos humanos, do espaco fisico e dos equipamentos, com o
objetivo de aperfeicoar e simplificar o ciclo documental.

O Manual de Gestdo de Documentos (1998, p.8) define gestédo de

documentos como:

Um conjunto de procedimentos técnicos e operacionais referentes as
atividades de producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacdo e
arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediaria,
visando a sua eliminac&o ou recolhimento ao Arquivo Permanente, e
apresenta os seguintes objetivos:

Organizar, de modo eficiente, a producdo, administracéo,
gerenciamento, manutencéo e destinacdo dos documentos.
_ Agilizar a eliminacdo de documentos que tenham valores
administrativos, fiscais, legais, histéricos ou cientificos.
_ Garantir o uso da informacdo governamental quando e onde se
fizer necesséria ao governo e cidadaos.
_ Garantir a preservagdo e o acesso dos documentos de carater
permanente, reconhecidos por seu valor histérico e cientifico.

Para Roberge (apud Moreno, 2006), a gestdo de documentos é
entendida como o conjunto de operacdes e técnicas relativas a concepcgao,
desenvolvimento, implantacao e avaliacdo dos sistemas administrativos necessarios,
desde a criacdo dos documentos até a sua destruicdo ou transferéncia aos arquivos
permanentes.

A gestdo de documentos envolve, segundo Soares (1984, p.42-43),
“[...] operacdes de controle do material produzido e recebido, plano de classificagédo
dos documentos de arquivo, reproducéo e publicacdo de documentos e, por fim, a
recuperacao da informacéo, seu grande objetivo”.

Em uma organizacdo, a gestdo de documentos traz importantes
vantagens como: o aumento da eliminacdo dos documentos, na fonte, a diminuicéo
do volume documental total; a aceleracdo e a sistematizacdo da organizacdo dos
documentos; aumento da protecdo da informacédo; a obtencéo de forma mais rapida
da informacédo pertinente; a tomada de decisdo esclarecida gracas a informacao
pertinente; o aumento da estabilidade, da continuidade e da eficacia administrativa
da organizacdo, e a racionalizagdo das massas documentais (ROSSEAU,;
COUTURE, 1998).
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Nas definicbes apresentadas sobre gestdo de documentos, pode se
constatar que, no Brasil este tema foi abordado de forma mais integrada, nao
acentuando a prética norte-americana em separar o “records management” (gestéo

de documentos) de “archives” (arquivos permanentes) (MORENO, 2006, p.88).

2.1.1 Arquivos

E no surgimento da escrita que remonta o nascimento dos arquivos
e da arquivistica, bem como as novas ocupacdes, entre as quais a de arquivista. A
escrita permitiu produzir obras literarias, mas também serviu a administragdo. Assim,
desde que o homem utiliza a escrita para registrar informacao que é possivel seguir
a evolucdo do suporte no qual foi escrita essa mesma informacdo, o tipo de
informacéo retida, os métodos de trabalho utilizados para trata-la, bem como a
evolucdo das funcdes das pessoas a gestdo dessas informacdes (ROUSSEAU,
1998, p.32).

Paes (2002, p.115) relata que até a primeira metade do Século XX a
tradicdo arquivistica classica considerava duas idades dos arquivos: a administrativa
e a historica. Assim, os documentos passavam diretamente de um a outro estagio,
nao sendo prevista nenhuma fase de transicdo. Quando as instituicbes contavam
com espacgo, conservavam os documentos por longo tempo, muitas vezes sem
condicbes adequadas para a sua conservagao; outras, por falta de espaco,
recolhiam precocemente documentos ainda de uso corrente, congestionando o
arquivo permanente com documentacdo ainda necessaria a administracdo. Com o
crescimento da massa documental, produzida em quantidades cada vez maiores, a
situagao agravou-se.

Para Rousseau e Couture (1998, p.32) a histéria dos arquivos pode
ser abordada sob diferentes angulos. O conteudo dos documentos e a concepcéao
que deles se fez constituem aspectos que nos esclarecem sobre o papel que eles
desempenharam, bem como sobre o lugar que eles ocuparam nas diferentes
civilizagbes. Os suportes em que foi registrada a informagdo administrativa
despertam também um grande interesse. A histOria dos arquivos esta intimamente

ligada a histéria do suporte da informacdo administrativa. Esse suporte € importante,
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na medida em que se deve a sua durabilidade ou a sua fragilidade o fato de se ter
ou nao conservado o testemunho e de poderem consultar os vestigios do passado.
Entre os principais suportes utilizados, encontra-se a placa de argila, o papiro, 0
couro, o papel e, mais recentemente os diferentes suportes eletronicos.

Como bem ressalta Heredia Herrera (apud Moreno, 2006, p. 69), “[...]
importa muito que ndo percamos de vista a triplice dimensdo do objeto da
Arquivologia e sua ordem: arquivos — documento de arquivo — informagéao”.

De origem grega, a palavra archives é definida no Oxford
Companion to the English Language como: a) “lugar onde sdo guardados
documentos publicos e outros documentos de importancia”; e b) “registro histérico ou
documento assim preservado”.

Schellenberg (2006, p. 41) define o termo “arquivos” como sendo:

Os documentos de qualquer instituicdo publica ou privada que hajam
sido considerados de valor, merecendo preservacdo permanente
para fins de referéncia e de pesquisa e que hajam sido depositados
ou selecionados para depdsito, num arquivo de custddia permanente.

Ferreira (1988, p.168) em seu Novo Dicionario da Lingua
Portuguesa conceitua arquivo como: 1. Conjunto de documentos manuscritos,
graficos, fotograficos, etc., recebidos ou produzidos oficialmente por uma entidade
ou por seus funcionarios, e destinados a permanecer sob a custddia dessa entidade
ou funcionarios. 2. Lugar onde se recolhem e guardam esses documentos. 3. Mdvel,
geralmente de metal e com gavetas, para guardar documentos.

Para Tallafigo (1994, p.19) “En espafiol la palabra archivo tiene um
significado polivalente desde lugar donde se resguardan los documentos, a la misma
coleccion de documentos resguardada o a la institucibn com equipamientos y
personal responsable del resguardo del mismo”.

Antigas definicbes levam ao aspecto legal dos arquivos, como
depositos de documentos e papéis de qualquer espécie, tendo sempre relagdo com
os direitos das instituicbes ou individuos. Os documentos serviam apenas para
estabelecer ou reivindicar direitos. Quando ndo atendiam mais a esta exigéncia,
eram transferidos para museus e bibliotecas. Surgiu dai a idéia de arquivo

administrativo e arquivo historico.
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Rodrigues (1952, p.7) definiu 0 arquivo como acumulacao de papéis
e documentos de qualquer natureza, reunidos para servir de referéncia a atividade
passada e atual. O arquivo, como organizacdo e administracdo das atividades
humanas, o0 preconiza e como as necessidades sociais o0 impdem, tem
hodiernamente inUmeros objetivos. Toda a sistematica relativa a classificacdo de
documentos esta contida no lema: encontrar a documentacao prontamente.

Brito (2005, p.33) menciona o Diciondrio de Terminologia
Arquivistica relatando a libertacdo do conceito de arquivo como local de guarda
unicamente de documentos no suporte papel. A definicdo apresenta uma evolucéao,
quando abarca outras tipologias de documentos utilizados pela administracao
moderna, e que se apresentam em suportes diversificados, tais como disquetes, 0s
CD-ROMs, as fitas magnéticas, etc.

O Dicionario sugere o conceito de organicidade?, que é uma
caracteristica peculiar ao documento de arquivo. Este documento, fazendo parte de
seu conjunto original, tal a capacidade de esclarecer atos e fatos inerentes as
atividades de seu criador. Tal ndo aconteceria se este documento estivesse solto,

desmembrado e separado dos demais. Assim entende por arquivo:

Conjunto organico de documentos, independente da sua data, forma
e suporte material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica,
singular ou coletiva, ou por um organismo publico ou privado, no
exercicio da sua atividade e conservados a titulo de prova ou
informac&o. (Dicionério..., Lisboa, 1993, p.7).

Segundo Souza (1950, p.23) “[...] arquivo € o conjunto de
documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacao ou
firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus
sucessores para efeitos futuros”.

Para Rodrigues (2006, p.105) arquivo € um conjunto de documentos
produzidos e recebidos no decurso das acdes necessérias para o cumprimento da
missédo predefinida de uma determinada entidade coletiva, pessoa ou familia.

O processo de criacdo de arquivo € representado na figura 1.

Esquematicamente tem-se:

Z Organicidade - Se um arquivo é formado por um conjunto de documentos que se originam de acoes
articuladas em prol da missdo de uma entidade, tem-se que ele resulta em um todo organico cujas
partes sao inter-relacionadas de modo a fornecer o sentido do conjunto.
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Para Paes (2002, p.19), desse conceito deduz-se trés caracteristicas

basicas que distinguem os arquivos: 1. Exclusividade de criacdo e recep¢ao por uma

<
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reparticdo, firma ou instituicdo. N&o se considera arquivo uma colecdo de

manuscritos histéricos, reunidos por uma pessoa. 2. Origem no curso das atividades

da empresa. Os documentos devem servir de prova de transacdes realizadas. 3.

Carater organico que liga o documento aos outros do mesmo conjunto. Um

documento, destacado de seu conjunto, do todo a que pertence, significa muito

menos do que quando em conjunto.

Vieira (2001, p.5) explica que para que ocorra a garantia de que a

Empresa seja defendida e também o direito do cidadao, é importante que desde a

fundacéo, haja preocupacao com o arquivo, ao comentar que:

Os arquivos ao longo da histéria se preocuparam apenas em guardar
papéis. Com o surgimento das Bibliotecas, cujas obras sé&o
classificadas no ato da publicagéo, ficaram facilitados o ordenamento,
a busca e a substituicdo para suportes magnéticos. Os arquivos que
nao gozam de tal facilidade dado a necessidade e liberdade de criar
documentos, produzidos indiscriminadamente, dificultando
ordenamento, arranjo, € néo logrando éxito de indexac&o aplicada
aos documentos de Biblioteca, ficaram sendo o “filho bastardo” da
producao documental, a mais dificil de ser trabalhada. Um arquivo
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produzido em suporte tradicional de papel por diferentes niveis de
pessoas sem nenhum critério de arrumacao, arranjo e descricdo
levard um tempo consideravel para poder ser transportado para
algum meio magnético, e pode ainda haver impossibilidade por falta
de qualidade técnica.

A importancia do arquivo em funcdo da organizacdo administrativa é

explanada por Continolo (1975, p.17):

A importancia especial que atribuimos as funcdes apenas
enumeradas explica-se, sobretudo, pela verificacdo seguinte: a
moderna direcdo vé-se sufocada por uma montanha de papel. As
ordens, as guias de expedicdo e consignacao, 0s registros da
contabilidade e estatisticos, os cheques, as letras, os extratos de
contas, as apolices de seguros, a correspondéncia, as ordens de
servico, sao alguns exemplos dos mdltiplos aspectos em que se
manifesta esse fendmeno que teve como conseqiéncia imediata o
aumento vertiginoso das despesas administrativas. A administracdo
desta enorme quantidade de papel torna-se, portanto, um dos
aspectos proeminentes da atividade administrativa.

De outro modo, tudo quanto se relaciona com o tratamento e a
manipulacdo dos documentos que servem de bases aos dados e as informacdes
administrativas (revejam-se as quatro funcbes acima indicadas) merece especial
atencao por parte dagueles que se ocupam da organizacdo na direcdo. Chegados a
este ponto, torna-se evidente que o objeto sobre o qual devem incidir todas as
atencdes é o arquivo, porquanto representa o lugar onde sdo materialmente
recolhidos, ordenados, conservados, consultados e compartimentados o0s
documentos em que se acham escritos os fatos que interessam a empresa. Sob o
ponto de vista organico, o arquivo, que jA no passado desempenhara papel
operativo de notavel importancia, transforma-se num dos mais delicados setores
administrativos (CONTINOLO,1975).

Segundo Carmo (2003, p.46), a gestdo dos arquivos na fase
corrente, facilita o trabalho dos administradores e garante a todos que utilizam as
informacgdes, maior rapidez e funcionalidade na resolugédo das questdes relativas aos
deveres e direitos de seus usuarios. Ela ainda afirma que, quando ha descaso com
0s arquivos, eles se tornam ineficientes, sem condicbes de prestar servicos de
qualidade as organizacdes e a propria sociedade.

Aos poucos as empresas vém se dando conta da preservacédo da

memoria empresarial e este € um instrumento eficaz de gestdo. O que acontece na



38

maioria das vezes € que a questdo arquivistica é reconhecida apenas quando a
empresa esta comemorando alguns anos de organizacao.

Segundo Butti (2000) as empresas que se dao conta da importancia
do arquivo, estdo dispostas a transforma-los em verdadeiras fontes de informacao.

Para Rosario e Duarte (2005) um arquivo desorganizado ira:

e Gerar elevados custos de manutencao;

e Gerar uma maior ocupacéao de espaco;

e Prejudicar a velocidade do trabalho, da tomada de decisdo e da

pesquisa;

e Aumentar o risco de fuga de informacéo;

e Sera um obstaculo a automatizagéo dos arquivos;

¢ Inviabilizar o acesso a certificados de qualidade;

e Desmotivar os funcionérios;

e Promover a degradacédo do ambiente fisico;

e Sera um travao ao desenvolvimento.

De acordo com Ribeiro et al. (2005) para a organizacdo de um
arquivo, independente de sua natureza e funcdo como também para o
desenvolvimento e adequacdo dos instrumentos de gestdo documental, é
fundamental o estudo da estrutura e do funcionamento do organismo produtor para
conhecer o contexto de criacdo e tramitacdo dos documentos. Uma das etapas
fundamentais é a identificacdo da tipologia documental ou a identificacdo dos tipos
de documentos produzidos e recebidos a partir das funcdes e atividades do érgao
produtor.

Com relacéo a localizacao dos arquivos Rousseau (1998) afirma que:

A localizagdo dos documentos administrativos nas administragées ou
junto das familias é reveladora da importancia que Ihes é concedida
pelos seus criadores ou proprietarios, ab mesmo tempo que revela
0s principais modos de conservacdo utilizados. Pode pois ser
interessante encarar a histéria dos arquivos sob esta perspectiva e
fazer uma breve abordagem da localizacdo reservada aos arquivos
através dos tempos.

Para Schellenberg (2006, p.35) h4 uma forte tendéncia, por parte
dos que exercem uma nova profissao, para criar termos com significados altamente

especializados. Notamos claramente esta tendéncia na informatica face a influéncia
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da lingua inglesa e dos jargfes tecnicistas. E além disso, quando se trata de
disciplina que carece de substancia cientifica ou erudita, surge outra tendéncia, a de
criar termos com significados ndo s6 especializados, mas também tdo obscuros que
dao a falsa impresséo de grande profundidade.

A natureza dos documentos: especial e especializado. Chama-se
arquivo especial aquele que tem sob sua guarda documentos de formas fisicas
diversas — fotografias, discos, fitas, clichés, micro-formas, slides, disquetes, CD-
ROM — e que, por esta razdo, merecem tratamento especial ndo apenas no que se
refere ao seu armazenamento, como também ao registro, acondicionamento,
controle, conservacao, etc. Arquivo especializado é o que tem sob sua custddia os
documentos resultantes da experiéncia humana num campo especifico,
independentemente da forma fisica que apresentem, como, por exemplo, 0s
arquivos medicos ou hospitalares, os arquivos de imprensa, 0s arquivos de
engenharia e assim por diante. Esses arquivos sdo também chamados,
impropriamente, de arquivos técnicos.

O termo arquivo pode agora ser definido como:

Os documentos de qualquer instituicdo publica ou privada que hajam
sido considerados de valor, merecendo preservacdo permanente
para fins de referéncia e de pesquisa e que hajam sido depositados
ou selecionados para depdsito, num arquivo de custddia permanente.
(SCHELLENBERG, 2006, p.41).

Para Bellotto (2007, p.23) os arquivos administrativos guardam os
documentos produzidos ou recebidos por cada uma das unidades governamentais
durante o exercicio de suas funcdes, e que vao sendo guardados organica e
cumulativamente & medida que se cumprem as finalidades para as quais foram
criados. Esse documentos sdo na realidade, os mesmos de que se valerdo 0s
historiadores, posteriormente, para colherem dados referentes ao passado, ja no
ambito dos arquivos permanentes.

Com relagao ao ciclo vital dos documentos administrativos, Bellotto
(2007, p.23) relata que compreende trés idades:

O primeiro, a dos arquivos correntes,

Nos quais se abrigam os documentos durante seu uso funcional,
administrativo, juridico; sua tramitacdo legal; sua utilizacao ligada as
razbes pelas quais foram criados. A permanéncia de tais
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documentos nesse tipo de arquivo depende de sua tipologia/funcéo e,
principalmente, de sua vigéncia, mas pode ser generalizada em um
ano; podem passar dali a um arquivo central do respectivo 6rgéo
gerador, onde permanecerdo de cinco a dez anos (sem que isso seja
considerado uma outra idade).

A segunda fase — a do arquivo intermediario,

E aquela em que os papéis ja ultrapassaram seu prazo de validade
juridico-administrativa, mas ainda podem ser utilizados pelo produtor.
Permanecerdo em um arquivo que ja centraliza papéis de varios
orgdos, porém sem mistura-los ou confundi-los, pelo prazo
aproximado de 20 anos. E nessa fase que os documentos s&o
submetidos as tabelas de temporalidade, que determinam seus
prazos de vigéncia e de vida, segundo as respectivas tipologia e
funcéo.

A terceira fase — a do arquivo permanente,

Operacdo denominada recolhimento, conduz os papéis a um local de
preservagdo definitiva. A custédia ndo se restringe a “velar” pelo
patriménio documental, inicia-se o0 uso cientifico, social e cultural.

JNo caso dos documentos na segunda idade, ou seja, 0s
intermediarios, sdo analisados pelas comissdes de avaliacdo, nas quais 0sS
arquivistas contam com a assessoria de administradores, juristas e historiadores.
Tais tabelas baseiam-se na legislacdo em geral, nas normas internas do 6rgéo e,
sobretudo, na prépria finalidade dos documentos em questdo. Fixam critérios e
justificativas para que se possam eliminar certos papéis desnecessarios ao 6rgao de
origem e sem interesse para a pesquisa historica. Os que restarem sdo os de valor
permanente, sdo os documentos historicos (BELLOTO, 2007, p.24).

Com relacdo ao arquivamento intermediario e sua aplicacdo no
Brasil, Esposel (1991, p.57) relata que a instalacdo de depdsitos de arquivos
intermediérios como solucdo para os problemas de saturagcédo de espaco nos setores
de trabalho constitui uma iniciativa conveniente e bem sucedida, difundida e
praticamente adotada em todo o mundo. N&o se trata, contudo, de uma rotina
milenar em matéria arquivistica; pelo contrario, s6 a partir de meados deste século

comecou a ser implantada no Canada, Estados Unidos, Reino Unido e Franca.
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Paes (2002, p.117) define o arquivo intermediario:

A principal fungdo do arquivo intermediario consiste em proceder a
um arquivamento transitério, isto é, em assegurar a preservagao de
documentos que ndo sdo mais movimentados, utilizados pela
administracdo e que devem ser guardados temporariamente,
aguardando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos pelas
comissdes de andlise ou, em alguns casos, por um processo de
triagem que decidira pela eliminag¢édo ou arquivamento definitivo, para
fins de prova ou de pesquisa.

A extensdo de sua atuagdo: arquivos setoriais sao aqueles
estabelecidos junto aos érgaos operacionais, cumprindo fun¢des de arquivo corrente.
Arquivos gerais ou centrais sdo 0s que se destinam a receber os documentos
correntes provenientes dos diversos 0rgaos que integram a estrutura de uma
instituicdo, centralizando, portanto, as atividades de arquivo corrente.

Para Castro (1985, p.17) sdo arquivos intermediarios, aqueles em
que a frequéncia de uso diminui para as administracdoes, onde os documentos
“dormem” esperando que transcorram 0s prazos: administrativo, legal e fiscal, isto €,
0s prazos regidos pela Tabela de Temporalidade. A idéia surgiu na Franca, mas
outros paises implantaram seus Arquivos Intermediarios antes da Franca. Antes de
1950, constatava-se a existéncia de duas fases no arquivo; o Arquivo Corrente e
Arquivo Permanente. Até hoje ha paises em que ndo existem Arquivos
Intermediarios.

O arquivamento intermediario, segundo Esposel (1991, p.59)

[...] € um servico de apoio administrativo e seu objetivo principal
consiste em aliviar os arquivos setoriais recebendo documentacéo
consultada com pouca frequiéncia mas cuja conservagdo, por um
tempo preestabelecido, esteja justificada por algum motivo apds
cuidadosa avaliacdo. Servem, ainda, de depdsitos provisdrios para a
guarda de documentos de administracdes extintas ou de 6rgdos
cujas atividades venham a cessar apés um certo tempo, como por
exemplo os servicos criados em circunstancias, guerras, crises, etc.

De acordo com Castro (1985, p.18) o arquivo intermediério localiza-
se em construcdes separadas das administracdes, visa a economia e atende a trés
necessidades: a) Serve para acomodar documentos que se acumulam regularmente
nas reparticoes do governo. Com a transferéncia, os documentos deixam de estorvar

e dificultar as operacdes dos arquivos correntes, desocupando lugar para o
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arquivamento de documentos mais recentes; b) Serve para acomodar documentos
de O6rgdos extintos; c) Serve como um lugar onde se concentram todos os
documentos com valor ou sem valor, ao se iniciar um programa de arquivos
correntes ou de arquivos permanentes. E o meio que se utiliza para fazer uma
faxina na casa do Governo, salvando aqueles arquivos guardados em pordes,
debaixo de escadas.

Paes (2002, p.117) afirma que em diversos paises 0s arquivos
intermediarios aparecem com nomes distintos. Nos EUA e no Canadd séo
chamados de Records Centers; na Franca, de Préarchivage; na Alemanha de
Zwischenarchive; na Gréa-bretanha de Limbo. Os norte-americanos dao grande
importancia aos record centers, uma vez que proporcionam ao governo consideravel
economia. Existem dezenas desses depdsitos distribuidos por todo o pais.

As organizacdes que reconhecem a importancia estratégica dos
recursos informacionais sabem que 0s arquivos ndo sao “mortos”, mas “vivos”; mais
do que isso sdo conjuntos de informagdes que podem representar um diferencial em
periodos de escassez de recursos financeiros, materiais e humanos. As experiéncias
tém demonstrado que a microfilmagem, a digitalizacdo e o gerenciamento eletrénico
de documentos nao resolvem o problema, apenas o transferem para uma nova midia.
Essas velhas e novas tecnologias da informacdo sO surtem efeito quando
precedidas por uma gestdo de documentos, traduzida pelo conjunto de
procedimentos, de instrumentos técnicos que cuidam do documento (informacéo)
desde o momento da producédo ou recebimento até a sua destinacéo final, que pode
ser a eliminagdo, no caso daqueles documentos sem valor (juridico, fiscal e técnico),
ou a guarda permanente (MANUAL..., 2005).

2.1.2 Documentos de Arquivos

O Dicionario de Terminologia Arquivistica citado por Brito (2005,
p.33) traz uma percepcdo bastante atual acerca do conceito de documento ao
mencionar os documentos utilizados na rotina de instituicbes contemporaneas. Ainda
que o Dicionario ndo leve em conta a informacdo oral - ou informal, aquela é

utilizada nas conversas diarias durante os afazeres dos funcionarios, ou emitidas e
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recebidas na comunicacdo com o publico, e que (normalmente) ndo esta contida em

suporte de espécie algum. Assim, para o Dicionario,

Documento: unidade constituida pela informacdo e respectivo
suporte (1988) Suporte: fisico de informacdo de qualquer tipo
(papel, filme, banda magnética, etc.) que pode ser considerado como
uma unidade no tratamento documenta (DICIONARIO..., 1993).

Quando Herrera (1993) conceitua documento de arquivo o faz
citando o Dicionario de Terminologia Arquivistica do Conselho Internacional de
Arquivos (CIA), que acrescenta a independéncia da forma e do suporte material
apresentado pelo documento. “Documento contendo uma informagéo, de qualquer
data, forma e suporte material, produzidos ou recebidos por qualquer pessoa fisica
ou moral, e por toda instituicAo publica em exercicio de suas atividades”. A
justificativa primacial pela qual uma instituicdo se preocupa em manter um arquivo
gue contenha documentos de arquivo seria 0 seu valor de prova, ou seja, a
capacidade destes em atestarem direitos e deveres de interesse a esta instituicao.

Contempla-se este fato com o auxilio do Dicionario de Terminologia

Arquivistica,

Documento de arquivo: documento produzido a fim de provar e/ou informar
um procedimento administrativo ou judicial. E a menor unidade arquivistica,
indivisivel do ponto de vista funcional. Pode ser constituido por um ou mais
documentos simples. (Dicionario de Terminologia Arquivistica, 1993, p. 38).

O documento de arquivo s6 tem sentido se relacionado ao meio que
o0 produziu. Seu conjunto tem de retratar a infraestrutura e as funcdes do 6rgdo
gerador. Reflete, em outras palavras, suas atividades-meio e suas atividades-fim.
Esta € base da Teoria de Fundos. Ela é que preside a organizacdo dos arquivos
permanentes (BELLOTTO, 2007, p.28).

Silva et al. (1999, p.214) contextualizam a informacéo, a Arquivistica
e 0s arquivos expondo que, ao se aceitar a Arquivistica como uma ciéncia
“epistemologicamente redimensionavel’, a definicAo mais apropriada seria: A
Arquivistica é uma ciéncia de informacao social, que estuda os arquivos, quer na sua
estruturacdo interna e na sua dinamica propria, quer na interacdo com 0S outros

sistemas correlativos que coexistem no contexto envolvente.
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Quando o arquivamento da documentacdo € um mero depdsito ele
perde sua eficacia na organizacéo, pois é dificil encontrar um documento em arquivo
com pastas sem identificagdo do sistema do arquivo, mas repletas de documentos
inGteis. Toda técnica documental € onerosa em pessoal, espaco e material. De
Retrou (1959) aponta que o custo da classificacdo compreendendo o tempo passado,
a amortizacao do material, a utilizacdo do local ou aluguel do local, as despesas de
manutencdo humana e fisica do arquivo deve ser inferior as despesas que produza
a auséncia do documento.

Toda experiéncia que vem sendo desenvolvida no Brasil na area de
arquivos leva a constatacdo de que os diferentes 6rgdos do Governo Federal
responsaveis pela guarda de documentacdo produzida pela administracdo direta,
indireta e das autarquias e estatais, encontram-se desarticulados e sem infra-
estrutura em nivel institucional, organizacional e de recursos humanos, técnicos e
materiais, correspondentes as necessidades do controle da producdo, uso e
preservacgao dos documentos (CEPAD, 1997)

Duranti (1994) relata as tarefas realizadas e demonstra como eram
feitas as transacfes 5.000 a.C. A autora da énfase nos registros e informacdes, a
necessidade do arquivamento desses documentos que provavam as operacfes

feitas pelas classes reguladoras e banqueiros:

Os documentos de arquivos criados nas transacbes
administrativas e financeiras tinham que ser redigidos sobre
material barato, para permitir a produgao em massa, duravel, para
fazer a memdéria parecer permanente, facil de usar, armazenar,
manter e destruir argila. Mas a escrita em argila, para ser facil e
rapida, tinha de ser aplicada enquanto estivesse Umida macia, ou
seja, por um periodo de tempo muito curto e a escrita alfabética
atendia tal necessidade. Dessa forma, no quinto milénio de Cristo,
os reis dentro dos palacios reais, os dentro dos templos, os
representantes das classes reguladores nas suas vilas e os
banqueiros comecaram a ter escritérios de documentos de
arquivos

Outros autores como Bellotto (2002, p.21) define a unicidade: “nao
obstante forma, género, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu
carater unico, em funcdo do contexto em que foram produzidos”, ou seja,
documentos duplicados ndo sdo necessariamente o mesmo. A unicidade refere-se a

relacdo de cada documento com a agcédo que o0 gerou. Sua especificidade seria 0
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enfoque em documentos duplicados (copias) encontrados dentro de um mesmo
arquivo, mas em subconjuntos documentais distintos porque produzidos ou
recebidos no exercicio de a¢des distintas. Se a filiagdo dos documentos as acdes
indica que é a acdo que da identidade ao documento, tem-se que o contetdo do
documento néo deve ser levado em consideracao para a sua identificacdo dentro de
um conjunto documental, e sim o contexto da sua producéo.

Reforcando as caracteristicas dos documentos arquivisticos, Duranti

(1994) aponta cinco peculiaridades inerentes a esses documentos:

e Imparcialidade: os registros sao inerentemente verdadeiros.
Assim, os documentos fornecem provas originais porque
constituem uma parte real do corpus dos fatos, do caso. Isto
porque trazem uma promessa de fidelidade aos fatos e acdes que
manifestam e para cuja realizagao contribuem;

e Autenticidade: estd relacionada ao processo de criacao,
manutencdo e custddia. Os documentos sdo produtos de rotinas
processuais que visam ao cumprimento de determinada fungéo, ou
consecucao de alguma atividade, e sado auténticos porque Sao
criados, mantidos e conservados, de acordo com procedimentos
regulares que podem ser comprovados.

e Naturalidade: os documentos de arquivo ndo séo coletados
artificialmente, mas acumulados de forma natural nas
organizacdes/instituicbes, em funcdo de seus objetivos.
Acumulam-se de maneira continua e progressiva, como
sedimentos de estratificacdes geoldgicas, e isto determina um
elemento de coesao espontanea, ainda que estruturada.

¢ Inter-Relacionamento: os documentos de arquivo estabelecem
relacbes no decorrer do andamento das transacdes e de acordo
com suas necessidades. Estdo ligados entre si por um elo que é
criado no momento em que sado produzidos ou recebidos,
determinado pela razdo de sua producdo e que é necessaria a sua
propria existéncia, a sua capacidade de cumprir seu objetivo, ao
seu significado, confiabilidade e autenticidade. Os registros
arquivisticos sdao um conjunto indivisivel de relacbes

(organicidade).
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e Unicidade: cada documento arquivistico assume um lugar Unico
na estrutura documental do grupo ao qual pertence. Copias de um
registro podem existir em um mesmo grupo ou em outros grupos,
mas cada coOpia € Unica em seu lugar, porque o complexo das
suas relacdes com 0s outros registros é sempre Unico.

A referida autora salienta ainda que, sendo imparciais no que diz
respeito a criacdo, auténticos no tocante aos procedimentos, e inter-relacionados no
que tange ao conteudo, os registros documentais estdo aptos a satisfazer os
requisitos da legislacdo sobre o valor probatério e constituem melhor forma ndo sé
de prova documental, mas de prova em geral. De fato, os registros, além das
necessidades do direito e da histéria, servem "transparéncia das a¢cdes”, um novo e
atraente nome para 0 que mais tradicionalmente constitui a obrigacdo de prestar
contas tanto do ponto de vista administrativo quanto histérico” (DURANTI, 1994,
p.55).

Bellotto (2002, p.25) define a cumulatividade que ela chama de
qualidade de naturalidade na acumulacdo ao argumentar que: “[...] os documentos
nao sao colecionados e sim acumulados, naturalmente, no curso das agles, de
maneira continua e progressiva”.

Os itens documentais de um arquivo ndo sao escolhidos
previamente para serem acumulados, eles se acumulam a medida que sao
produzidos. Mas uma boa Cumulatividade, aquela que promove a perfeita
organicidade do arquivo, se realiza quando os documentos sdo organizados de
acordo com o desenvolvimento das acdes; quando o fluxo de acumulacdo
acompanha o fluxo das acdes que criam os documentos (RODRIGUES, p.109).

As caracteristicas dos documentos sdo relacionadas, descritas e

exemplificadas de forma sucinta no Quadro 3.
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DEFINIGAO TEORICA EXEMPLOS

Material sobre o qual as | Fita magnética, filme de nitrato, papel
SUPORTE informacgdes sao registradas

Estdgio de preparagdo e de | Original, copia, minuta, rascunho

FORMA transmissdo de documentos
a Configuragdo que assume um | Documentagéo audiovisual,
GENERO documento de acordo com o | documentacao fonogréfica,
sistema de signos utilizado na | documentacdo iconogréfica,
comunicacédo de seu conteldo documentacao textual

Configuragdo que assume um | Boletim, certiddo, declaragdo, relatério

ESPECIE documento de acordo com a
disposicdo e a natureza nele
contidas

Boletim de ocorréncia, boletim de
Configuragdo que assume uma | freqiéncia e rendimento escolar,
TIPO espécie documental, de acordo | certiddo de nascimento, certiddo de
com a atividade que a gerou Obito, declaracé@o de bens, declaragéo
de imposto de renda, relatorio de
atividades, relatério de fiscalizacéo

Quadro 3 — Caracteristicas dos documentos
Fonte: Dicionario (1996, p.112)

A organicidade do arquivo realiza-se através da acumulacdo dos
documentos. Um arquivo sempre tem alguma Organicidade, as préprias atividades
acabam por impor alguma ordem dos documentos gerados.

A autencidade esta ligada a questdo arquivistica, estd implicita a
manutencao da integridade do fundo de arquivo (JENKINSON, 1965).

Por mais variados que sejam, os documentos costumam apresentar
elementos caracteristicos comuns: suporte, forma, formato, género, espécie, tipo e
contexto de producao (GONCALVES, 1998).

Jenkinson (1965) definiu a imparcialidade e sugere que o documento
nasce por uma imposicdo da natureza das atividades de uma instituicdo, e nao
porque houve uma escolha de ter-se um documento para essa ou aquela finalidade.

hY

A imparcialidade dos documentos refere-se a capacidade dos documentos de
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refletirem fielmente as acbes do seu produtor. O autor enfatiza a verdade
administrativa do documento e ndo a verdade do seu conteudo. O motivo da criacdo
de um documento, independentemente do seu contetdo ser ou ndo, uma fraude,
seria legitimo no que se refere a sua relacdo com as atividades da entidade que o
criou.

No setor bancario, como em outros segmentos, os documentos sao
objetos de extrema importancia. S&o provas que demonstram a situagdo de uma
instituicdo. No atual cenario econémico, com diversas transacgfes, contratos e
investimentos sendo realizados, os documentos devem ser cuidadosamente tratados.

Para Rondinelli (2004, p.56) suporte € o carregador fisico do
documento e, como tal, imprescindivel, uma vez que o documento nao existe até
que seja afixado num suporte. No caso dos documentos convencionais, 0 suporte
papel e o conteludo inserido sdo inseparaveis. JA em relacdo ao documento
eletrénico, o suporte (magnético ou éptico) € uma parte fisica separada do conteudo.
Trata-se de uma caracteristica diferenciadora desse tipo de documento que, ao
contrario dos documentos convencionais, ndo tem no suporte um elemento
significativo, mas um mero carregador fisico. Assim, a cada reproducdo de um
documento eletrébnico em que 0 Unico elemento que muda é o0 suporte esse
documento continua sendo idéntico ao que foi produzido.

Rondinelli (2004, p.23) descreve o impacto e perspectiva historica

das relacdes entre a arquivologia e a informatica:

Apds a Segunda Grande Guerra Mundial a tecnologia do computador
saiu dos limites do uso militar e comeg¢ou uma lenta expansédo pelas
instituicdes publicas e privadas dos paises do capitalismo central. Até
a década de 1970, o uso do computador era limitado aos
especialistas, devido a necessidade de dominio de estruturas
complexas de hardware e de software. Eram os tempos do CPD
(Centro de Processamento de Dados), cujos profissionais atuavam
completamente separados do resto da instituicdo.

A Década de 80 trouxe duas grandes novidades: os computadores
pessoais e as redes de computadores. Os primeiros marcaram fim dos CPDs e o
inicio da descentralizacdo dos trabalhos informaticos. Softwares amigaveis e custos
baixos levaram a disseminacéo do uso de microcomputadores. Tal disseminacéo foi
potencializada com o advento da tecnologia de rede, a qual evoluiu rapidamente das
redes locais, Local Area Network (LAN), para as regionais e globais, sendo a Internet
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a maior e melhor. A partir dai inicia-se a era da informacdo eletrbnica, cuja
repercussao na sociedade contemporanea € tao profunda quanto veloz. De fato, a
teia construida pela tecnologia da informacao tem implicagdes econdémicas, politicas,
sociais e culturais que a explicam, ao mesmo tempo em que geram novas
implicacdes econdmicas, politicas, sociais e culturais. No mundo do trabalho, por
exemplo, os profissionais da informacéo foram profundamente atingidos e, entre eles,
os Arquivistas. Tal afirmacdo se fundamenta no fato de que o avanco tecnoldgico
mudou radicalmente os mecanismos de registro e de comunicacdo da informacao
nas instituicbes e, conseqlentemente, seus arquivos também mudaram.
Considerando gque os arquivos se constituem no principal objeto da arquivologia, fica
evidente o impacto da informéatica sobre esse campo do conhecimento
(RONDINELLI, 2004, p.23).

Além da vantagem de liberar espacos junto aos setores operacionais,
favorece, pela divisdo do acervo, 0 manuseio, controle e utiliza¢do tanto do material
remanescente, como do que foi recolhido. Quando a este, sera acumulado em local
menos oneroso, capaz de abrigar massas documentais de volume significativo,
proveniente de todos o0s setores e 6rgdos da instituicdo, facilitando a pratica dos atos
de destinacdo previstos: microfiimagem, elaboracdo de listagens para descarte,
encaminhamento para custodia permanente ou eliminagdo (ESPOSEL, 1991, p.59).

Os arquivos das reparticdes publicas no Brasil, tanto em nivel
federal, estadual ou municipal, nem sempre funcionam com a devida eficiéncia.
Muito pelo contrario, apresentam em sua maioria problemas cotidianos de demora
excessiva na localizacdo dos documentos necessarios que, por vezes, estdo até
extraviados.

A pretensdo dos o6rgdos supervisores dos arquivos permanentes,
vale dizer culturais, arquivos publicos ou de estado — de interferir e controlar os
arquivos intermediarios, ainda com grande potencial e utilizagdo administrativa,
significa ultrapassar suas competéncias naturais de outra natureza, invadindo o
campo da acdo administrativa. As duas areas devem trabalhar sintonizadas na
definicdo dos documentos para conservacado permanente. As tabelas de descarte
resultam na analise conjunta de interesses representados de um lado pelos arquivos
correntes e intermediarios (4rea de administracdo) e de outro pelos arquivos

permanentes (area de cultura, justica etc.) (ESPOSEL, 1991, p.61).
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A cadeia documental definida pelo relatério Weinberg (1963, p.23)
descreve que “[...] o processo da informagcdo compreende graus separados ou
operacoes elementares: producgdo, registro e formacéo, catalogacao, conservacéo e
difusdo, despistagem e exploracéo pelo utilizador. Como os graus estdo ligados, no
sentido de que os ultimos dependem dos que os precedem, todo o processo de
informac&o € comparavel a uma cadeia: designa-lo-emos por cadeia de transmissao
da informacgao”.

Os elementos da citada cadeia, segundo Weinberg (1963, p.23) sao

mostrados na figura:

Tratamento da informagéo

— Registrar e Ordenar, »
ARQUIVAR — i —» Conservar —» DIFUNDIR »
—> —
L e Procurar l
ANALISE MANUTENGAO
Documentagio P DOCUMENTAL DOCUMENTAL Produtos
-« documentais

Figura 2 - Modelo documental
Fonte: Adaptado de Weinberg (1963, p.21).

O tratamento da informacdo compreende duas partes: a andlise
documental e a manutencdo documental. A andlise documental desdobra-se em
registrar e classificar. A classificacdo €, em suma, um conjunto de regras légicas
para orientar o arquivista. A manutencdo documental compde-se de: ordenar,
conservar e procurar. A difusdo documental tem por objeto a redistribuicdo global da
informacdo ao conjunto de pessoas e Orgdo diretamente interessados. A difusédo
documental € compulséria e volitiva, quando a pessoa ou Orgdo requisita
determinada documentacao para consulta interna ou externa (WEINBERG, 1963).

Para Gomes (1976, p.9) arquivar a documentacao € coloca-la nos
lugares previamente fixados, e nas melhores condicdes de seguranca e de
acessibilidade, de conformidade com sua organizagéo e classificagdo, que variam
com as caracteristicas funcionais e operacionais de cada empresa.

Como bem destaca Gongalves (1998), convém salientar que, para
elaborar planos de classificacdo de boa qualidade técnica, ndo basta proceder ao

levantamento exaustivo de funcdes, atividades-fim e atividades-meio, nem apenas
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optar, apos muita reflexdo, pelo critério funcional ou estrutural. Se o plano esbocado
resultar em um nimero muito grande de classes, tendera a ser utilizado com muita
dificuldade — quantas classes terdo que ser examinadas para que o melhor local do

documento seja encontrado?

2.1.3 Informacéo Arquivistica

Stringher (2003, p.17) descreve em sua obra a questao historica que

envolve as informacdes:

A década de 90 assistiu ao que foi amplamente anunciado nos anos
de 1960 a 1970, ou seja, a explosao da informacao em todos os
niveis: elaboragéo, coleta, organizacao, armazenagem,
processamento, analise e distribuicdo. Nunca em toda a historia da
humanidade, foram utilizados tantos diferentes veiculos e suportes
para o registro temporario ou permanente da informacao criada pelo
homem e para o proprio homem. Esta geracdo e algumas poucas
geracdes passadas nasceram sob o dominio do papel, principal
veiculador e armazenador da informag&o. E muito interessante notar
gue sempre foi assim. O mais importante ainda € constatarmos que
o ciclo do papel, como meio de registros permanentes, jA comeca a
apresentar seus primeiros sinais de declinio. Em outras palavras, ja
nos encontramos na curva descendente, em relacdo a informacao
produzida e distribuida para todos o0s segmentos da atividade
humana em forma de papel.

Na literatura da area, existe unanimidade em considerar a
informacdo como insumo necessario ao processo de tomada de decisdo. E
interessante notar que, até meados dos anos oitenta e noventa, assistia-se a uma
predominancia da forma sobre o conteiido dos documentos.

Nesse sentido, Silva (apud MORENO, 2006, p.69) afirma que: ndo é,
portanto, irrelevante o salto semantico da expressédo “documento de arquivo” para
“informacdo arquivistica” (ou informacao de arquivo), porque pressupde uma nitida
predominancia do conteudo sobre o suporte, mas sem negar a sua importancia
enformadora.

Embora, atualmente, exista uma forte tendéncia de se privilegiar o
conteudo informacional em detrimento do suporte, € preciso lembrar que a

comprovacao fisica da existéncia das informacdes sdo os documentos (forma). O
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suporte é tdo importante quanto o conteddo, pois sem eles ndo existiriam a
propriedade e o direito, a legalidade, as acdes e as decisbes. Os
documentos/informagfes arquivisticas dao suporte as atividades administrativas,
legais, fiscais, contabeis, cientificas, culturais, etc. de qualquer organizacgéo.

A diferenca da informacao arquivistica em relacdo as informacdes de
outra natureza esta diretamente relacionada ao organismo produtor. Ou seja, ela é
produzida dentro do contexto do exercicio das fun¢des/objetivos a que se propdem
as entidades. Desta forma, esta se tentando definir uma informacdo que apresenta
como caracteristicas basicas, estar registrada em um determinado suporte e ser o
resultado das acBes e transagbes da organizagdo. Esse tipo especifico de
informacéo recebe a qualificagdo de orgéanica, por aguardar entre si as mesmas
relacbes que se formam entre as competéncias e atividades das organizacoes,
sejam publicas ou privadas (MORENO, 2006, p.79).

As propriedades da informacdo arquivistica sdo novamente
ressaltadas por Lopes (1996) como: organicidade; originalidade; capacidade de ser
avaliada por sua idade e uso; ser registrada em suporte definido e acumulada por
um sujeito que é emissor e receptor a0 mesmo tempo; natureza limitada de seus
suportes; nocdo de acumulacdo de informagbOes produzidas/recebidas por um
individuo ou organizacdo e refere-se as atividades administrativas, técnicas ou
cientificas.

A informacdo arquivistica constitui-se em prova documental
extremamente necesséria a vida das organizagfes/instituicbes, como fonte de sua
histéria e autenticidade e transparéncia de suas ac¢des. E utilizada quer pelo seu
valor primario (para decidir, para agir e controlar as decisdes e acdes empreendidas),
quer pelo seu valor secundério (para efetuar pesquisas retrospectivas que péem em
evidéncia decisbes ou acdes passadas.

O papel da informacdo arquivistica no processo de decisdo é
delineada na Figura 3. A dindmica do modelo consiste que toda e qualquer
organizacado, independente de ser publica ou privada, produz e recebe diariamente

um volume significativo de informacgcdes (MORENO, 2006, p.81).
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Figura 3 - A informacéo arquivistica na tomada de decisao
Fonte: Moreno (2006, p.82).

Observa-se pelo fluxograma elaborado por Moreno (2006, p.82) que,
tanto a informagéo registrada como a informacdo nao registrada sado objetos de
apoio para a tomada de acBes para o melhor desempenho organizacional.
Entretanto, as informacdes de carater arquivistico, por estar registrada em
determinado suporte material, comprova as acdes e transagbes da organizacao,
independente de ser publica ou privada.
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2.1.4 Avaliacdo de Documentos e a Importancia da Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD)

A avaliacdo segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica € um “[...] processo de analise de documentos de arquivo, que
estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhes
sdo atribuidos”. Em decorréncia da avaliacdo, é produzido um instrumento basico
que faz o gerenciamento das informacdes. A Tabela de Temporalidade de
Documentos é um instrumento fundamental e deve ser produzida com a orientacao e
supervisao da Comissao de Avaliagdo. Ao final do processo avaliativo a TTD deve
passar por aprovacdo de autoridade competente e divulgacdo aos interessados,
principalmente aos funcionarios da instituicdo ou empresa.

Paes (2002, p.105) descreve que o valor do documento é
determinado em funcdo de todas as suas possiveis finalidades e também do tempo
de vigéncia dessas finalidades. Em relacdo ao seu valor, os documentos podem ser:
a) Permanentes vitais — aqueles que devem ser conservados indefinidamente por
serem de importancia vital para a organizacdo; b) Permanentes — 0s que, pela
informacé@o que contém, devem ser conservados indefinidamente; ¢) Temporarios —
guando se pode determinar um prazo ou determinada data em que cessa o valor do
documento.

Com relacdo a eliminagcdo dos documentos, Paes (2002, p.105)

relata:

Os estudos para determinacdo da caducidade devem ser feitos por
comissao idonea, usualmente denominada Comissédo de Analise de
Documentos, constituida por membros efetivos e eventuais. Os
efetivos sdo o chefe do Arquivo e representantes dos o6rgéos
administrativo, financeiro e juridico. Os membros eventuais sdo os
representantes do Orgdo-fim, os quais sé serdo convocados a
medida que forem sendo analisados 0os documentos relativos as suas
atividades.

Complementa a autora que 0s principios basicos que deverao
nortear o trabalho de analise da comissao consistem em verificar: a) Importancia do
documento com relacdo aos valores administrativo, probatorio ou histérico; b)

Possibilidade e custo de reproducao (microfiimagem); c) Espaco, equipamento
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utilizado e custo do arquivamento; d) Prazos de prescricdo e decadéncia de direitos
(legislacédo vigente); e) Numero de cépias existentes e locais onde os dados séo
anotados.

Os instrumentos de destinagcdo sdo atos normativos elaborados
pelas comissGes de analise, nos quais sao fixadas as diretrizes quanto ao tempo e
local de guarda dos documentos. H& dois instrumentos bésicos: Tabela de
Temporalidade e a Lista de Eliminag&o.

A Tabela de Temporalidade de Documentos é o0 registro
esquematico do ciclo de vida dos documentos produzidos por um 6rgao,
determinando os prazos de guarda desses no Arquivo Corrente, transferéncia para o
Arquivo Intermediario, eliminagcdo ou recolhimento para o Arquivo Permanente
(MANUAL..., 1998).

Segundo Inojosa (1991, p.89):

A tabela de temporalidade € um instrumento basico para o gerenciamento
da documentacdo e dos arquivos. Ela permite a distincdo das informacdes
essenciais das repetitivas ou supérfluas, o reaproveitamento dos espacgos
de armazenamento das unidades e do préprio arquivo. Garante a
preservacdo e a recuperagdo das informacdes cuja guarda decorra de
exigéncia legal, seja de interesse da organizacéo (informa¢des gerenciais)
e/ou apresente valor permanente.

As tabelas de temporalidade sdo feitas por unidades que tenham
atribuicbes especificas e relativa autonomia para cumpri-las. Os grupos de
elaboracdo das tabelas deverdo contar com a assessoria dos arquivistas da
organizacdo, e com assessoria juridica capaz de informar sobre usos e prazos de
guarda legais da documentacdo (INOJOSA, 1991, p.90).

A Tabela de Temporalidade € um instrumento que deve ser
atualizado, porém a producéo da sua primeira forma demanda um esforco especial
de levantamento dos dados. Esta atualizacdo € necesséaria porque a organizacao
nao € estatica: unidades e servicos podem ser criados ou suprimidos, formal ou
informalmente; €& possivel haver alteracdo de competéncias e funcdes, novos
documentos podem ser criados e, igualmente, outros podem ser extintos.

Paes (2002, p.106) define a Tabela de Temporalidade de

Documentos:
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E o instrumento de destinacdo que determina 0s prazos em que 0S
documentos devem ser mantidos nos arquivos correntes e/ou
intermediarios, ou recolhidos aos arquivos permanentes,
estabelecendo critérios para microfiimagem e eliminacdo. A Tabela
de Temporalidade s6 deve ser aplicada ap6s sua aprovacao pela
autoridade competente. Nela os documentos sdo descritos de forma
clara para se evitar interpretacdes erradas, especialmente quando se
tratar de sua eliminacéo.

Para Inojosa (1991, p.94) a tabela ja devera representar, para cada
unidade e para a organizacdo como um todo, uma coordenacao de sua producao
documental, com a identificagdo dos documentos que, por guardarem informacdes

gerenciais, devem receber cuidados especificos. Segundo a autora,

A aplicacdo da tabela possibilitara: a) a eliminacdo de papelada inatil
com a consequente liberacdo de espacos; b) o reaproveitamento
periddico da area ocupada com armazenamento de documentos,
através da transferéncia regular ao Arquivo Central; ¢) a melhora da
recuperacdo das informacdes gerenciais; d) a garantia da
preservacdo das informacfes substantivas, isto €, cujo contetdo seja
impar.

A TTD contém os seguintes itens: a) Assuntos — distribuidos
hierarquicamente de acordo com a Classificacdo Decimal de Dewey — CDD; b)
Prazo de Arquivamento — tempo de arquivamento dos documentos no Arquivo
Corrente, Arquivo Geral, Arquivo Intermediario e Arquivo Permanente; c) Eliminacéo
— registra-se a informacdo — Sim/Nao (S/N) 0 orientando quanto a eliminacdo de
documentos que ja tinham cumprido o seu prazo de arquivamento; d) Observagéo —
permite complementar as informacdes necessdarias para melhor compreenséo e
aplicacdo da TTD, bem como sobre a migracdo da informacédo para outros suportes
(microfilme, disquete, etc).

O ato de eliminar, propriamente dito, deve ser feito de forma racional.
Os processos mais indicados sdo: a fragmentacdo, a maceragao, a alienagao por
venda ou doacado. A incineracdo — processo condenado -, quer pelo aumento do
indice de poluicdo que provoca, que pela impossibilidade de reciclagem do papel,
nao deve ser adotada.

Quanto ao acondicionamento de documentos deve-se estar atento a
qualidade dos materiais utilizados. A maioria dos papéis e papeldes disponiveis no

mercado sdo acidos e apresentam elementos prejudiciais como lignina e enxofre. A
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acidez, considerada um dos piores fatores de deterioracdo do documento ao longo
do tempo, tem a caracteristica de migrar através do contato, ou seja, uma
embalagem confeccionada com material de ma qualidade fatalmente ir4 ocasionar
danos aos documentos nela acondicionados.

Mais importante do que guardar (arquivar) € recuperar as
informacBes no momento desejado. Para se alcancar tais objetivos, Paes (2002,

p.60) relata sobre a atividade,

A tarefa de classificar documentos para um arquivo exige do
classificador conhecimentos ndo sé da administracdo a que serve,
como da natureza dos documentos a serem classificados. Cada
ramo de atividade exige um método diferente, adequado as suas
finalidades. Dai o problema dificil, quando se quer organizar um
arquivo, da escolha de um método ideal de classificacdo para que a
finalidade precipua do arquivo, que é 0 acesso aos documentos, seja
plenamente atingida.

O método de arquivamento € determinado pela natureza dos

documentos a serem arquivados e pela estrutura da entidade.

2.1.5 Gestao Documental no Sistema Bancario Brasileiro.

A Constituicdo do Brasil (2004, p.137) determina, em seu artigo 216,
paragrafo segundo, que “[...] cabem a administracdo publica, na forma da lei, a
gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem”.

A Lei 8.159, em seu artigo primeiro, preconiza que “[...] € dever do
Poder Publico a gestdo de documentos e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elemento de prova e informacao”.

Calderon et al. (2004, p.100) constatam que em instituicdes publicas
o dilema de grandes massas documentais acumuladas, sobretudo em suporte papel,
sdo guardadas sem tratamento adequado. Nelas estdo depositadas fracdes

significativas dos registros da histéria das organizacbes e ndo é raro, também,
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existirem valores técnicos, cientificos, juridicos, probatorios e outros, misturados a
uma quantidade enorme de documentos sem nenhum valor.

As informagfes arquivisticas, em qualquer instituicdo publica ou
privada, sdo de carater contébil/financeira, pessoal e administrativa, que podem ser
encontradas em diferentes espécies documentais. Portanto, ao se propor um
trabalho de gestdo documental e informacional, € necessario, antes de qualquer
iniciativa, conhecer bem a instituicdo/organizagdo. Sem o conhecimento historico-
sociologico das mesmas, torna-se dificil entender o ciclo da informagao/documento.

No tocante a gestdo documental em bancos, empresas
especializadas prestam servicos para seguradoras, operadoras de telecomunicacoées,
transportadoras, entre outras empresas de grande porte, “O aumento do volume de
informacdes produzidas e armazenadas pelas pessoas e empresas € uma tendéncia
mundial, o que faz com que o setor de gestdo documental continue em constante
crescimento”, comenta Wilson Conti (2009, p.3), diretor de marketing da Iron
Mountain.

O sistema financeiro ainda € um dos maiores geradores de
documentos fisicos (papel) para a realizacdo de suas operacdes. Esta realidade
comecou a mudar com a introducdo de equipamentos de auto-atendimento, internet,
telefone e mais recentemente o Sistema Brasileiro de Pagamentos - SPB.

Os movimentos citados demonstram uma forte tendéncia das
instituicdes financeiras focarem no negocio, deixando que as outras atividades sejam
tratadas por empresas especializadas que oferecem reducdes de custos,
profissionais altamente qualificados, seguranca e agilidade.

Existem empresas especializadas que séo parceiras na viabilizacéo
e otimizacdo, agilizacdo do atendimento e a efetivacdo de negdcios no sistema
financeiro, por meio de: a) Geracdo da imagem de documentos e seu acesso
mediante a internet, de forma agil, precisa e segura; b) Aumento dos niveis de
satisfacdo dos usuarios das Instituicdes Financeiras, permitindo a atuacdo de 6rgaos
reguladores de forma remota; c¢) Recebimento de documentos impressos a serem
tratados e sua transformacdo em meio digital, viabilizando a andlise e deliberacéo
sobre operacdes de carater estritamente financeiro, sem o inconveniente transito do
papel.

Para que as instituicdes financeiras déem foco no seu negocio, é

necessario, normalmente, que as atividades inerentes a arquivologia e
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principalmente a recuperacdo da documentacdo sejam atribuidas a empresas
terceirizadas.

A legislacéo brasileira nao prevé a total substituicdo do documento
fisico por outro meio, tornando, ainda hoje, obrigatéria a guarda da documentacéo
original. Esta exigéncia leva as empresas a terem areas dedicadas a guarda do
documento fisico, desenvolver sistemas de gerenciamento e controle documental e
sistemas de informa¢des que demandam esforcos na recuperacdo dos processos

onerando significativamente as instituigcoes.
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3 DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL

Para Rodrigues et al. (2008, p.8), no contexto empresarial as
organizacdes precisam avaliar constantemente 0S seus processos internos e
externos para se manterem ativas no mercado, pois quanto mais qualificada a
organizacdo, maiores serao seus resultados.

Uma das ferramentas que auxiliam a empresa é o diagnostico
organizacional, promovendo informacdes estratégicas para os administradores
decidirem que atitudes tomarem a favor da empresa possibilitando o crescimento, a
continuidade e a sobrevivéncia da entidade. A continua adequagdo de sua estratégia,
capacitacao e estrutura possibilita enfrentar e antecipar-se as mudancas observadas
ou previsiveis no ambiente externo da entidade.

O diagnodstico estratégico € o primeiro passo do processo de
planejamento é por meio dele que a organizagao ira obter informagdes norteamento
0 seu direcionamento estratégico.

O diagnostico capta e mantém atualizado o conhecimento da
empresa em relacdo ao ambiente e a si propria, visando identificar e monitorar as
variaveis competitivas que lhes afetam. E com base no diagndstico estratégico que a
empresa ird se antecipar as mudancas e preparar-se para agir em seus ambientes
externos e internos.

Nas palavras de Cobra (1992, p.13),

[...] tudo comeca como uma auto avaliagcdo acerca do negécio da
organizagdo em que o negdcio esta e em qual deveria estar. E nesse
ponto, portanto, que tem inicio a primeira fase do planejamento
estratégico, que deve ter enfoque no momento atual, bem como no
proximo desafio, a fim de constituir na dimens&o critica para o
sucesso permanente.

O objetivo geral de um diagndstico organizacional € apresentar um
quadro confidvel da real situagcdo que estd sendo vivenciada na estrutura da
empresa, para que com este conhecimento seja possivel definir uma outra realidade
se necessario for, e que represente de maneira segura 0s objetivos e metas que

norteiam a organizacdo. Na opinido de Wood (2004 p.141), “[...] diagnéstico
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organizacional funciona como um processo que permite a organizagcdo conhecer
seus ambientes de atuacdo interno e externo.”

Segundo Oliveira (2006) diagndstico organizacional, corresponde a
primeira fase do processo de planejamento estratégico e procura responder a
pergunta basica “qual a real situacdo da empresa quanto a seus aspectos internos e
externos?” verificando o que a empresa tem de bom, de regular ou de ruim em
processo administrativo. Esse diagnéstico, auditoria ou analise, deve se efetuado de
forma mais real possivel, pois qualquer tomada de posicdo errada nessa fase
prejudicara todo resto do processo de desenvolvimento e implementacdo do
planejamento estratégico da empresa.

Os dados avaliativos devem ser coletados por meio de visitas e
analise documental, deve-se considerar o ambiente e suas variaveis relevante no
qual esta inserida a empresa. Sendo considerado ainda: os pontos fortes,
oportunidades e ameacas que podem criar condi¢cdes desfavoraveis & mesma.

O diagndstico é realizado por meio da aplicacdo de instrumentos no
qual sdo levantadas as impressdes dos funcionarios a respeito de questfes
abrangentes, tais como a pratica do planejamento e da gestdo, a estrutura
organizacional e seu funcionamento, os recursos humanos, as sistematicas de
comunicacdo e informatizacdo existentes, a visdo estratégica da organizacao;
assinalando-se seus pontos fortes e fracos e as medidas adotadas para a solucdo
de problemas. Também s&o pesquisadas as percepcbes e expectativas dos
principais clientes externos quanto ao seu relacionamento com a empresa. Nao
existe um Unico diagnéstico. Cada um deles é resultado do conjunto de variaveis
que se estuda, da profundidade com que cada variavel é analisada, do momento
histérico em que se faz o estudo e da experiéncia de quem o executa.

Considera-se que o diagndéstico organizacional compde-se de quatro
partes basicas, conforme a seguir: a) formulagdo do problema: se identifica um ou
varios possiveis problemas que afetam a organizacdo formulam- se esses
problemas como hipoteses. Pode comecar simplesmente com um comentario do tipo
“as coisas nao estao fluindo tdo bem como costumava acontecer” ou “por que 0s
resultados de tal acdo estdo abaixo do esperado?”; b) levantar informagdes sobre o
problema: depende da profundidade do diagnéstico que se quer realizar. E
importante lembrar que informacéo tem um custo e que este deve ser proporcional

ao quanto valorizamos a informacdo para conhecer o problema; c) analisar a
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informacdo: implica confrontar informacées e conhecimentos extraidos do
diagnéstico especifico e compara-los com as experiéncias anteriores de casos
similares. Geralmente inclui comparagcdo com algum tipo de padrao e procedimento
operacional idealizado pela equipe responsavel pelo diagnostico; d) sugerir acdes
futuras: significa que séo os passos requeridos para levar a organizacdo do estado
atual para o estado futuro idealizado.

A Figura 4 apresenta de forma sucinta as etapas basicas acima

comentadas;
Levantar
Formulagio informagdes Andlise das Sugestbes para
do problema sobre o informagdes agbes futuras
problema

Figura 4 - Modelo de diagnéstico organizacional
Fonte: Oliveira (2006, p. 24).

3.1 DIAGNOSTICO DE ARQUIVO

De modo geral, permanece a crenga na Arquivistica como uma
“ciéncia-auxiliar” da historia ou um conjunto de técnicas vinculado ao objetivo maior
de manter os arquivos historicos oficiais “bem” organizados. Deste ponto de vista,
este conhecimento sé se realizaria como saber de segunda classe, a servico, de
outras construgdes ideoldgicas, que se acreditariam mais nobres (LOPES, 1997,
p.27).

ApoOs o término da Segunda Guerra Mundial, foi crescente nos EUA
o0 interesse pelo tratamento técnico dos arquivos setoriais e gerais das organizacoes.
Ai surgiu uma nova profissdo: o records manager. Hoje também conhecido como
information manager, trabalhando nas organizac¢des, organizando arquivos correntes
e intermediarios. Eles se diferem dos archivists, empregados nos arquivos histéricos
e tém as suas proprias associacoes, publicacdes, etc. (LOPES, 1997, p.29).

Segundo Campos et al. (apud CORNELSEN, 2006), um estudo

selecionado na literatura arquivistica que fornece subsidios para diagndstico em



63

arquivos é o levantamento da situacdo. Um roteiro de entrevista pode ser elaborado,
com os resultados desse levantamento, composto dos seguintes campos de
informacao: identificacdo do oOrgdo/setor visitado; atividades de protocolo e de
arquivo corrente desenvolvidas e suas respectivas normas reguladoras; organizacao
do acervo; instrumentos de pesquisa disponiveis; processos de transferéncia e
eliminacdo e seus critérios reguladores; uso de tecnologias para recuperacdo da
informag&o; microfimagem e sua organizacdo; quantificacdo, datas-limite e
descricdo dos documentos escritos; guarda de documentos especiais; descricdo de
material e mobiliario; e perfil das pessoas envolvidas com as atividades de protocolo
e arquivo.

Lopes (1997, p.30), argumenta que:

O diagndstico é um método de intervencdo aos problemas gerados
pelas informacdes de carater organico, produzidas por uma
instituicdo e deve partir de uma visdo minimalista, priorizando 0s
estudos de problemas especificos, de casos particulares, para se
chegar as questdes mais gerais. O progndstico, 0 arquivista precisa
ter conhecimento das teorias e experiéncias da sociologia, historia,
filosofia e tecnologia contemporanea para auxiliar seus
procedimentos de trabalho no que se refere ao armazenamento,
preservacdo, classificacdo, avaliacdo e descricdo dos registros das
informacdes organicas registradas em qualquer tipo de suporte.

Um dos pontos de destaque de Lopes (1997, p.32), para o
diagnostico de arquivos, é o levantamento das atividades da organizacao e a relacao
dessas com o fluxo de informacdes. Para tanto, salienta e indica a observacgéo direta
como técnica de coleta de dados, nessa etapa. O resultado dessa observacéo direta
possibilita ao arquivista, propor solu¢des cientificas, “[...] por se basearem no exame
criterioso do problema, realizando de acordo com metodologias e parametros aceitos
pelas ciéncias sociais aplicadas”.

Outro ponto enfocado na proposta de Lopes (1997, p.33) é a analise
da situacdo dos acervos existentes. Para ele, deve levantar os seguintes dados: a
guantidade de documentos expressa em metros lineares ou em bytes; as
caracteristicas diplomaticas; os conteudos informacionais genéricos; as unidades
fisicas de arquivamento; a existéncia e o modo de uso das tecnologias da
informacéo; as caracteristicas das instalacfes do arquivo e a situacdo dos acervos
no que se refere a preservagdo; as datas-limite e a identificacdo original das

inscricdes encontradas nas embalagens.



64

O referido autor aponta que no cotidiano de sua pratica, o arquivista
depara-se muito mais com o dilema de diagnosticar a situacdo de uma organizacao
do que o de resolver o problema de um pais. Ha de se perguntar se é possivel tratar
do geral, sem mergulhar no especifico. A dindmica entre ambos € uma questao
envolvente e sedutora.

O arquivista que enfrenta pela primeira vez um problema na
organizacdo, passa pelas dez fases para solucionar qualquer problema da area: 1)
identificacdo do problema; 2) Desenhar o problema; 3) Analisar a situacao; 4)
Diagnosticar; 5) Encontrar solugcdes; 6) Decidir; 7) Realizar; 8) Seguir os resultados;
9) Padronizar; 10) Generalizar (MONEDA CORROCHANO, 2008).

O diagndstico de arquivos €, “[...] uma constatacdo dos pontos de
atrito, de falhas ou lacunas existentes no complexo administrativo [...] das razbes
que impedem o funcionamento eficiente do arquivo” (PAES, 2006, p.36).

Calderon (2004, p.101) afirma que o diagndstico devera “[...] ser o
ponto de partida para os projetos de organizacdo de documentos, subsidiando a
proposta de modelos de classificacdo, avaliagdo e descricdo apropriadas, visando a
um destino final eficiente e eficaz”.

Assim, o diagnéstico pode ser, também, “[...] entendido como [...] a
andlise da situacdo dos arquivos em relagdo ao tratamento da informacao organica
[...]” (CORNELSEN, 2006, p.72).

Com esses conceitos, podemos concluir que o diagnostico € um
instrumento auxiliar que torna possivel identificar todos os problemas relacionados
ao desenvolvimento das atividades arquivisticas, mediante pesquisas realizadas nas
instituicbes responsaveis pela producdo e acumulo dos documentos e,
principalmente no préprio arquivo.

Para Paes (2006, p.53) a necessidade do diagndstico de arquivos
advém do aumento da complexidade das atividades operacionais em todos o0s
setores e servicos das organizacOes, desta forma a producdo de documentos
cresceu a niveis tao elevados que superou a capacidade de controle e organizacao
das instituicdes, as quais se viram forcadas a buscar novas solucdes para gerir as
grandes massas documentais acumuladas nos arquivos.

De acordo com Evans e Ketelaar (1983), o diagnostico pode ser “[...]
apresentado sob a forma de questionario, o qual e dividido em nove grupos:

apresentacao geral; legislacdo e normas; recursos humanos; recursos financeiros;
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edificio e materiais; fundos; métodos e processos de trabalho; servicos oferecidos e
centros de documentacao”.

Para Lopes (1997) pode-se “[...] levantar os seguintes dados: a
quantidade de documentos expressa em metros lineares ou em bytes; as
caracteristicas diplomaticas; os conteudos informacionais genéricos; as unidades
fisicas de arquivamento; a existéncia e o modo de uso das tecnologias da
informacdo; as caracteristicas das instalagdes do arquivo e a situacdo dos acervos
no que se refere a preservacdo; as datas-limite e a identificacdo original das

inscricbes encontradas nas embalagens”.
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4 INFORMACAO PARA A TOMADA DE DECISAO

A palavra decisdo é formada por “de” (que em latim significa parar,
extrair, interromper) que se antepde a palavra caedere (que significa cindir, cortar).
Tomada ao pé da letra, a palavra decisdo significa “parar de cortar” ou “deixar fluir”.
Uma decisdo precisa ser tomada sempre que estamos diante de um problema que
possui mais que uma alternativa para a sua solugdo. Mesmo quando, para
solucionar um problema, possuimos uma unica acao a tomar, temos as alternativas
de tomar ou ndo essa op¢ao. Concentrar-se no problema certo possibilita direcionar
corretamente todo o processo (GOMES, 2006, p.1).

Como seria bem mais simples se o mundo fosse binario. As
decisbes teriam apenas duas saidas, solucbes ou escolhas: aberto ou fechado,
ligado ou desligado, direita ou esquerda, para cima ou para baixo.

Para Gomes (2006, p.21) a teoria da decisdo ndo € uma teoria
descritiva ou explicativa, j& que néo faz parte de seus objetivos descrever ou explicar
como e/ou por que as pessoas (ou instituicdes) agem de determinada forma ou
tomam certas decisbes. Pelo contrario, trata-se de uma teoria ora prescritiva ora
normativa, no sentido de pretender ajudar as pessoas a tomarem decisdes melhores,
em face de suas preferéncias béasicas. A teoria da decisdo parte do pressuposto de
que os individuos sdo capazes de expressar suas preferéncias basicas, e sdo
racionais, quando enfrentam situacdes de decisdo simples.

Choo (2003, p.42) afirma que a tomada de decisOes da organizagao
€ racional ndo apenas em espirito (e aparéncia), mas na execu¢ao: a organizagao €
intencionalmente racional, mesmo que seus membros tenham sua racionalidade

limitada, e complementa ao afirmar que:

Metas e objetivos sdo estabelecidos de antemdo, e quando os
participantes encontram problemas na busca desses objetivos,
procuram informacdes sobre as alternativas e consequéncias, e
avaliam os resultados de acordo com 0s objetivos e preferéncias. O
modelo tem uma caracteristica linear de troca de energia, com foco
no fluxo de informacdes nos processos decisorios da organizacgao.

Os principais aspectos dos sistemas decisorios de uma organizacao,

segundo Choo (2003, p.44) sdo demonstrados na figura 5:
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PREMISSAS DECISORIAS

RACIONALIDADE
LIMITADA ROTINAS
DECISSORIAS
i COMPORTAMENTO
. Prog d N
b A i DECISORIO RACIONAL
- . Cursos de agio
. :EE:T:W satisfatdrios
. Simplificagies

Figura 5 - Aspectos dos sistemas decisorios
Fonte: Choo (2003, p.44)

Bazerman (2004, p.197) cita o aspecto da melhoria na tomada de

decisbes:

Embora quase todos nds tomemos decisdes suficientemente boas para
tocar a nossa via no dia-a-dia, todos temos muita margem para melhorar
nosso julgamento. Seres humanos ndo sdo “maus” tomadores de
decisbes mas, na verdade, ficamos aquém do comportamento
objetivamente racional e o fazemos de modos especificos e sistematicos.
A pergunta critica é o que podemaos fazer para corrigir essas deficiéncias.
Pesquisadores da decisédo tém respondido a essa pergunta com uma
variedade de conselhos prescritivos que se somam ao seu trabalho
descritivo.  Cinco estratégias concretas e complementares podem
responder estas questdes: adquirir experiéncia e conhecimento técnico;
reduzir o viés do seu julgamento, adotar o ponto de vista do agente
externo, usar modelos lineares e ajustar previsfes intuitivas.

E tdo dificil assim decidir? Shimizu (2006, p.17) questiona: E
possivel tomar sempre uma decisdo bem-feita em uma organizacdo? Segundo o

autor, a resposta € negativa:

Com excecao dos problemas de rotina, bem conhecidos e com estrutura
de opcdes bem definida, o processo de formular alternativas de deciséo
e escolher a melhor delas é quase sempre cadtico e complexo. Cadtico
porque os individuos e as organizacBes nao possuem visdo clara e
completa dos objetivos e dos meios que definem o problema de deciséo.
Complexo porque a incerteza, a falta de estruturagdo e o tamanho do
problema podem inviabilizar a aplicacdo sistematica da maior parte das
metodologias de decisdo, as quais freqlientemente utilizam julgamentos
subjetivos.
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Para Shimizu (2006, p.19) o sucesso no processo de tomada de
decisdo depende de inimeros fatores, tais como: a) responsabilidade perante leis e
penalidades; b) especializacdo — baseada em conhecimentos tedéricos e praticos de
especialistas; ¢) coordenacao — para transmitir as ordens que devem ser cumpridas
e coordenar o processo de decisédo; d) cacife — para cobrir eventuais fracassos em
algumas frentes; e) tempo — pois o0 tempo curto pode minimizar a incerteza, mas
pode aumentar o risco de uma decisdo apressada, enquanto o tempo longo pode
trazer novas perspectivas de decisdo, mas aumenta o nivel de incerteza.

Bazerman (2004, p.147) argumenta que quando duas ou mais partes
precisam chegar a uma decisdo conjunta nas suas preferéncias séo diferentes, elas
negociam. Podem ndo estar sentadas ao redor de uma mesa de negociagoes;
podem ndo estar fazendo ofertas e contra-ofertas explicitas; podem até estar
fazendo declaracbes sugerindo que estdo do mesmo lado. Mas, enquanto suas
preferéncias em relacdo a decisdo conjunta ndo forem idénticas, elas tém de

negociar para chegar a um resultado aceitavel para ambas,

Muitas das nossas decisbes gerencias sdo tomadas em conjunto com
outros agentes cujas preferéncias sdo diferentes das nossas. Nesse
aspecto, a negociacdo € fundamental para a vida organizacional.
Mesmo assim, exatamente como nossas decisdes individuais estdo
sujeitas a irracionalidades, também estdo as decisdes negociadas.
Resultados de negociacbes sdo afetados ndo apenas por suas decisoes,
mas também pelas decisbes de outras partes. Tomar decisdes mais
racionais aumenta a probabilidade de se chegar a um acordo quando é
sensato fazé-lo e aumenta a qualidade de resultados negociados.

Segundo Choo (2003) as decisdes resultam da adocdo de um
determinado curso de acdo, e facilitam esta acdo na medida em que definem
elaboram propoésitos e alocam e autorizam o dispéndio de recursos. Portanto, o
processo decisOrio pode ser visto como um conjunto de acfes e fatores que tém
inicio a partir da identificacdo de um estimulo para a agédo e que se finaliza com o
compromisso especifico para a acao.

Independentemente do modelo de decisdo a ser utilizado por uma

organizacao, Choo (2003, p.275) destaca que,

O ambiente organizacional no qual a decisdo ocorre é definido, no
minimo, por duas propriedades: a estrutura e a clareza dos objetivos
organizacionais, que tém um impacto sobre as preferéncias e escolhas,
e a incerteza ou quantidade da informacdo sobre os métodos e
processos pelos quais as tarefas devem ser cumpridas e os objetivos
devem ser atingidos.
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Simon (1976) afirma que os homens séo racionalmente limitados:
qguando tentam ser racionais, 0 seu comportamento racional é limitado por suas
capacidades cognitivas e por restricbes da organizacédo. Os tomadores de decisdo
adotam estratégias reducionistas para simplificar a complexidade dos problemas: 1)
preferem a ‘solucdo satisfatoria’ a ‘solucdo otima’, ou seja, a decisdo é orientada
pela busca de alternativas suficientemente boas, e ndo pela busca das melhores
alternativas possiveis; 2) procedem de forma a descobrir, gradativamente, as
alternativas e consequéncias no processo de busca; 3) os programas de acdo
servem como solucbes alternativas recorrentes; 4) cada programa especifico de
acdo lida com um numero restrito de situacdes e conseqiéncias; 5) cada programa
de acdo pode ser executado com uma relativa independéncia — sem ligacdes rigidas.

Harrison (1993) cita que o processo de tomada de decisdo é um
produto da cultura onde a decisdo acontece e, a0 mesmo tempo, influencia essa
cultura. Além disso, afirma que este processo no atual mundo mutavel e complexo,
leva em conta relevantes aspectos de muitas disciplinas,ndo sé da economia, da
matematica e da estatistica. Diante disso, os aspectos interdisciplinares do processo
de tomada de decisdo sdo mais bem ilustrados através da construcdo de modelos.

A tomada de decisdo conjunta entre negoécios e Tecnologia da
Informacdo combina a contribuicdo estratégica para a criacdo de valor de alta
geréncia com o conhecimento tecnolégico e as capacidades organizacionais dos
lideres de TI. Juntos, eles podem estabelecer o devido equilibrio entre o alinhamento
de Tl e as necessidades de negdcios e a concepcao de estratégias de negdcio
dentro do tecnicamente possivel (WEILL, 2006, p.208).

Segundo Laudon (2004, p.89) a tomada de decisdo nem sempre €
realizada por um unico individuo, mas por grupos ou organizacdes inteiras. Modelos
organizacionais de tomada de decisbes levam em conta as caracteristicas
burocraticas e politicas de uma organizacdo. Algumas acfes podem ser baseadas
nos procedimentos operacionais, padrdo da organizacdo, porque afastar-se
radicalmente das politicas vigentes envolve uma incerteza muito grande. O que as
organizacdes podem fazer resulta de barganhas politicas acertadas entre lideres e
grupos de interesse.

Gomes (2006, p.55) cita que em nossa vida profissional, bem como
na vida pessoal, os problemas implicam em solucdes de dificil decisdo, o que

consideramos uma tomada de decisdo complexa. De modo geral, tais problemas
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possuem pelo menos algumas das seguintes caracteristicas: a) os critérios de
resolucdo do problema sdo em numero de , pelo menos, dois e conflitam entre si; b)
tanto os critérios como as alternativas de solugcdo ndo sao claramente definidos e as
consequéncias da escolha de dada alternativa com relagédo a pelo menos um critério
nao sdo claramente compreendidas; c) os critérios e as alternativas podem estar
interligados, de tal forma que um critério parece refletir parcialmente outro critério, ao
passo que a eficacia da escolha de uma alternativa depende de outra alternativa ter
sido ou ndo também escolhida, no caso em que as alternativas ndo sdo mutuamente
exclusivas; d) a solucdo do problema depende de um conjunto de pessoas, cada
uma das quais tem seu proprio ponto de vista, muitas vezes conflitante com os
demais; e) as restrices do problema nao séo bem definidas, podendo mesmo haver
alguma duavida a respeito do que € critério e do que é restricdo; f) alguns dos critérios
sdo quantificaveis, ao passo que outros s6 o0 sao por meio de julgamentos de valor
efetuados sobre uma escala; g) a escala para dado critério pode ser cardinal, verbal
ou ordinal, dependendo dos dados disponiveis e da prépria natureza dos critérios; h)
varias outras complicacbes podem surgir num problema real de tomada de deciséo,
mas esses sete aspectos anteriores caracterizam a complexidade de tal problema.
Em geral, problemas dessa natureza séo considerados mal estruturados.

Os Sistemas de Informacdo (SI) sdo o requisito basico para a
decisdo automatizada. As informagfes que a empresa possui devem estar, de
preferéncia, totalmente integradas, e essa integracdo devera ser preferencialmente
feita por computadores em rede, pois isso permitira a todos os seus membros o
acesso aos dados mais recentes da empresa a qualquer momento. Todos o0s
sistemas, por melhores que sejam, estao sujeitos a falhas, e devemos sempre tentar
identifica-las e corrigi-las.

Segundo Gomes (2006, p.121) os Sistemas de Informacéo deverao
ter a seguinte filosofia: a) S6 serdo eficazes se possibilitarem a execucédo rapida de
algum trabalho com qualidade e tempo reduzido; b) Deverédo ser flexiveis para se
adaptar as mudancas do ambiente; c¢) Nao deverdo levar em consideracdo a
personalidade do individuo, mas o interesse da organizacdo; devem prever sempre
procedimentos impessoais; €) As informacdes deverdo fluir da maneira mais rapida
possivel; f) Deverao ser desenvolvidos com base em um objetivo vélido e prioritario,

e originar-se de informac0es precisas e inquestionaveis.
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Segundo Hall (apud MARTINS, 2004),

as razbGes para os limites da racionalidade vinculam se com a
incapacidade do sistema como um todo, de fornecer um maximo de
informacdes ou sequer informacdes suficientes para a tomada de
decis@es, e com a incapacidade do responsavel pela decisdo de lidar
intelectualmente com as informacdes insuficientes que se acham
disponiveis.

Ainda segundo o mesmo autor, quanto mais importante é uma
decisdo para a organizacdo, maior € o numero de fatores que contribuem para a
situacao da organizacdo no momento em que a decisdo deve ser tomada, e maior €
0 alcance das consequéncias da decisao.

Nas organizacdes inovadoras, que se encontram nas fronteiras de
novos conhecimentos, a estratégia de julgamento pode vir a ser utilizada em razéo
das deficiéncias de informacdes, apesar de as variaveis consideradas relevantes
serem monitoradas o quanto possivel. A tomada de deciséo reflete a forma como as
informacdes adentram no sistema e sao interpretadas pelos decisores, 0 que podera
levar a decisdes diferentes (NUTT; THOMPSON apud MARTINS, 2004).

Apods o processo de tomada de decisdo, ha a possibilidade de as
pessoas distorcerem a informacdo em favor da alternativa escolhida, de modo a
reduzir a dissonancia cognitiva e, ainda, buscar informacfes que confirmem a
escolha do decisor e depreciem os argumentos que se opdem a ela (RUSSO et al.,
1996). Os autores concluiram que ha um conjunto de preferéncias prévias que
também incentivam esta distorcdo e que, durante o proprio processo de
reconhecimento das possiveis alternativas, essas preferéncias interferem no
processo. Assim, a medida que se intensifica uma preferéncia, ha um aumento na
distorgéo.

Segundo Russo et al. (1996, p.108), as possiveis causas da
distorcdo encontram-se em dois mecanismos psicoldgicos: “o0 desejo de manter a
consisténcia e o desejo de reduzir os esfor¢cos”. No primeiro, a distorcdo de uma
informacé&o pode ser causada pelo decisor, a fim de suportar suas conclusdes
anteriores e com o objetivo de moldar as informacdes de maneira a torna-las
consistentes. Ja o segundo, busca finalizar o processo decisério o mais rapido
possivel, embora esse encurtamento do processo |lhe possa ser um objetivo

intrinseco, o que levaria a percepc¢do da distorcdo como parte do trade off entre
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esforco e precisdo. Por fim, a distorcdo, podendo tornar mais facil a integracéo de
novas informacdes.

Para uma decisdo eficaz, Peter Drucker (1979) considera que os
julgamentos envolvendo riscos, mesmo nao sendo frequentes, podem ser decisivos,
e, para isso, sdo mais bem compreendidos se divididos em seis etapas: a) classificar
o problema; b) definir o problema; c) especificar a resposta ao problema; d) decidir o
que é “certo”, em vez do que é aceitavel, de modo que atenda as condi¢gfes-limite; €)
incorporar a propria decisdo a acao, para que ela seja cumprida; f) testar a validade
e a eficacia da decisdo em relacdo ao rumo verdadeiro dos acontecimentos.

No cotidiano, o mais comum é tentar simplificar as decisoes,
levando-se em consideragéo, por exemplo, algo ocorrido mais recentemente ou com
base em pré-julgamentos. Em virtude disso, estudiosos como Kahneman e Tversky
(1979) levantaram a teoria das heuristicas. As heuristicas pertencem a abordagem
descritiva do campo da tomada de decisdo. S&o estratégias simplificadoras que
facilitam a “leitura” da realidade, desconsiderando os julgamentos tendenciosos do
cotidiano. Muitas vezes as pessoas tomam decisdes com base nas heuristicas e nao
sabem. Essas regras proporcionam aos gerentes maneiras eficientes de lidar com
problemas complexos, produzindo boas decisdes, com uma significativa parcela de
vezes. E importante que a situacio seja bem avaliada, pois a aplicacdo equivocada
pode levar a resultados catastroficos. A heuristica € a parte da pesquisa que visa
favorecer o acesso a novos desenvolvimentos tedricos ou descobertas empiricas.

MORENO (2006) destaca que quanto mais complexo e dinamico for
o ambiente, como é o caso da universidade, maior serd o nivel de incerteza
ambiental. Assim, as organizacdes necessitam processar mais informacdes para
apoiar o processo de tomada de decisdo. Entretanto, as informacfes precisam estar
organizadas, disponiveis, devem ser precisas para que, eficazmente, subsidiem a

tomada de decisao.
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5 O SISTEMA BANCARIO BRASILEIRO

Discute-se até hoje as origens dos bancos. A versdo mais difundida
€ a de que os bancos surgiram a partir da acdo dos ourives, detentores de estoques
de ouro e prata, mas esta idéia ndo passa de uma supersimplificacdo da realidade
histérica. De fato, muitos ourives ingleses, congregados em Londres, tornaram-se
banqueiros privados. “Outros banqueiros foram o0s coletores de impostos que
emprestavam o0s fundos que emprestavam os fundos que recolhiam dos
contribuintes, antes de remeté-los ao Tesouro” (SIQUEIRA, 2007, p.18).

A atividade bancaria é uma de nossas indlstrias mais antigas da
humanidade. O primeiro banco foi criado em 1782, antes da adoc¢&o da Constituicao
dos Estados Unidos, e muitos bancos criados no século XIX ainda estdo em
operacdo. Os bancos comerciais sdo o tipo mais importante de instituicdo financeira
da nagcdo em termos de ativos agregados (REED, 1994, p.1).

Siqueira (2007, p.29) argumenta que:

Os bancos s6 surgiram no Brasil no inicio do século XIX. Esta € uma
heranca dos nossos colonizadores: até entdo, também ndo havia
bancos em Portugal. De fato, o primeiro banco estabelecido em todo
o império portugués foi o Banco do Brasil, que comecou a funcionar
no Rio de Janeiro em 1809. No Reino, foram necessarios mais
guinze anos para que, em 1824, entrasse em operacao o Banco de
Lisboa, que mais tarde passou a se chamar Banco de Portugal.

Apéds o fechamento do primeiro Banco do Brasil, o Pais ficou alguns
anos sem qualquer banco. Em 1833, o governo tentou criar uma instituigdo, mas nao
houve interessados em subscrever acdes. Em 1839 comecou a criacdo de bancos, a
partir de iniciativas privadas, embora muitas vezes contando com o apoio do
Governo. O surgimento de bancos privados deveu-se as exigéncias gerais do
comércio das provincias. O primeiro deles, que funcionou de 1836 a 1830, foi o do
Ceara, com incentivo das autoridades da provincia ndo apenas sob a forma de
subscricdo de acbfes, mas também na concessdo de poder liberatorio para os
bilhetes que emitia, que passaram a ser aceitos nas estacdes publicas locais
(SIQUEIRA, 2007, p.39).
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A partir de 1930 até meados dos Anos 40 as formas de
financiamento nas atividades produtivas eram simples. Baseavam-se praticamente
em autofinanciamento, transferéncias de renda entre setores e uma peguena
contribuicdo dos bancos comerciais, Unicas instituicbes financeiras existentes na
época. O sistema financeiro restringia-se praticamente, até 1964, ao setor bancario,
tendo as financeiras se destacado apenas no final da Década de 50. O papel que
cumpria, resumia-se em financiar capital de giro para as empresas, através dos
bancos; financiar o consumo e capital de giro com prazo maior, devido a utilizagao
das letras de cambio, através das financeiras. A falta de um sistema financeiro mais
desenvolvido, ou que pelo menos tivesse acompanhado o crescimento industrial, fez
com que outras fontes de financiamento fossem buscadas, quais sejam a emissao
de moeda e a endividamento externo.

Do término da Segunda Grande Guerra Mundial até meados da
Década de 50 houve uma consideravel expansao do numero de bancos comerciais
no Brasil. A partir dai houve uma reducdo do niumero de sedes, mas a elevacdo do
namero de agéncias. Esse fato fez com que a SUMOC (Superintendéncia da Moeda
e do Crédito) passasse a ter um maior rigor na concessao de cartas-patentes,
controlando a abertura de novos bancos e agéncias.

Apds 1964 acentuou-se no Brasil uma diminuicdo no numero de
estabelecimentos bancérios. Em pouco mais de dez anos, algumas dezenas de
fusdes e incorporacdes fizeram com que o numero de matrizes se reduzisse em
quase 70%. Paralelamente, na década de setenta, consolidou-se o fenbmeno de
formacdo dos chamados conglomerados financeiros, com a lideranga de bancos
comerciais (TAVARES, 1985, p.9).

O acesso ao mercado financeiro brasileiro era livre até 1966, sendo
que, até entdo, capitais externos podiam ser 0s Unicos donos de um banco no pais.
Isso explica a presenca de bancos como o Citibank, Boston, Chase e Lloyds, cujo
ingresso no Mercado brasileiro data de muito antes. O sistema bancério brasileiro
opera sobre as bases juridico-legais instituidas ainda na Década de 60, pelo
programa governamental conhecido como Plano de Acdo Econdémica do Governo
(PAEG). Tal plano criou leis como a da Reforma Bancéaria e do Mercado de Capitais,
que deram origem ao Banco Central e ao Conselho Monetério Nacional, e que sao,

ainda hoje, a espinha dorsal do atual sistema financeiro nacional.
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Tavares (1985, p.10) ressalta que a partir de 1967/68, o governo pds
em pratica algumas medidas explicitas para concentrar o Sistema Bancario
Brasileiro. Tais medidas foram ratificadas no inicio da década de setenta quando da
criacado da Comisséo de Fuséo e Incorporacao de Empresas (COFIE), em 1971.

O sistema bancario brasileiro sofreu grandes transformacdes nos
altimos vinte anos, principalmente a partir da metade desta década, quando o Plano
Real, ao lograr éxito na estabilizagdo da economia, impds um forte processo de
ajuste aos bancos instalados no pais.

N&o obstante a aparente contradicdo existente em qualquer setor
econbmico, entre competicdo e concentracdo, os bancos no Brasil sdo considerados
hoje, curiosamente, como mais modernos e competitivos do que eram antes
(MOLINA, 2004).

Ao longo das Décadas de 70 e 80, houve uma continuidade da
tendéncia de concentracdo do setor bancério, que persistiu até 1976, quando esta
tendéncia se estabilizou. A medida em que o sistema foi se tornando mais
concentrado, ocorreu também uma significativa incorporacdo tecnolégica que
teve inicio ainda no final dos anos 60, com a criacdo do primeiro Centro de
Processamento de Dados (CPD), e seguiu se difundindo nas décadas posteriores.
Neste processo, duas fases podem ser diferenciadas: a primeira abrangendo toda a
Década de 70 e parte da Década de 80, caracterizada pela automacgao de processos
de controle interno do banco, atingindo o setor de contabilidade e registro das
agéncias, que foi paulatinamente se reduzindo com a implementacéo de sistemas de
coleta e transmissédo de dados conectados a uma unidade central, o CPD.

Estas transformacgOes foram decisivas na extingdo de cargos na
chamada area de retaguarda das agéncias, como por exemplo, a funcdo de
contador da agéncia. A segunda fase comeca a partir da metade da década de 80,
com o avango da tecnologia de base microeletrbnica, que permitiu a automacao de
processos de trabalho no interior das agéncias, ao possibilitar o langamento
eletrbnico dos registros das transacdes diretamente pelo funcionario do setor de
atendimento. Com isso, outras fungbes da retaguarda bancaria foram
significativamente  reduzidas, principalmente na area de escrituracdo
(JINKINGS,1995).
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Para Reed (1995, p.1) a atividade bancaria € muito ampla e
abrangente;

com a introducdo das holdings de um banco s6 e com a possibilidade
de relaxamento de algumas restricdes impostas ao setor, 0 nimero e
a variedade de servicos oferecidos pelos bancos comerciais e seus
afiliados se expandiram. Inovacdes na area bancéria, incluindo o uso
de cartdes de crédito, servicos de contabilidade para as empresas,
factoring, arrendamento mercantil, caixas automaticos, corretagem,
participacdo no mercado de euroddlares e cofres de seguranca. De
longe, 0 maior passivo dos bancos comerciais sdo os depdsitos.

Quanto ao periodo de 1986 a 1990, a instabilidade econémica e as
diversas intervencdes do Governo no mercado fizeram com que as estratégias se
concentrassem basicamente no curto prazo.

A retomada do crédito com a reducéo da inflacdo no inicio do Plano
Cruzado e a busca de receitas com prestacao de servigos nos anos de 1986 e 1987
sdo exemplos desses movimentos estratégicos de curto prazo efetuados pelos
bancos comerciais analisados. Paradoxalmente, foi nesse momento de instabilidade
e incerteza que os bancos comerciais iniciaram estrategicamente a preparacao para
uma economia estabilizada no futuro, buscando uma reestruturagédo interna, com
enfoque no custo, através da reducao de postos de trabalho e dos investimentos em
tecnologia e informatizacéo. Ainda na Década de 80, mais precisamente em 1988, a
criacdo da figura do banco mudltiplo, permitiu aos bancos estrategicamente
unificarem em uma Unica instituicdo varias carteiras operacionais e atividades
financeiras, efetuando, assim, integracdes horizontais relacionadas. Embora nao se
tenha obtido, nesse estudo, nimeros individualizados por instituicdo que comprovem
uma reducdo de custos administrativos ou operacionais, possivelmente esse
movimento tenha gerado economia de escopo para 0s bancos, haja vista a
disseminacgdo no mercado da transformacéo dos bancos comerciais para multiplos.

Com o Plano Real, em 1994, em que o Pais passou a conviver com
um ambiente econdmico estavel, foi essencial, a experiéncia adquirida e o0s
movimentos iniciados na década de 80, como o investimento em tecnologia, que se
consolidou nos anos 2000 com a ampliacdo da rede de auto-atendimento através
dos caixas eletronicos e da difusao da utilizagéo do Internet Banking.

Também foi a partir dos anos 2000 que os Bancos Bradesco, Itau e

Unibanco firmaram parcerias estratégicas com grandes redes de comeércio varejista,
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com o objetivo de alavancar crédito & pessoa fisica com spread® elevado,
procurando garantir a lucratividade no longo prazo. Além disso, foi a partir da
estabilizacdo, que a segmentagdo, como uma Opgao estratégica, passou a ser
praticada pelos bancos analisados. Esse processo permitiu aos bancos criarem
produtos e definirem formas de atendimento conforme o perfil do cliente, adequando
0 custo ao potencial de retorno de cada nicho de mercado e maximizando o ganho
com as receitas de prestacao de servigos.

E, por fim, no periodo de 1994 a 2004, verifica-se novamente um
intenso movimento estratégico de fusdes e aquisicdes realizadas pelos bancos
privados analisados. Porém, diferentemente do periodo de 1964 a 1974, quando o
objetivo desse processo se concentrou na expansdo de mercado, agora essa
estratégia foi utilizada como resposta a ameaca dos novos entrantes, representados
pelos bancos estrangeiros. Com esse movimento, 0s bancos privados nacionais
atingiram seu objetivo, mantendo seu market share e consolidando sua posicao de
primeiros do ranking.

A evolucdo desse processo de automacdo permitiu também a
instalacdo dos primeiros "caixas eletronicos”, ainda na segunda metade da década
de 80, o que iria culminar na drastica reducdo do numero de funcionarios das
agéncias, principalmente entre os que exerciam a fungéo de caixas.

Na Década de 90, o préprio setor de processamento de dados
comecou a ser substituido pelos computadores centrais, sendo que a mesma
tecnologia digital empregada nestes também possibilitou a instalacdo de
computadores nos postos de trabalho das agéncias, cada um deles apto ao
desenvolvimento de diferentes fungdes.

Este processo de incorporacéo tecnoldgica, intensificado durante a
segunda metade da Década de 80 e o inicio dos Anos 90, permitiu a implementacéo
de um sistema informatizado cuja rapidez acompanhava o ritmo de desvalorizacao
da moeda imposto pelos altos indices de inflag&@o registrados na Década de 80. Isso
permitiu que o0s bancos obtivessem uma alta lucratividade proporcionada pela
prépria inflacdo, o que financiou novos investimentos em Tecnologia da Informacao
(T1).

% O spread (pronuncia-se spréd) é a diferenca entre os juros cobrados pelos bancos nos empréstimos
a pessoas fisicas e juridicas e as taxas pagas pelos bancos aos investidores que colocam seu
dinheiro em aplicacdes do banco.
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Estes lucros ocorriam através das chamadas operacdes de floating;
estas operacdes permitiam que os bancos lucrassem a partir da apropriacdo da
diferenca entre o valor nominal dos depoésitos a vista efetuados pelos clientes e
garantidos pelo banco e o valor atualizado cobrado pelo banco do tomador de
empréstimos financiado por tais depadsitos.

Nesse cenario, exigiu-se dos bancos uma maior agilidade
operacional, obtida através da informatizacdo dos registros e das transacgfes
financeiras, para fazer frente ao intenso processo de desvalorizagcdo da moeda.

Proporcionou ao sistema financeiro ganhos significativos atrelados
ao processo inflacionério. Estes ganhos, por sua vez, financiaram uma boa parte dos
investimentos em tecnologia realizados neste periodo.

Os investimentos em tecnologia bancados pelos lucros provenientes
do processo inflacionario foram decisivos para a implementacdo da automacao
bancaria, que possibilitou a disseminacéo dos caixas eletrdnicos e terminais de auto-
atendimento, ainda na segunda metade da década de 80. Isso permitiu que os
bancos comecassem a realizar grandes demiss@es de funcionarios, o que iria afetar
o poder de barganha dos sindicatos (REVISTA..., 1997, p. 26-31).

A partir de 1987, num cenario de altas taxas de inflacdo, deu-se o
inicio de um processo de desconcentracdo do setor bancario, que durou até 1993,
as vesperas do Plano Real. O Plano Real foi responsavel por profundas
transformacdes no sistema bancério brasileiro, sendo estas comparaveis, em termos
de importancia, as mudancas provocadas pela reestruturacdo dos Anos 60.

O Plano Real afetou o funcionamento dos bancos no Brasil, que se
viram impelidos a um rapido esforco de reestruturacdo interna e reorganizacdo
estratégica de suas atividades. Primeiramente, tiveram que se adaptar ao fim das
receitas inflacionarias, que historicamente se situavam num patamar em torno de 2%
do PIB, chegando a atingir 4% entre 1990 e 1993. Ja em 1995, um ano apés o
lancamento do plano de estabilizagédo, estas receitas foram reduzidas para 0,1% do
PIB. A perda de receitas originarias da inflacdo nao representou, no entanto, uma
queda significativa na lucratividade dos bancos. Tal fato pode ser explicado pela
substituicdo das receitas inflacionarias por receitas de servicos bancérios, o que ja
denotou um acentuado esforco dos bancos em adaptar suas atividades ao novo

cenario que se delineou.
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Outro fator essencial, que ao lado da estabilizacdo macroecondémica
formou o cenario do setor bancario nessa época, foi a entrada de novos bancos
estrangeiros no mercado brasileiro. Assim, os grandes bancos nacionais tiveram que
se adaptar, a0 mesmo tempo, a um ambiente macroeconémico de inflagdo bem
diferente daquele da década de 80, e a um incremento da competitividade causado
pela entrada de fortes concorrentes internacionais (REVISTA..., 1997, p.26-31).

Com a estabilizagdo da economia, a parcela do PIB representada
pelo setor financeiro caiu de 12% para 6,3%, entre 1994 e 1997. Com isso, 0S
bancos viram seus fantasticos ganhos de floating desaparecerem, o que levou a
uma mudanca de estratégia operacional em todo o setor, na qual os ganhos gerados
pela inflacdo deveriam ser rapidamente substituidos por receitas advindas de
servigcos prestados pelos bancos, colocando os clientes como fator decisivo para a
garantia da rentabilidade das instituicbes financeiras. Neste processo, 0s bancos
gue detinham uma boa carteira de clientes puderam superar a fase pés estabilizacao
sem maiores dificuldades (RODRIGUES, 1999).

A estrutura atual do sistema bancario brasileiro é resultado, em boa
medida, das modificacdes institucionais ocorridas desde a reforma de 1965,
passando pela reforma de 1988 (criacdo dos bancos multiplos) e, mais recentemente,
pela diminuicdo nas barreiras legais a entrada dos bancos estrangeiros no pais, e
das mudancas observadas na conjuntura econdémica, em especial o contexto
macroecondmico geral, marcado, antes e depois do Plano Real, pela alta e baixa
inflacdo. Tais modificacbes acarretaram (e vem acarretando), como sera visto nas
secdes seguintes, mudancgas significativas no sistema bancéario no que se refere a
dimenséo fisica e a configuracdo do mercado bancario no Brasil (MOLINA, 2004)

Para Paula (1997) o sistema bancario brasileiro cresceu muito em
termos de tamanho e dimensdo, assim como tendeu a se concentrar. Contudo, a
despeito desta tendéncia geral, ha fortes evidéncias de que, a partir da
desregulamentacao financeira feita pela reforma bancaria de 1988, comecou a
operar algumas transformacdes importantes no setor bancéario, como uma tendéncia
a desconcentracdo bancaria, um crescimento inicial no niamero de instituices
bancéarias a partir da criagdo dos bancos mudltiplos, e, ainda, um maior dinamismo
dos bancos privados, que cresceram tanto em termos relativos quanto absolutos

(tamanho do segmento e crescimento da participacdo do setor no PIB), ao mesmo
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tempo em que os bancos publicos passaram a enfrentar sérios problemas no
decorrer dos Anos 90.

Mais recentemente, em funcdo do impacto do Plano Real sobre o
comportamento dos bancos e do afrouxamento no acesso a entrada dos bancos
estrangeiros no mercado domeéstico, uma série de mudancas iniciou-se no setor
bancario do pais, destacando-se o crescimento na participacdo dos bancos
estrangeiros no mercado brasileiro, inclusive no segmento varejista; o decréscimo no
namero de instituicdbes bancéarias, em particular dos bancos mudltiplos, como
resultado da intervencdo ou liquidacdo dos bancos por parte do Banco Central e
incorporacBes por outras instituicdes financeiras; a diminuicdo na quantidade de
agéncias bancéarias e no numero de empregados do setor, devido a difusdo da
automacao bancaria e ao ajuste na estrutura de custos dos bancos; e a tendéncia
recente de aumento no grau de concentracdo do setor bancario em funcdo da
diminuicdo na participacdo dos bancos estatais no setor bancario e do aumento da
concorréncia no mercado com a participacédo maior do capital estrangeiro no setor.

Tais mudancas indicam que o mercado bancério, desde a reforma
bancaria de 1988 e passando pelos efeitos da baixa inflacdo sobre o comportamento
dos bancos e pela recente “abertura” ao capital estrangeiro, vem se transformando
de forma bastante rdpida e profunda. No periodo pés-Real, a adaptacdo do sistema
bancario passou por trés fases: uma primeira que correspondeu aos efeitos
imediatos do fim da transferéncia inflacionaria apropriada pelos bancos e a sua
adaptacdo a baixa inflagdo; uma segunda de consolidacdo do sistema,
correspondente a “crise bancaria” de 1995 e o lancamento do Programa de Estimulo
a Reestruturacdo e ao Sistema Financeiro Nacional (PROER); e uma terceira fase,
ainda em curso, marcada por uma maior internacionalizacdo do mercado bancario
brasileiro, pela privatizacdo e reestruturacdo dos bancos estatais e por um
aprofundamento da onda de fusdes e incorporacdes bancarias.

Um outro fator extremamente relevante no mercado financeiro
nacional foi a criacdo do PROER, pelo Banco Central. O seu objetivo foi o de facilitar
a compra dos bancos problematicos pelos saudaveis. O programa, apesar das
criticas recebidas, foi indubitavelmente eficiente para facilitar a adaptagdo do
sistema bancario a estabilidade de precos.

Note-se que, no enfrentamento do ataque especulativo ao real, em

outubro de 1997, um dos fatores fundamentais que permitiram o pais superar a crise
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que se configurava naguele momento foi o fato de que o Brasil estava com um
sistema bancério relativamente soélido, resultado em boa medida da reestruturacéo
iniciada pelo PROER (PAULA, 1997).

Os poderes do Banco Central em acfes preventivas de fiscalizacao
dos bancos foram ampliados, com poderes sobre aportes de capital, ciséo,
incorporacdo e ou transferéncia de controle acionario. A reestruturacdo do sistema
financeiro atingiu também os bancos publicos, especialmente os estaduais. Desde o
final da Década de 80, algumas instituicdes vinham apresentando péssimos
resultados, diretamente relacionados ao uso de seus recursos para operacoes
irregulares, principalmente em anos eleitorais. Os problemas de gestdo, a rigidez
organizacional, os altos custos operacionais, as fraudes, e concentracdo da carteira
de crédito em operacdes com controladores juntamente com a crise fiscal,
contribuiram para que o governo decretasse 0 Regime de Administracdo Temporaria
(RAET) nos dois maiores bancos estaduais, o Banco do Estado de Sao Paulo
(BANESPA) e o Banco do Estado do Rio de Janeiro (BANERJ), em 31.12.1994
(BACEN, 2009)

Diante da inviabilidade econ6mica de alguns bancos estaduais, 0
governo federal implantou o Programa de Incentivo a Reducdo do Setor Publico
Estadual (PROES), através da Medida Provisoria n® 1.514, de 16 de agosto de 1996.
O objetivo deste programa era o de incentivar a reducdo da presenca do setor
publico estadual na atividade bancaria, evitando a faléncia dos bancos estaduais e
ainda eliminar o financiamento dos déficits orcamentarios dos governos dos estados
federados e ao mesmo tempo, conter as emissdes monetarias, no intuito de eliminar
fontes alternativas de liquidez que pudessem alimentar novos impulsos inflacionarios.

As instituicbes estaduais poderiam aderir ao Programa mediante
condicGes de privatizacdo, extincdo ou transformacdo em agéncias de fomento, o
que poderia ocorrer atraves de incorporacdo, fusdo ou cisdo. Dessa forma, com os
dois Programas, o0 governo consegue realizar mudangas administrativas,
operacionais e societarias dos bancos, através de transferéncias de controle
acionario e de modificacbes do objeto social. O sinal de que os bancos publicos
enfrentavam dificuldades ficou evidente por ocasido da intervengdao no Banespa, o
maior e mais importante dos bancos publicos estaduais. Posteriormente, as demais
instituicdes publicas aderiram ao PROES (BACEN, 2009).



82

O processo de privatizacdo ampliou a atuacdo no pais dos bancos
estrangeiros, através da representatividade em namero de agéncias. Por exemplo,
no ano de 2003, havia 3.292 instituicOes estrangeiras, representando 19,56% do
sistema. Este crescimento significativo, especialmente a partir de 1998, foi resultante
da privatizacdo e da transferéncia do controle acionario de mais de 10 bancos
estatais. Porém, os dados revelam que, a partir de 2001, ocorreu reducdo na
participacdo dessas instituicbes no total do sistema, pelo fato de alguns bancos
estrangeiros ndo lograrem éxito em suas estratégias de atuacdo no mercado
financeiro brasileiro, em funcdo das melhores condicbes dos bancos nacionais em
competir no mercado.

Ao entrarem comprando grandes instituicbes, 0s bancos
estrangeiros acabaram estimulando a expansdo dos maiores bancos privados
nacionais, na melhora da qualidade dos servicos e na oferta de produtos, processo
este que também foi estimulado pelo novo ambiente de estabilizacdo e competicao.

Segundo Carvalho (2005), o tipo de instituicdo financeira dominante
no Brasil é o Banco Mdltiplo, um tipo de instituicdo que atua em varios segmentos do
mercado financeiro, notadamente a captacdo de depodsitos, a intermediacdo de
crédito e transa¢cdes nos mercados de titulos. A importancia crescente dos mercados
de divida publica estimulou o desenvolvimento da capacidade de operacdo em
mercados de titulos. Com isso, naturalmente, a atuacdo dos bancos comerciais
transformou-os em bancos universais, firmemente plantados nos dois principais
segmentos do mercado financeiro: de crédito e de papéis.

Para Marques et al. (2004), os bancos tém funcdes de grande
importancia no desenvolvimento econdmico de um pais. Auxiliam indiretamente o
Banco Central na oferta de moeda além de dinamizarem a economia. De um lado,
oferecem oportunidades a pequenos e médios poupadores que se interessam em
acumular rigueza e financiamentos em diferentes prazos. De outro, auxiliam pessoas
fisicas e juridicas que necessitam de captacao de recursos.

A intermediacéo financeira € a principal funcéo do sistema financeiro
nacional, tendo como papel adequar o fluxo de poupanca e do investimento
existente na economia, ajustando os interesses, em funcdo dos prazos, volumes,
taxas de remuneragcdo e grau de risco, que nem sempre sdo semelhantes dos
poupadores e tomadores, segundo Silva (2000). No entanto, o banco € uma unidade

produtiva que pode e deve ser analisado sob a perspectiva de sistema, a fim de nos
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revelar seu desempenho ou produtividade no emprego e alocacdo dos fatores de
producao.

De acordo com Ceretta e Niederauer (2000), no Brasil o sistema
bancério é caracterizado por diversas fusdes e incorpora¢cdes, sempre visando maior
solidez das instituicdes financeiras. Além disso, esta em pleno desenvolvimento um
amplo processo de adaptacdo e expansdo de modernas tecnologias de gestao que
propiciam maior satisfagdo para os clientes. Tal pratica ocorrerd tanto interna quanto
externamente nas organizagfes, onde serdo enfatizados desde pequenos ajustes
operacionais, até a redefinicdo da estratégia de negocio dos bancos. Essas
tecnologias visam tornar a empresa mais competitiva, com ganhos de eficiéncia e
rentabilidade de longo prazo. Vale lembrar que a Constituicdo de 1988 também
contribuiu para a fixacdo de aspectos importantes do sistema existente no Brasil
atualmente. No momento, a entrada de novas instituicées estrangeiras no Brasil esta
proibida, exceto com autorizacdo do Presidente da Republica. Entre os anos de
1996 e 1998 varios bancos estrangeiros receberam permissao de se instalar no pais
com base neste dispositivo. Os bancos aumentaram sua participacdo nos ativos
totais do setor bancério brasileiro de 8,4% em 1993, para 22,9% em 2004. Porém, a
lideranca do setor bancario foi mantida por bancos nacionais. Dentre 0s seis maiores
bancos do pais, dois sao oficiais, trés sdo privados com controle nacional e apenas
um € estrangeiro.

Para Carvalho (2005), a forca acumulada pelos bancos durante o
periodo inflacionario e a pronta acdo do Banco Central para evitar a ocorréncia de
uma crise de maiores propor¢cdes, em conjunto com o0s esforcos para a
modernizacdo da supervisdo financeira através da adesdo ao Acordo da Basiléia,
acabaram por formar um sistema financeiro brasileiro bastante solido, bem
capitalizado e capaz de aproveitar de forma agil e eficiente as oportunidades
oferecidas pelo mercado.

No tocante ao efeito da crise sobre os bancos brasileiros o Riskbank
(Sistema de Classificacdo de Risco Bancario) diz que embora os bancos brasileiros
praticamente ndo carreguem papéis do tipo subprime, as fortes turbuléncias
verificadas nos ultimos meses de 2008 nos mercados de cambio, juros futuros e
acOes impactaram sobre o resultado dos bancos, principalmente aqueles que
estavam comprados em taxas prefixadas e vendidos em dolar.  Os estragos feitos

até entdo foram significativos, (principalmente nos fundos de investimentos que
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possuem titulos prefixados e fundos de acdes) e na carteira de tesouraria de bancos
gue operam com forte exposicdo nos mercados de cambio, juros futuros e titulos
prefixados.

Os sinais desta crise comecaram a aparecer em fins de 2006,
atingindo com mais forca o coracdo do sistema bancéario norte-americano em
meados de agosto de 2007 e com consequUéncias sobre o0 sistema bancario dos
paises ricos, que vém amargando, desde entdo, enormes prejuizos. E debate
corrente nos mercados que ela nasceu da frouxiddo monetaria adotada por Alan
Greenspan a partir de 2001, necessaria para fazer frente as varias crises ocorridas
no periodo precedente, como as fraudes nos balangos de grandes grupos (Enron), o
esgotamento das “pontos.com” e o devastador ataque terrorista as Torres GEémeas.
Nesse cenario, pode-se afirmar que Greenspan acabou exagerando na dosagem, ao
cortar em excesso o juro de 6% a 1% num periodo curto, para pouco depois apertar
a politica monetaria, diante dos perigos inflacionarios. Com esta reversdo de
politicas num espaco curto de tempo, varias instituicbes financeiras, muito
alavancadas no mercado de crédito imobilidrio, acabaram duramente impactadas,
sendo possivel calcular umas dez em faléncia desde o inicio da crise, em meados de
2007. Sendo assim, a crise nasceu no sistema imobiliario, com a quebra dos
subprime (mercado de crédito para baixa renda), transformando-se numa crise de
crédito que passou para uma crise bancéaria e agora se espalha sobre a economia
real, a partir da obstrucdo nos canais de transmissdo no mercado de crédito, o que
vem afetando diretamente o consumo das familias norte-americanas, que representa
cerca de 73% do PIB do Pais.

A estabilidade do sistema bancario do Brasil supera a de quase
todos os paises do G-7, espécie de diretério econdmico do planeta, e das outras
grandes economias emergentes. A constatacdo € de uma pesquisa do Foérum
Mundial de Economia, enquanto a dramatica crise financeira alimenta temores de
quebradeira de bancos em varios paises.

A pesquisa junto a executivos atribui aos bancos pontuacéo entre 1
(insolvéncia e possivel necessidade de salvacdo de emergéncia pelos governos) e 7
(saudavel, com balango resistente), e o resultado é detalhado no Relatério de
Competitividade Global.

O Brasil fica na 242 posicdo entre 134 paises, com seus bancos

pontuando coletivamente 6,36, acima da Alemanha (39), Estados Unidos (40), Gra-
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Bretanha (44), Italia (79) e Japao (93). Entre os paises do G-7, o Brasil s6 é
superado pelo Canada, que fica em primeiro lugar com o sistema bancario mais
saudavel do mundo com 6,8 pontos, e pela Franca, na 192 posi¢cado com 6,5.

A estabilidade bancaria do Brasil também supera a de seus
parceiros do BRIC (Brasil/Russia/india/China) india (51), Russia (107), China (108)
— e de outras grandes economias em desenvolvimento como Malasia (50), México
(55), Coréia (73), Indonésia (121) e Argentina (129). Fica atras, porém, da
classificacdo do Chile (18) e da Africa do Sul (15). A pesquisa chamou a atenc¢&o
em meio as reunides de emergéncia em Washington, com os EUA, para examinar
outras medidas para frear a hemorragia no sistema, depois de ja ter aprovado um
pacote de US$ 700 bilhdes. A Gra-Bretanha, com uma das maiores pracas
financeiras do planeta, agora esta atras até de El Salvador e Peru na classificacéo,
engquanto o governo de Gordon Brown prepara inclusive nacionalizacdo de bancos.
A Suica também caiu, com seu maior banco, UBS, tendo perdido US$ 44 bilhdes.

Pelos dados do Forum Mundial de Economia, a sofisticacdo do
sistema financeiro brasileiro supera a de todas as outras grandes economias em
desenvolvimento (VALOR..., 2009).

Para Meirelles (2007) o sistema financeiro brasileiro provou sua
resiliéncia, absorvendo os choques dos Anos 90 e dos primeiros anos do Século XXI.
Ao mesmo tempo, a estabilizacdo econ6mica e a abertura externa, com a
consequente influéncia sobre a concorréncia e o crescente fluxo de capitais externos,
resultam em novas oportunidades e desafios para um sistema financeiro eficiente,
capitalizado, rentavel e solvente. Nesse novo ambiente, o Banco Central do Brasil
também evoluiu, aprimorando os instrumentos de execug¢do da politica monetaria,
regulacdo prudencial e supervisdo, com o objetivo principal de controlar a inflacéo,
reduzir o risco sistémico e aperfeicoar a disciplina de mercado. Sob esse prisma, 0
Acordo da Basiléia € um marco na questdo da conformidade em servicos
executados pelos bancos.

Em Basel, na Suica, esta localizado o Bank for International
Settlements (BIS) que funciona, em uma comparacdo superficial, como o Banco
Central dos Bancos Centrais.

Na sede do BIS, as autoridades reguladoras dos bancos centrais
dos paises do G-10, além de outros paises, montaram um comité de supervisdo

bancaria, intitulado Basel Committee on Banking Supervision (BCBS), para fazer



86

estudos e recomendar legislacdes bancarias que diminuam o risco das instituicées e
do sistema.

As recomendacdes do BCBS nao tém forca de lei, mas em geral séo
implementados, com algumas adequacgfes locais, pelos paises que participam do
BIS.

O primeiro Acordo de Basel (Basiléia) foi realizado em 1988 e
procurava adequar o capital e risco de crédito dos bancos contra perdas
inesperadas. Em 1996, o acordo foi atualizado para cobrir riscos de mercado e
aumentar as sugestdes efetuadas no primeiro acordo.

Os mercados passaram por varias transformacdes desde a
publicacdo do acordo de capitais de 1988 com o desenvolvimento de métodos de
identificacdo, avaliagdo e administracdo de risco. Visando a incorporar 0s avangos
na estrutura de riscos, advinda dessa nova forma de execucdo das atividades
bancarias, aliadas a realidade do sistema vigente, o Comité da Basiléia propbs a
revisdo desse acordo, procurando desenvolver sistema com maior alcance no
sentido de fortalecer a solidez e a estabilidade do sistema bancario internacional,
mantendo a consisténcia suficiente de que a regulacdo de capital ndo seria fonte de
desequilibrio competitivo entre os bancos internacionalmente ativos (CARVALHO,
2004).

Nesse contexto, surgiu o novo acordo de capitais, conhecido como
Basiléia Il. A grande novidade é a incorporacdo do risco operacional em sua
estrutura. O gerenciamento de risco operacional em instituicbes financeiras
representa evolugdo submetida a extensos debates ocorridos, em grande parte, pela
escassez de literatura a respeito do tema, principalmente quanto a captura e a
modelagem dos dados de perdas. No entanto, ganha importancia em face dos
prazos definidos pelo Comité de Basiléia, com previsdo para entrada em vigor em
2007, e no Brasil por intermédio da publicacdo do Comunicado Bacen 12.746, de
dezembro de 2004, que estabelece o cronograma de implantagdo do novo acordo
para o mercado brasileiro. Adicionalmente, a emissdo da Resolucéo 3.380, de junho
de 2006, centrada na estruturacdo e gerenciamento de risco operacional nas
instituicbes autorizadas a funcionar pelo Banco Central do Brasil, também constitui
importante passo em direcdo as melhores préaticas de gestao de riscos. Mas qual
importancia de se atentar para o risco operacional? Fundamentalmente porque 0s

bancos continuaram a incorrer em perdas financeiras mesmo depois do advento de
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Basiléia | e os aditivos de 1996, como o risco de mercado. Acontecimentos mostram
gue os riscos inerentes as instituicdes ndo se limitam ao risco de crédito ou de
mercado, escopo do primeiro acordo. Assaltos, computadores violados, falhas em
sistemas, processos inadequados e erros de funcionarios podem redundar em
perdas qualificadas como operacionais.

Para Carvalho (2004) o processo de gerenciamento de risco, em
particular o operacional, parece simplista e demasiadamente tedrico para ser
colocado em pratica. No entanto, observamos por meio de casos reais que
empresas que falham em desenvolver apropriadamente um sistema basico que
contemple riscos, de qualquer natureza, ou controles tém grande probabilidade de

entrar em descontinuidade, devido a sua crescente exposi¢éo a fraudes e erros.

Em relac&o a esse fato, faz-se essencial o atendimento ao Pilar 3 de
Basiléia 1l em que o0 quesito transparéncia é extremamente
importante para expor ao mercado quais politicas e diretrizes séo
adotadas para mitigar tais eventos. A supervisdo bancéria mundial
tem procurado ndo se restringir a normas e balancos contabeis.
Também tem contemplado analises de controles internos das
instituicbes, visando assegurar o sistema financeiro no futuro.
Certamente, o comité acredita que o gerenciamento de riscos é um
incentivo a melhor gestdo bancaria.

Nesse sentido, tem-se esforcado na revisdo de regras para
exigéncia de alocacao de capital minimo para bancos ativos internacionalmente.
Obviamente, paises em desenvolvimento tém procurado implantar o Basiléia Il por
meio de seus bancos centrais, pois ha a percep¢do de que se trata de salto
qualitativo na gestéo, com reflexos na diminuigdo de riscos sistémicos, praticas de
menores spreads, elevacdo em seus ratings® e outros quesitos que impactam
positivamente os bancos.

A versao final é dividida em trés partes principais:

1.0 Primeiro Pilar — requerimento de capital minimo, calculado de

acordo com o0s trés principais componentes do risco bancario:
risco de crédito, risco operacional e risco de mercado. O risco de

crédito e o risco operacional sdo analisados através de trés

* O rating é uma opinido sobre a capacidade de um pais ou uma empresa saldar seus compromissos
financeiros. A avaliacéo € feita por empresas especializadas, as agéncias de classificacédo de risco,
gue emitem notas, expressas na forma de letras e sinais aritméticos, que apontam para 0 maior ou
menor risco de ocorréncia de um default, isto é, de suspensao de pagamentos.
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metodologias: basica, média e avancada, propostas pela BIS. A
avaliacdo do risco de mercado pela sugestdo do BCBS (Basel
Committee on Banking Supervision) deve ser preferencialmente o
Value at Risk (VAR).

.O Segundo Pilar — Trata da responsabilidade dos reguladores e

das partes envolvidas no primeiro pilar. Cuida, também, de outros
riscos, referidos como “Riscos Residuais” referentes a reputacao
do banco, liquidez e outros riscos em geral.

.O Terceiro Pilar — Relaciona a abertura que os bancos devem

fazer das suas contas, das suas operacdes e dos riscos que estado
envolvidos, para que 0s acionistas minoritarios, clientes e as
partes com quem fazem negdécios tenham uma visdo clara do
banco (SIQUEIRA, 2007, p.289).

A finalidade desta supervisdo bancaria no Brasil é a de garantir

maior transparéncia e credibilidade para o mercado financeiro brasileiro, no que

concerne a paises desenvolvidos que ja adotaram esse Sistema de Supervisdo

Bancaria de acordo com os principios e normas estabelecidas pelo Comité da

Basiléia.

Os acordos para enquadrar o Sistema Financeiro do pais foram

muitos e o Banco Central, com o objetivo de atender a esta finalidade, implantou a

supervisao

financeiras.

econdmico

prudencial denominada “Acordo da Basiléia” para as instituicoes
Tal acordo com aspiracbes do G-15, em estabelecer um acordo

com o G8 (os 8 paises mais desenvolvidos industrialmente e

economicamente) estabeleceu normas e procedimentos para que as instituices

financeiras demonstrem com mais transparéncia seus dados contabeis.
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Figura 6 — Organograma da Basiléia Il
Fonte: Adaptado de Carvalho (2004)

Apés a publicacdo do primeiro ciclo de propostas do Comité para
revisar a estrutura de adequacédo de capital em junho de 1999, foi colocado um
processo consultivo abrangente em todos os paises-membros. O Comité,
subsequentemente, liberou propostas adicionais para consulta em janeiro de 2001 e
abril de 2003 e ainda conduziu trés estudos de impactos quantitativos relacionados a
sua proposta, cujo objetivo era de validar e calibrar informacdes e parametros
contidos nas metodologias para os riscos de crédito, mercado e operacional. As
informagbes tinham caracteres quantitativos e qualitativos. Os aspectos mais
relevantes de cada um foram: a) Durante o ano de 2001, o Comité conduziu dois
estudos de impacto quantitativo — Quantitative Impact Study — QIS2 e QIS2.5. Esses
estudos tiveram como objetivo levantar dados das instituicbes financeiras que
compdem o G10 e avaliar a eficiéncia das alteragcbes propostas na estrutura
revisada do Acordo vigente, dado os diferentes perfis dos bancos; b) Em outubro de
2002 o Comité conduziu outro estudo de impacto, mais detalhado, intitulado
“Quantitative Impact Study 3 — QIS3 — 0 que representou uma etapa significativa nos
esforcos do Comité em desenvolver uma estrutura melhorada na adequagéo de
capital dos bancos. Esse estudo esteve focado no impacto das exigéncias minimas
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de capital conforme propostas em Basiléia II; ¢) Antes da liberacdo do texto final de
Basiléia 1, em junho 2004, o Comité procurou calibrar seu impacto baseado em
dados do QIS3. Nesse interim, as habilidades dos bancos em estimar os parametros
para as aproximacfdes mais avancadas de Basiléia Il melhoraram significativamente.
Todavia, determinadas analises conduzidas pelo comité, apos o QIS3, basearam-se
em aproximacfes, uma vez que nem todos os dados necessarios estavam
disponiveis. Diversos paises membros decidiram, conseqientemente, conduzir o
estudo de impacto nacional, o QIS4, ou seja, realizaram testes baseados na
estrutura revisada durante o ano de 2004 ou na primeira metade de 2005; d) Em
marco de 2005, o Comité de Basiléia anunciou sua decisdo de rever a calibracdo da
estrutura revisada para 2006. A fim de assegurar uma revisdo baseada em dados
mais recentes e de melhor qualidade, o Comité empreendeu um quinto estudo de
impacto quantitativo — QIS5; e) Em setembro de 2005 os trabalhos de
preenchimento das planilhas do QIS5 foram iniciados no Brasil com o objetivo de
observar o impacto das novas regras de Basiléia nos bancos de grande atuacao
nacional; f) Nesse mesmo periodo, o Banco Central também promoveu estudo
quantitativo e qualitativo do impacto de diferentes abordagens para alocacédo de
capital para riscos operacionais sob o enfoque de Basiléia || (FEBRABAN, 2009).

Em novembro de 2005 o documento de Basiléia Il sofreu sua
primeira revisdo, complementada, com a publicacao da “verséo detalhada”, em junho
de 2006, que incorporou o célculo do Risco de Mercado descrito no documento
Amendment to the Capital Accord to Incorporate Market Risks de 1996 e
reestruturou o topico sobre Credit Risk Mitigation (CRM), sugerindo a “estrutura de
securitizagdo” para mitigar o capital requerido de risco de crédito.

O Novo Acordo sugere que uma maior proximidade a supervisao
bancaria, com um amplo menu de métodos, aliado a uma maior transparéncia
requerida das instituicbes financeiras sao formas de controle de riscos
significativamente eficientes para evitar o risco sistémico.

O documento de Basiléia Il apresenta as abordagens que podem ser
adotadas para cada risco em ordem crescente de sofisticacdo e complexidade.
Essas abordagens representam um caminho de aprendizado a serem seguidos até a
efetiva utilizagdo dos modelos internos, que espera-se, ser adotada pelas
instituicbes de maior porte, com atuacéo internacional e participacao significativa no
Sistema Financeiro Nacional (FEBRABAN, 2009)
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O Acordo da Basiléia Il também foi elaborado para prevenir os

riscos de crédito que um contrato pode acarretar.

Risco de Crédito:

e Abordagem Padronizada (Standardised Approach): Essa
abordagem utiliza as classificagOes de risco das agéncias externas
para definir as ponderacdes dos diversos tipos de exposicdo de
crédito definidas no Novo Acordo. Todavia, 0 Comunicado BACEN
n° 12.746/04 estabeleceu que no Brasil ndo serdo utilizadas as
agéncias externas de classificacdo de riscos, o que inviabilizou a
adocao dessa abordagem, permitindo apenas a utilizacdo da sua
forma simplificada.

e Abordagem Padronizada Simplificada (Simplified Standardised
Approach):

e Essa abordagem mantém a mesma filosofia do acordo atual, ou
seja, considera pesos padrdo para definir a base de calculo do
risco, além disso, pondera exposi¢cdes fora de balanco e considera
mitigadores de risco.

e Abordagem Interna Basica (Foundation IRB): Fase intermediaria
para os modelos proprietarios, na qual a Instituicdo estima a sua
Probabilidade de Default (PD) para gerar os pesos dos ativos
(sujeito a critérios minimos a serem estabelecidos pelo Supervisor)
e 0 Supervisor fornecera os demais parametros para constituicao
da base de célculo (ativos ponderados) do capital requerido (LGD
e EAD).

e Abordagem Interna Avancada (Advanced IRB): Essa abordagem
requer aprovacdo do supervisor, sendo que as instituicdes
autorizadas poderdo utilizar suas proprias estimativas de
Probabilidade de Default (PD), Loss Given Default5 (LGD) e
Exposure at Default para definir a base de célculo do risco, além
disso, pondera exposicoes fora de balanco e considera

mitigadores de risco.
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e Abordagem Interna Béasica (Foundation IRB): Fase intermediaria
para os modelos proprietarios, na qual a Instituicdo estima a sua
Probabilidade de Default4 (PD) para gerar os pesos dos ativos
(sujeito a critérios minimos a serem estabelecidos pelo Supervisor)
e 0 Supervisor fornecerd os demais parametros para constituicdo
da base de célculo (ativos ponderados) do capital requerido (LGD
e EAD).

e Abordagem Interna Avancada (Advanced IRB): Essa abordagem
requer aprovagao do supervisor, sendo que as instituicoes
autorizadas poderdo utilizar suas proprias estimativas de
Probabilidade de Default (PD), Loss Given Default (LGD) e
Exposure at Default (EAD), sempre sujeito a critérios minimos
definidos pelo supervisor.
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6 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Para o desenvolvimento deste trabalho adotamos a pesquisa
qualitativa utilizando métodos de estudo de caso e analise documental.

Segundo Ludke e André (1986), sdo cinco as caracteristicas da
pesquisa qualitativa: a) ambiente natural como fonte dos dados; b) dados coletados
eminentemente descritivos; €) preocupagdo com 0O processo maior do que com o
produto; d) pesquisador(es) como a principal elemento de coleta de dados; e, €) 0
significado que as pessoas dao as coisas como principal elemento de construcao de
saber para o(s) pesquisadores.

Demo (2001) afirma que um dos piores problemas da pesquisa
qualitativa é sua imprecisdo conceitual, a comecar pelo conceito de qualidade. Sem
pretender dirimir tamanha controvérsia, o autor propde o conceito para a idéia de

“intensidade”, em contraposicéo dialética (ndo estanque) com “extensdo”:

A origem etimolégica de qualidade privilegia a idéia de “esséncia”,
conotando no fenbmeno o que lhe seria mais préprio e definidor,
além da expectativa comum de que representaria a parte central na
gual tudo se poderia resumir. Essa visao é contestada hoje, porque
a dimensdo extensa dos fendbmenos ndo é algo secundario, mas
naturalmente constitutivo. Tomando o exemplo do corpo humano: o
corpo nédo é coisa secundaria.

Segundo Martins (2006) estudo de caso:

Pede avaliacdo qualitativa, pois seu objetivo € o estudo de uma
unidade social que analisa profunda e intensamente. Trata-se de
uma investigacdo empirica que pesquisa fenébmenos dentro de seu
contexto real (pesquisa naturalistica), onde o pesquisador ndo tem
controle sobre eventos e variaveis, buscando apreender a totalidade
de uma situacdo e, criativamente, descrever, compreender e
interpretar a complexidade de um caso concreto. Mediante um
mergulho profundo e exaustivo em um objeto delimitado — problema
de pesquisa -, o Estudo de Caso possibilita a penetracdo na
realidade social, ndo conseguida plenamente pela avaliacédo
guantitativa. O Estudo de Caso deve ser: importante, eficaz,
suficiente e relatado de maneira atraente.

A opcéo pelo estudo de caso depende do problema de pesquisa que

orienta 0 processo investigativo. Godoi et al. (2006) afirmam:
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Problemas de pesquisa que geram estudos de casos podem surgir
de situacBes cotidianas, ou seja, serem identificados a partir do
desejo do pesquisador de explicar alguma situagéo a partir da pratica.
Isso se reflete na grande utilizagdo dos estudos de caso nas
denominadas pesquisas de avaliacdo geralmente projetadas, visando
acompanhar e julgar a qualidade e relevancia dos resultados dos
projetos e/ou programas de natureza social. Os estudos de caso, no
entanto, também podem ser motivados por questdes de natureza
conceitual, que surgem de teorias previamente estabelecidas, ou que
se propdem a elaborar uma teoria a partir de um ou mais casos
analisados. S&o problemas de pesquisa que procuram responder a
guestBes sobre processos (“por que” e “como” as coisas acontecem),
assim como as questfes de compreensdo que procuram descrever e
interpretar “o que”aconteceu numa determinada situacao.

O ponto de partida de uma pesquisa ndo € a analise de um

documento, mas a formulacdo de um questionamento. A problematizagéo das fontes

é fundamental porque elas ndo falam por si sdo testemunhas, vestigios que

respondem a perguntas que lhes sdo apresentadas.

Segundo Lopes e Galvdo (2001, p.79) “[...] o que determina o que

sdo as fontes é exatamente o [...] problema problematizado.” As perguntas que o

pesquisador formula ao documento sdo tdo importantes quanto o préprio documento.

A analise documental constitui uma técnica importante na pesquisa

qualitativa, seja complementando informacfes obtidas por outras técnicas, seja

desvelando aspectos novos de um tema ou problema (LUDKE; ANDRE, 1986).

6.1 CENARIO DA PESQuUISA

A pesquisa foi realizada em oito (8) agéncias de um Banco, na

cidade de Londrina.

6.2 PARTICIPANTES DO ESTUDO

Os sujeitos do estudo inicialmente proposto eram 24 participantes,

sendo:
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a) Oito (8) responsaveis pelo setor de arquivos das agéncias;

b) Dezesseis (16) funcionarios que atuam no mesmo setor, sendo 2

de cada agéncia, com amostragem aleatéria.

Contudo, no decorrer da coleta de dados foi possivel obter a
seguinte adesdo: dos 8 responsaveis pelo setor de arquivos, 3 responderam a
entrevista e dos 16 funcionarios da area, 13 responderam a pesquisa. Nao foi
possivel a gravacdo da entrevista, portanto, as respostas foram igualmente
tabuladas em questionario.

Existem varios procedimentos de amostragem probabilistica ou
aleatéria de uma populacdo, sendo a amostragem aleatoria simples o procedimento
mais facil de ser aplicado. Pois todos os elementos da populacdo possuem a mesma
probabilidade de pertencer a amostra (YIN, 2001).

6.3 CoLETA DE DADOS

Para Yin (2001) a coleta de dados no estudo de caso pode ser feita
a partir de seis fontes de evidéncia: documentos, registros em arquivos, entrevistas,
observacdo direta, observacdo participante e artefatos fisicos que podem ser
combinadas de diferentes formas. Partindo das fontes de evidéncia citadas pelo
autor é possivel reuni-las em trés grupos principais: observacdo, entrevistas e
documentos.

A palavra “documentos” como anteriormente mencionado, deve ser
entendida de forma ampla, incluindo os materiais escritos (como recortes de jornais
e outros textos publicados na midia, cartas, memorandos e outros tipos de
correspondéncia, relatorios internos e externos, documentos administrativos), as
estatisticas e outros tipos de registro organizados em banco de dados (os quais
produzem um formato de registro ordenado e regular de varios aspectos da vida
social) e os elementos iconogréaficos (como sinais, grafismos, imagens, fotografias e
filmes). Os documentos sdo considerados “primarios” quando produzidos por
pessoas que vivenciaram diretamente o evento estudado, ou “secundarios” quando
reunidos por pessoas gque nao estavam presentes por ocasido da sua ocorréncia.
(BAYLEY, 1982).
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Segundo Yin (2001), o uso mais importante dos documentos da-se

em funcdo da corroboracdo e ampliacdo das evidéncias oriundas de outras fontes.

Embora 0 acesso a base de dados e a outros tipos de registros publicos seja

relativamente facil, todos temos conhecimento das dificuldades impostas a

documentacéo interna das organizacdes (grifo nosso).

Os instrumentos de coleta de dados utilizados para o estudo

compreenderam:

a)

b)

Questionéario entregue a 16 funcionarios que foram contatados
pelas chefias imediatas para obtencdo dos nomes dos
funciondarios para posterior amostragem aleatéria. (Apéndice A).
Treze funcionarios deram o retorno ao questionario.

Entrevistas com roteiro semi-estruturado, sendo respondidas por
trés funcionarios responsaveis pelas areas de arquivamento,
embora inicialmente previstas para serem gravadas, s foi
possivel anotar as respostas dos entrevistados. Os contratos
preliminares para agendamento das entrevistas foram por meio
de e-mails.. As entrevistas foram realizadas nos horarios e locais
determinados pelos entrevistados. (Apéndice B). A entrevista
semi-estruturada “[...] valoriza a presenca do investigador,
oferece todas as perspectivas possiveis para que o informante
alcance a liberdade e a espontaneidade necessarias,
enriquecendo a investigacdo” (TRIVINOS, 1987, p.146).

Anadlise documental — foram feitos levantamentos nos relatorios
de processamento que sao arquivados em pastas e
acondicionados em caixas de arquivos e armazenados em
estantes ou armarios em salas destinadas para este fim. Para
Ludke e André (1986, p.38) a consulta de documentos é “[...] uma
fonte poderosa de onde podem ser retiradas as evidéncias que

fundamentam as afirmacdes e declarac6es do pesquisador”.
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6.4 EsTuDO PILOTO

Para testar o roteiro da entrevista foi realizado um estudo piloto com
8 funcionarios que atuam nas agéncias, mas que ndo eram sujeitos do estudo. Nas
pesquisas qualitativas, o instrumento de coleta de dados denominado “roteiro de
entrevista” deve sofrer modificacbes sucessivas, em decorréncia da aplicagdo do
estudo piloto. O estudo piloto permite ao investigador esclarecer areas de contetdo
nao delimitadas do todo nas primeiras etapas, comprovar as adequacdes das
questdes norteadoras, descobrir novos aspectos que ndo foram contemplados

inicialmente.
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7 ANALISE DOS DADOS

A partir de um exame minucioso das diferentes possibilidades de
analise de dados qualitativos, Tesch (1990) chegou a conclusdo de que existem
muitas formas de se manusear tais dados, sendo dificil dizer qual delas seria a mais
adequada quando se esta desenvolvendo um estudo de caso. A seguir tais
principios sao apresentados: a) A analise comec¢a com o primeiro conjunto de dados
e torna-se integrada aos proprios dados; b) O processo de analise € sistematico e
abrangente, mas nao rigido; d) A analise dos dados inclui uma atividade reflexiva
gue resulta num conjunto de notas que guia o processo, ajudando o pesquisador a
mover-se dos dados para o nivel conceitual; €) Os dados sao segmentados. A
analise se concentra em conjuntos de partes dos dados, cada vez menores e mais
homogéneas; f) Os segmentos de dados sao categorizados de acordo com um
sistema de organizacdo que é predominantemente derivado dos préprios dados; Q)
A principal ferramenta intelectual é a comparacao; h) As categorias sdo tentativas e
preliminares desde o inicio da analise e permanecem flexiveis ja que, sendo
derivadas dos proprios dados, devem acomodar dados posteriores; i) A marca
registrada da pesquisa qualitativa € o envolvimento criativo do pesquisador; j)
Embora a pesquisa qualitativa deva ser conduzida artisticamente, ela requer muito
conhecimento metodoldgico e competéncia intelectual; k) O resultado da analise
qualitativa € algum tipo de sintese de nivel mais elevado. Apesar de muito da analise
consistir em “quebrar em pedacos” os dados, a tarefa final € a emergéncia de um
guadro mais amplo e consolidado.

A analise dos dados obtidos foi efetuada de forma qualitativa,
apresentando-se excertos das falas dos sujeitos.

Para os objetivos dessa pesquisa, tracados para que se conheca
mais a respeito do arquivamento dos relatérios de processamento nas agéncias, foi
elaborado o questionario de coleta de dados (Apéndice A), cujas perguntas foram
produzidas considerando-se as seguintes metas: a) Levantar caracteristicas dos
relatorios; b) Mensurar o volume de relatérios de processamento impressos; «c)
Colher parecer dos usuarios e gestores do processo.

Ao responder as perguntas do questionario para a coleta de dados,

os informantes puderam posicionar-se e tecer seus depoimentos. Depois de
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elaborado, esse instrumento passou por testes e, em seguida, teve algum
ajustamento nos enunciados, visando maior clareza nas formulacdes das questdes.
Passou-se, entdo, a coleta das informagBes junto aos informantes, no citado
contexto desta investigacao.

Especificamente, responderam o questionario desta pesquisa, 12
funcionérios que trabalham diretamente no setor de guarda dos relatdrios.
Inicialmente, no projeto de pesquisa o0 numero estipulado de entrevistados seriam 16.
O questionario foi enviado em arquivo anexado em e-mail. Por outro lado,
inicialmente estavam previstas 8 entrevistas com responsaveis da area, no entanto,
por problemas de diversas naturezas foram concretizadas 4 entrevistas. Verificamos
pelo Quadro 4 que o total da amostragem da populacdo investigada e
posteriormente tabulada foi de 16 informantes, ja somados 0s questionarios e as

entrevistas.
Percentagem com
Entrevistado Numero de informantes relacdo ao Projeto de
Pesquisa
Funcionarios da area 12 75%
Gerentes da area 4 50%
Total 16 66,66%

Quadro 4 — Total de informantes por questionarios e entrevistas

Com a leitura do Quadro 4, é possivel observar que a percentagem
de funcionérios entrevistados que responderam os questionarios foi relevante e as
respostas de gerentes da area, reduzidos a metade da populacdo da amostragem
inicialmente proposta, se deve em grande parte pelo fato de ser uma entrevista, o
gue em tese deve ter sido dificultado pelo tempo que este procedimento tomaria dos
afazeres diarios dos gestores. A gravacdo das entrevistas ndo foi bem recebida
pelos entrevistados e, portanto ndo realizada. As entrevistas foram anotadas pelo

pesquisador em planilha a parte.
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O custo anual de impresséo de relatérios de processamento de cada

agéncia é apresentado no Quadro 5.

Total de impressdes por ano/agéncia Custo total anual por agéncia
39.600 paginas R$ 3.960,00

Quadro 5 — Custo anual para impressao dos relatorios de processamento, por agéncia.

Inicialmente perguntamos se 0s sujeitos conheciam o Normativo
Interno que trata do arquivamento de relatdrio: Dos pesquisados 90% responderam
afirmativamente. Mostra portanto que quase todos os funcionarios que trabalham na
area sdo conhecedores das normas internas da organizagdo, no que tange ao
arquivo de documentos e relatérios.

Mais uma tatica de Morgan (1996) para compreender a cultura de
uma organizacao € a analise de suas regras, pois como elas séo frutos da realidade
(cultura) de um grupo, podemos dizer que o normativo interno de uma empresa é
reflexo de sua cultura, assim como as leis de um pais sao reflexos da cultura de seu
povo.

Devemos lembrar que muitas leis do Brasil sao reflexos da formacéo
da cultura brasileira, assim como as organiza¢gées muitas vezes ndo tém muito a ver
com o que sdo hoje, mais sim com o histérico de sua formacéo.

Quem seguir as normas e leis é considerado socialmente bem-
sucedido, quem as infringir fica marginalizado. Apesar de as pessoas precisarem
estar em conformidade com as regras para compartilhar da cultura de um grupo
social, ndo se pode perder de vista que estas regras sdo consequéncia da
construcdo da realidade de um grupo social ou de uma organizacdo. A situacéao €&
que influencia quais regras e cdédigos de comportamento devem ser citados como
apropriados. Ou seja, estar em conformidade com o0 grupo a que se pertence
depende muito mais da cultura do que da obediéncia de regras. As normas
dependem da contextualizacdo da situagcdo em que estao envolvidas.
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Gréafico 1 — Conhecedores do normativo interno

Sendo assim, segundo Morgan (1996), para se compreender a
cultura de uma empresa é preciso mais do que observar as atitudes de seus
funcionarios e conhecer suas regras e normas. E preciso conhecer o processo de
construcdo da sua realidade, lembrando que as organizagdes residem basicamente
nas mentes de seus membros e ndo na estrutura fisica, nos bens etc. Os valores de
uma organizacdo podem ndo ter, aparentemente, nada a ver como suas
caracteristicas atuais, mas com valores oriundos do seu processo de criacdo, que
hoje tornam-se imperceptiveis.

Na segunda questdo perguntamos a respeito da necessidade de
impressdao dos relatérios de processamento para posterior arquivamento
intermedidrio em sua agéncia. Dos pesquisados 12,5% responderam
afirmativamente. Interessante verificar aqui que este baixo percentual de pessoas
que consideram importante a impressdo e 0 arquivamento dos relatérios de
processamento, retrata a situacao atual de conhecimento dos procedimentos e da
consciéncia da necessidade de economizar recursos e insumos da empresa.

Para Barbosa (2010) criacdo dos arquivos intermediarios torna-se
uma tendéncia nacional para a implementacdo da gestdo dos documentos,
disciplinada por lei federal, abrangendo os arquivos publicos e privados nacionais.
Portanto, quando a documentacdo se refere a Administracdo Publica Federal, o
arquivo intermediario representa um setor de relevancia para a guarda da

documentacdo produzida em exercicios anteriores, com possibilidade de consultas
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dos diversos setores que os produziu, além de formar grandes volumes e,
conseqlentemente, ocupar muito espaco.

A gestdo documental no ambito da Administracdo Publica Federal é
de suma importancia para a recuperacdo da informacgdo arquivistica. A legislacao
nacional vigente reforca expressamente a obrigatoriedade da organizacdo dos
arquivos publicos e a partir da analise do tratamento técnico em cada fase do ciclo
vital do documento percebe-se que as referidas fases estao relacionadas entre si.

O arquivo intermediério tem por finalidades precipuas armazenar,
preservar e garantir o acesso aos documentos arquivisticos de valor intermediario
produzidos e acumulados pelas areas meio e fim da Administracdo Publica,
constituindo-se em instrumento de apoio a administracdo, de acordo com 0s
interesses da instituicao.

O arquivo intermediario possui, como uma de suas caracteristicas, a
de abrigar toda a documentacao produzida e acumulada pela instituicdo. Esta que ja
cumpriu os prazos de guarda nos arquivos correntes e aguarda a destinacao final,
podendo ser a eliminagdo ou o recolhimento, quando apresenta valor secundario.

Aqui constatamos que, de um lado estdo as pessoas que se
preocupam e se conscientizam da necessidade de ndo utilizar papel
indiscriminadamente no intuito de armazenar informagfes ja disponiveis em meio

digital, no entanto, sabem que devem seguir o Normativo Interno.
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Gréfico 2 — Necessidade de impresséo e arquivamento
de relatdrios de processamento.
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Na questdo 3 perguntamos sobre o volume de impressdao de

relatorios de processamento efetuado no setor mensalmente:
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Gréfico 3 — Volume de impressdo mensal de relatérios de

processamento.

Observamos nas respostas que a grande maioria dos sujeitos (76%)
tem conhecimento do volume de impressao destes relatérios mensalmente e ha de
se destacar o numero de copias mensais.

Nesse levantamento constam relatérios de processamento e
controle de transacdes em equipamentos e outros para fins de conferéncia que sao
impressos diariamente. Os dados completos estdo com o0 autor da pesquisa e fazem
parte de um levantamento feito com o auxilio da Tabela de Temporalidade de
Documentos - TTD.

As impressoras a laser possuem um custo de impressao por pagina
em torno de R$ 0,10 na maioria dos modelos, com a opcdo de usar recargas de
toner. S&o muito rapidas (as mais lentas imprimem de 6 a 8 paginas por minuto, as
melhores imprimem entre 20 e 30 paginas por minuto) e suportam um volume de
impressdao muito maior. Os modelos mais baratos sdo projetados para suportar
normalmente ciclos de 10.000 paginas mensais ou mais.

Na questdo 4 perguntamos sobre a frequéncia de consulta aos

relatérios de processamento.
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Gréfico 4 — Fregliéncia de consulta aos relatérios de processamento.

Aqui pode existir uma contradicdo, ou quem sabe um vViés no
processo, pois se a frequéncia de consulta dos relatérios de processamento sao
grandes, como pode se explicar o fato das pessoas nao considerarem importante a
impressdo e o0 arquivamento de relatorios de processamento? A explicacdo pode
estar no fato dos respondentes estarem se referindo aos relatorios de
processamento na forma digital, o que é evidente, pois todos os relatdrios de
acompanhamento, controle e superviséo ja estdo disponiveis no sistema, no suporte
digital. Aqui se pode verificar que a redundancia dos dados € evidente, ou seja, tudo
gue € impresso e que a norma diz ser necessario imprimir e arquivar, esta disponivel
a qualquer momento no sistema em outras midias digitais e em prazos de
arquivamento dentro das normas estabelecidas por érgao superiores como o Banco
Central.

Nosso parecer com relacdo a frequiéncia de consulta aos relatorios
de processamento € que efetivamente ndo h& necessidade de se imprimir tais
relatérios, apesar de serem muito utilizados, visto que tais informacbes estédo
disponiveis no sistema em meio eletrénico.

Na questdo 5 perguntamos sobre a forma de armazenamento dos

relatorios impressos:
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Gréfico 5 — Formas de arquivamento de relatérios de

processamento.

Por meio dos resultados verificamos que a maioria das agéncias
(56%) arquiva os relatérios de processamento em caixas de arquivos intermediarios,
ocupando espaco fisico, bem como ocasionando um gasto de insumos consideravel
para a organizacao. A encadernacao (44%), além do custo de materiais, provoca um
dispéndio de tempo de méao de obra do funcionario responsavel por esta tarefa.

Na pergunta 6 identificamos o maior cliente interno dos relatorios de

processamento no ambito de uma entidade bancaria.
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Gréfico 6 — Orgdos que consultam os relatérios.
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O que se entende por “outros” (37%) nesta resposta sdo todos 0s
demais 6rgdos administrativos do banco que fazem uso das informacdes, nao
somente a agéncia bancaria, mas principalmente os 6rgaos destinados ao controle
de conformidade de uma agéncia, atendendo ao Acordo da Basiléia Il.

Identificamos que o maior usuario dos relatérios de processamento
ainda é a agéncia (63%), tendo em vista que as atividades correlatas aos
procedimentos bancéarios sdo de em maior nimero nas proprias agéncias bancarias
e ndo em érgaos administrativos e auxiliares.

Outro aspecto pesquisado refere-se ao grau de prioridade de
consulta aos relatérios.

Vale salientar que todos os relatorios, sejam de processamento ou
conferéncia, todos estéo disponiveis em forma digital nos sistemas do banco. Nesse
caso, a maioria dos relatorios consultados (75%) séo relacionados a processamento,
ou seja, resultado de um processo executado pelo sistema. Por outro lado, os
relatérios de conferéncia (25%) tem a ver com a digitacdo de dados realizados

durante o dia manualmente.
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Grafico 7 — Relatorios por ordem de prioridade de consulta.

Em relagdo a custo, analisamos o quanto a instituicdo preza pelo
fator custo. Custo de mao de obra, custo operacional, custo disso, custo daquilo e,

as vezes, colocam estes custos como argumento para nao atender aos anseios de
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aumento salarial, mas esquecem que, medidas como a economia de recursos

podem realmente trazer grandes beneficios para a organizacao.
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Gréafico 8 — Custo de impresséo de cada pagina em

impressora a laser.

Observamos aqui um dado significativo: 81% dos respondentes nao
sabem o valor do custo de impressao por pagina em impressoras a laser. Talvez,
com a divulgacao dos custos e do prejuizo ambiental que 0s insumos provocam,
com a consciéncia de cada um, a utilizacao deste recurso pudesse ser reduzida.

Levantamentos realizados identificaram que o custo de impresséo a
laser por folha gira em torno de R$0,10 se considerarmos o valor de uma impressora,
o custo do toner utilizado, da energia elétrica gasta, do valor hora/homem e o custo
do papel, calculando-se a area de impresséo de 5% numa folha no formato A4.

Ainda com relacao a custo buscamos identificar se os respondentes
conheciam o valor total gasto anualmente com a impressdo de relatérios de

processamento.
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Grafico 9 — Custo anual com impressao de relatérios de

processamento.

Pelas respostas obtidas na pesquisa verificamos que a maioria (58%)
desconhece o custo de impressdo anual dos relatérios de processamento de sua
agéncia. O custo identificado no levantamento realizado em uma agéncia (em torno
de R$4.000,00/ano) multiplicado pelo nimero de agéncias é assustador!!!

Nesse momento, podemos fazer uma relagdo com a pergunta 2 que
trata da necessidade de impressdo. Inferimos que os 12,5% que responderam
afirmativamente na necessidade de impressao dos relatérios, sejam 0s mesmos que
desconhecem o custo elevado que tal pratica provoca.

Para mudar esse panorama sugerimos que cesse de imediato a
impressao de relatérios de processamento. Para que isto ocorra é necessario que
haja a iniciativa de gestores de diversas areas no sentido de alertar tal desperdicio.

Segmentamos a questéo relacionada a transferéncia e eliminagao
dos relatorios apds decorrido o prazo de arquivamento intermediario, e a segunda

pergunta identificando de que forma este papel descartado é reutilizado.
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Gréfico 10 a — Existéncia de transferéncia ou

eliminacéo de relatérios.

O que ocorre aqui € a eliminacdo de documentos, ap0s o prazo
estipulado para arquivamento temporario. A unanimidade da resposta positiva se
deve ao normativo interno que recomenda a eliminacdo dos relatérios ap6s o seu
prazo de arquivamento. Tal situacdo reforca a concepcdo de que eles realmente

conhecem e aplicam os Normativos Internos.
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Grafico 10 b — Forma de reutilizag&o dos relatorios com

prazo de arquivamento vencidos.

Apés a utilizacdo, independente de ser rascunho ou ser reimpresso,
o papel é guilhotinado e doado a entidades de caridade. 62% dos respondentes
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disseram que o0s papéis impressos sao reutilizados para reimpressdo. Nao
concordamos em hipotese alguma na reutilizacdo do papel impresso para nova
impressao, pois sabemos que tal pratica reduz o tempo de vida Gtil dos componentes
internos de uma impressora a laser e, certamente a pequena economia no custo do
papel transformara num alto custo a médio prazo.

O que recomendamos é que se confeccionem blocos de rascunho
com as folhas impressas, fazendo desta forma o devido uso deste material, antes de
serem guilhotinados.

Verificamos que a area destinada ao arquivamento intermediario de
relatorios de processamento € consideravelmente grande, considerando que a
ocupacao € por metros lineares e que o espaco fisico de uma agéncia hoje em dia é
nobre e de grande dispéndio no balanco final. Este espaco fisico foi também
mensurado.

A maioria das agéncias (69%) destina uma area de 10 metros
lineares para a guarda de arquivos intermediarios, notadamente os relatorios de
processamento.

Vale salientar que nao existe norma que estabelece o tamanho

minimo destinado ao arquivamento dos relatorios de processamento.
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Gréafico 11 — Area destinada ao arquivamento de relatorios

de processamento.
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Em relacdo ao cenario futuro, o da digitalizacdo de documentos que
em outras organizacdes ja é passado, mas ndo cabe aqui ficar divagando sobre a
existéncia ou nao da digitalizacado dos principais contratos e documentos, e sim de
se identificar o grau de atualizacdo dos envolvidos no processo tecnoldgico de
tamanha importancia em entidades bancarias, que o torna mais ou menos evoluido

no mercado.
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Grafico 12 — Grau de importancia do projeto de digitalizacdo de documentos.

A producéao desordenada de documentos e informagcdes em papel,
com certeza € um dos grandes problemas atuais envolvidos na administracdo de
empresas. Neste cenario, onde ndo houve a digitalizacdo de documentos, séo
criados diversos tipos diferentes de problemas: o primeiro (e mais obvio) é o
problema de acumulacdo fisica, quanto mais papel e mais documentos s&o
produzidos em meio fisico, mais espaco € demandado para estoca-lo e também
maior se torna a tarefa de encontrar algo especifico em meio aquela massa. Outra
questado resolvida pela digitalizacdo dos documentos é o desgaste, os documentos
armazenados em papel tem um grande desgaste ( desgaste pela sujeira, desgaste
pelo armazenamento, desgaste pelo manuseio inadequado ) muitas vezes tendo que
ser refeitos ou entdo sendo perdidos, quando ndo é mais possivel reproduzi-los
novamente ou entdo quando a administracdo ndo percebe que o documento esta

deteriorado. A perda ou deterioracdo de documentos de papel, embora pareca algo
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trivial e simples, pode causar grandes prejuizos para uma empresa: imagina por
exemplo, perder a coOpia de um contrato, perder uma nota fiscal, etc. Sao
documentos que ddo um grande Onus extra para serem recuperados (em muitos
casos podendo sair caro também!). Além de resolver os problemas descritos no
cenario acima a digitalizacdo de documentos também atua reduzindo custos e
aumentando a eficiéncia. A digitalizacdo de documentos, obviamente requer um
trabalho e um investimento iniciais, mas depois de bem estabelecida, ela reduz o
custo operacional da empresa e reduz de modo indeterminado, diluindo o
investimento inicial no tempo. E interessante que durante a digitalizacio de
documentos, muitas vezes imperfeicdes e defeitos podem ser corrigidos, tanto no
texto, quanto nas imagens e sons que podem ser tratados e ter a qualidade
aumentada.

Também tratamos da reciclagem de materiais ou do
reaproveitamento de recursos da empresa: a maioria (75%) reutiliza o papel
impresso para reimpressao em impressoras a laser, o que complementa a questao
10b quando perguntada forma de eliminacdo de relatorios. No entanto, 25% dos
respondentes, conscientes de que a impressora é simplex (concebida apenas para
impressao de um dos lados da folha de cada vez) e que se torna prejudicial ao longo

do tempo de vida util da impressora, deixam de reutilizar as folhas impressas.
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Grafico 13 — Aproveitamento do verso do papel impresso

para reimpressdo em impressoras a laser.
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Procuramos identificar ainda se o funcionario sabe qual € o

Normativo Interno da empresa que trata da Gestdo Documental.
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Gréafico 14 — Pessoas que conhecem o Normativo

Interno de Gestdo Documental.

Todos sabiam exatamente o nome e o codigo do normativo que trata
da Gest&o Documental. E claro que Normativos Internos no sistema podem auxiliar a
qualguer momento para dirimir as ddvidas quanto aos procedimento e normas
internas. O que pode ter ocorrido neste caso, € ter havido uma consulta anterior para

se responder esta questao.
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8 CONSIDERACOES FINAIS

O estudo teve como objetivo geral diagnosticar a gestdo documental
relacionada aos relatorios de processamento nas agéncias de um banco da cidade
de Londrina.

Embora fosse um dos objetivos especificos propor um modelo de
gestdo documental para o0s relatérios de processamento, envolvendo a
armazenagem e o processamento em novas midias de gestédo, no final da pesquisa
constatamos que este modelo ja existia. O que percebemos foi a redundéancia no
processo: o que esta disponivel em meio digital também é impresso.

O numero de consultas aos relatérios de processamento no suporte
digital € bastante evidente, com repositérios de pelo menos dez anos de
arquivamento em back-up.

No levantamento da situacdo atual dos arquivos nas agéncias
bancéarias, constatamos que h& uma padronizacdo na forma de arquivamento
temporario em todas as agéncias. Esse arquivamento faz com que as agéncias
destinem pelo menos 10 metros lineares de espaco fisico, onerando
consideravelmente no custo operacional da organizagao.

Identificamos todos os relatérios de processamento no suporte papel
e que sao arquivados pelas agéncias. Esses relatorios geram um custo anual de
aproximadamente R$ 4.000,00/ano por agéncia. Calculando-se o custo no ambito
nacional, o desperdicio de recursos da organizacdo é assustador! Sera que ha
interesses outros que nao permitem a otimiza¢ao dos recursos?

Nesse sentido Bernardes e Delatorre (2008) afirmam que a
administracdo racional dos arquivos e 0 processamento técnico das informacdes
representam uma significativa economia de recursos, pois permitem a eliminacéo de
documentos desprovidos de valores, reduzindo a massa documental ao minimo
essencial, promovem a otimizacdo dos espacos fisicos dos arquivos e, por outro
lado, permitem a preservacdo de documentos que encerram valor informativo ou
probatorio. Da mesma forma, a agilidade na recuperacdo das informacfes além de
permitir o planejamento estratégico € capaz de imprimir maior rapidez ao processo

decisorio e garantir a eficiéncia da administracédo publica. E complementam,
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Muitas vezes, parece inquestionavel para as administra¢gdes publicas
gue o pleno e rapido acesso as informacbes depende
exclusivamente da incorporacdo de tecnologias avancadas. Ndo se
cogita que o desenvolvimento de sistemas informatizados dependa
de requisitos que apenas uma politica de gestdo documental possa
definir.

Entretanto, ndo € a informética, mas a elaboracdo de um conjunto de
normas e procedimentos técnicos para a producdo, tramitacao,
avaliacdo, uso e arquivamento dos documentos durante todo o seu
ciclo de vida (idade corrente, idade intermediaria e idade
permanente), que lancara as bases para o0 adequado
desenvolvimento e eficaz implementacéo de sistemas informatizados
de gestdo de documentos e informagfes. Caso contrario, um aporte
expressivo de recursos financeiros e humanos poderia ser
mobilizado, sem eficacia, na informatizacdo do caos.

O avanco na area da Tecnologia da Informacdo possibilita
atualmente a automacdo nos processos de gestdo documental, permitindo dessa
forma uma r4pida e eficiente recuperacdo das informacdes, seja em arquivos
intermediarios ou permanentes.

Ficou evidente na pesquisa realizada que todos os relatorios de
processamento estdo no suporte digital e, portanto, disponiveis para consultas a
qualguer momento e por qualquer funcionario que necessite de tais informacodes.

Em uma instituicdo bancéria, os responsaveis pela implementacéo
de programas de gestdo documental devem demonstrar ndo apenas que a
organizacao precisa produzir e/ou consolidar um conhecimento sobre sua producao
documental, mas também que a integracdo dos protocolos com os arquivos faz-se
cada vez mais necessaria.

Segundo Moreno (2008) um dos componentes da gestdo da
informacdo €& a gestdo documental, que amplia a capacidade de gestao
administrativa. A gestdo documental ou gestdo de documentos surge com uma
ferramenta indispensavel a otimizacdo do uso das informacfes contidas nos mais

variados suportes. A autora acima mencionada conclui:

O que se detecta na atualidade é que as organizacBes, com ou sem
fins lucrativos, apresentam, em sua grande maioria, burocracia
excessiva em seus funcionamentos, fluxo de trabalho mal desenhado,
producdo de grande quantidade de documentos desnecessarios,
muitas vezes inateis e em duplicidade, o que leva a um escasso uso
dos documentos arquivisticos no interior dessas organizacoes.
Resulta assim, que essa volumosa massa documental sem uma
gestdo eficaz conduz a dificuldades de acesso a informacédo e
também a ocupacdo de espaco fisico, significando um dispéndio
financeiro consideravel.
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Com todos os recursos disponiveis em midias eletrbnicas,
informacfes organizadas e relatorios acessiveis a qualguer momento nos sistemas
de apoio a decisdo apropriados e de alto custo, ndo se admite hoje em dia a
redundancia de fontes de informagdo para as consultas, ademais se estas
informacBes estiverem em suporte papel. E inadmissivel que atualmente ainda
exista a duplicidade no acervo de consulta de informacdes gerenciais. Achamos que
a duplicacdo € nociva a instituicdo, ndo importando o suporte utilizado. A economia
em recursos e materiais de consumo deve ser prioridade daqueles que trabalham
nas empresas. O tratamento da “coisa publica” deve ser feita como se fosse a casa
de todo cidad&o.

A invencdo do papel facilitou a producdo de documentos e outras
invencdes como a maquina de escrever, o carbono, o mimeografo e fotocopia, além
de outras, contribuiram grandemente para a proliferacdo de documentos. O
tratamento dado aos documentos pelas empresas foi infinitamente menor do que o
necessario para manter pelo menos separada a documentacao de valor historico ou
legal, e resultante disto muito se perdeu de nossa histdria e muito pouco se provou
de fatos importantes (VIEIRA, 2001, p.5).

A impressao de relatérios de processamento sem a real necessidade
gera, além da alocacgdo de recursos, espaco fisico, mao-de-obra e custo de insumos,
gera também a devastacao de florestas.

De acordo com o Programa Ambiental da Organizacdo das Nacdes
Unidas (ONU), cerca de 1500 metros de floresta tropical € destruida a cada 6
minutos. Uma area do tamanho da Austria é desmatada a cada ano. Uma arvore é
plantada para cada dez que sao derrubadas. “Nesse ritmo, toda a floresta tropical
restante estara destruida até o ano 2035." A economia feita com a reciclagem é:
1000 kg de papel reciclado igual a 20 arvores poupadas.

A pesquisa demonstra que os informantes tém consciéncia dos
prejuizos que tal pratica provoca em todos os sentidos, no entanto, se ndo houver a
iniciativa em nivel de direcdo da organizacéo, todo o processo continuara como esta.
Valls (2004) cita a gestdo da qualidade como um ponto importante para a alocacéo

de recursos ao afirmar que:
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A homologagdo da norma "NBR ISO 9001 Sistemas de gestédo da
gualidade Requisitos” em dezembro de 2000 trouxe muitas
novidades em relacdo aos conceitos e fundamentos da gestdo da

s

gualidade. Um dos aspectos mais marcantes € o relacionado ao
enfoque por processos, cujo conceito basico prevé uma nova forma
de estruturar e gerenciar as atividades (processos) e as proprias
organizacdes, de forma sistemdtica e integrada, alinhando as
expectativas dos clientes a eficacia da organizacdo como um todo.
Os conceitos de gestdo visando a melhorar 0s processos
implantados, incluindo a otimizacdo dos recursos disponiveis em
paralelo a elevacdo dos niveis de satisfacdo dos clientes séo itens
considerados fundamentais pelas organizacdes que optam por
programas relacionados a gestao da qualidade (VALLS, 2004).

Por meio dos resultados, identificamos que os sujeitos decisores dos
setores envolvidos demonstraram certa resignacao na coleta de dados, sendo muito
breves em suas respostas, ndo detalhando os processos.

Um fato que agrava toda a situacdo é que parte do processo de
arquivamento e recuperacdo dos dados é terceirizado, provocando desta forma um
custo elevadissimo e, muitas vezes moroso e ineficiente.

Assim, sugerimos que este estudo tenha continuidade, procurando
de alguma forma se chegar a tomada de decisdo correta para que 0S processos
redundantes sejam excluidos da organizagao.

Neste ultimo paragrafo, recomendamos em carater de urgéncia, que
todos os relatorios de processamento deixem de ser impressos, pois ja existe uma
politica de gestdo documental na instituicdo que permite uma disseminacao eficaz

das informacgoes.
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GLOSSARIO

ACERVO
Totalidade dos documentos sob custddia de um arquivo (2).

ACESSO
1. Possibilidade de consulta a documentos.

2. Funcéo arquivistica destinada a tornar acessiveis 0s documentos e a
promover sua utilizagdo mediante a preparacao e a publicacéo de instrumentos de
pesquisa, a organizacao de servico educativo, de referéncia e divulgacao.

ACONDICIONAMENTO

Ato ou efeito de embalar ou guardar documentos de forma apropriada a sua
preservagao e manuseio.

ACUMULACAO

Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de
uma instituicdo ou pessoa.

ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS
Direcao, supervisdo e coordenacao das atividades de arquivo (2).

Administracdo de documentos
Ver GESTAO DE DOCUMENTOS

AMOSTRAGEM
Técnica de selecdo de documentos representativos de um conjunto.

ANEXACAO

Juntada, em caréater definitivo, na qual prevalece, para referéncia, o nimero do
processo mais antigo.

ANEXO

Documento juntado a outro ou a um processo por afinidade de conteudo, em
carater definitivo.

APENSACAO

Juntada, em caréater temporario, feita com o objetivo de elucidar ou subsidiar a
matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e independéncia.
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APENSO
Documento ou processo juntado a processo, sem contudo passar a integra-lo.

ARMAZENAMENTO
Ato ou efeito de guardar documentos em areas utilizadas para este fim.
V.tb. ACONDICIONAMENTO

ARQUIVAMENTO
1. Sequéncia de operacdes que visam a guarda ordenada de documentos.

2. Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento
cessada a sua tramitacao.

V.tb. ARRANJO

ARQUIVO

1. Conjunto de documentos independente da natureza dos suportes,
acumulados por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, no
desempenho de suas atividades.

2. Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custodia, o processamento
técnico, a conservacao e utilizacdo de arquivos (1).

ARQUIVO ADMINISTRATIVO

Arquivo (1) com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-meio de uma instituicdo; expressdo usada em 0poSi¢ado a arquivo
técnico.

ARQUIVO CENTRAL

Unidade responsavel pela normalizacdo dos procedimentos técnicos aplicados
aos arquivos (1) de uma administracdo, podendo ou nao assumir a
centralizacdo do armazenamento. Também chamado arquivo geral.

V.tb. ARQUIVO SETORIAL

ARQUIVO CORRENTE

1. Conjunto de documentos em tramitacdo ou ndo, que pelo seu valor primario
€ objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete a sua administragao.

2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo corrente (1).

ARQUIVO ESTADUAL
Arquivo publico (2) mantido pela administracéo estadual.
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Arquivo geral

Ver ARQUIVO CENTRAL
Arquivo historico

Ver ARQUIVO PERMANENTE

ARQUIVO INTERMEDIARIO

1. Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes (2), que aguarda
destinagéo e com uso pouco frequente.

2. Unidade administrativa ou servigo encarregado do arquivo intermediario (1).

3. Depésito especialmente construido para armazenamento de arquivos
intermediarios (1).

ARQUIVO MUNICIPAL
Arquivo publico (2) mantido pela administragdo municipal.

ARQUIVO NACIONAL
Arquivo publico (2) mantido pela administracédo central ou federal de um pais.

Arquivo particular
Ver ARQUIVO PRIVADO

ARQUIVO PERMANENTE

1. Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcao de seu
valor.

2. Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo permanente (1).
Também chamado de arquivo historico.

ARQUIVO PRIVADO
Arquivo (1) produzido por pessoa fisica ou juridica de direito privado.

ARQUIVO PUBLICO

1. Arquivo (1) produzido por instituicdo publica no exercicio de suas funcoes,
independente de seu ambito de acdo e do sistema de governo do pais.

2. Arquivo (2) integrante da administragéo publica.

ARQUIVO REGIONAL
Arquivo (2) encarregado de arquivos de uma determinada regiao.

ARQUIVO SETORIAL
1. Arquivo (1) acumulado por um determinado setor ou servigco de uma
administracao.
2. Unidade administrativa ou servico encarregado do arquivo setorial (1);
existindo um arquivo central, estara a ele tecnicamente subordinado.
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ARQUIVO TECNICO

Arquivo (1) com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das
atividades-fim de uma instituicdo; expressdo usada em 0poSi¢cdo a arquivo
administrativo (1).

ARRANJO

Sequéncia de operagfes que, de acordo com um plano ou quadro previamente
estabelecido, visa a organizacédo dos documentos de um arquivo (1) ou colecéo,
utilizando-se diferentes métodos.

V.tb. QUADRO DE ARRANJO

ATIVIDADE-FIM

Expressdo que designa as atividades desenvolvidas em decorréncia da
finalidade de uma instituicao.

V.tb. ATIVIDADE-MEIO

ATIVIDADE-MEIO

Expressdo que designa as atividades que d&o suporte a consecucdo das
atividades-fim de uma instituicao.

V.tb. ATIVIDADE-FIM

AVALIACAO

Processo de analise e de documentos de arquivo (1), que estabelece sua
destinacao de acordo com os valores que Ihes séo atribuidos.

V.tb. COMISSAO DE AVALIACAO

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

Sucessivas fases por que passam os documentos de um arquivo (1), da sua
producédo até sua eliminacdo ou guarda permanente.

V.th. TEORIA DAS TRES IDADES

CLASSE
Cada divisdo que compde um sistema de classificagao (1).

CLASSIFICACAO

1. Organizacao dos documentos de um arquivo (1) ou colecédo, de acordo com
um plano de classificacdo ou quadro de arranjo.

2. Ato ou efeito de analisar e identificar o conteido de documentos, selecionar
a categoria de assunto sob a qual devem ser basicamente recuperados,
podendo-se atribuir um cédigo.

3. Ato pelo qual se atribui a documentos ou as informacdes neles contidas,
graus de sigilo conforme legislagdo especifica. Também chamada
classificacdo de seguranca.
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Classificacao decimal
Ver METODO DECIMAL

CcODIGO

Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou nimeros, que, mediante uma
convencao, representam dados.

V.tb. NOTACAO

CODIGO DE CLASSIFICAGAO
Sistema de codigos derivado de um plano de classificacao.
V.th. PLANO DE CLASSIFICACAO

COMISSAO DE AVALIACAO
Grupo multidisciplinar encarregado da avaliacdo de documentos de um arquivo

(1)

CONSERVACAO
Ato ou efeito de promover a preservacao e a restauragao de documentos.

CONSULTA
Busca direta ou indireta de informacdes.

DATA DE ACESSO
Data em que finda a restricdo de acesso a um documento.

DATAS-LIMITE

Elemento de identificacdo cronoldgica, em que sdo mencionados o inicio e
término do periodo abrangido por um conjunto de documentos.

DESAPENSACAO
Separacao de um ou mais processos juntados por apensacao.

DESCARTE
Exclusdo de documentos do acervo de um arquivo (2), apos avaliacao.
V.tb. ELIMINACAO

DESCRICAO

Conjunto de procedimentos que, levando em conta os elementos formais e de
conteudo das unidades de arquivamento, representam-nas nos instrumentos
de pesquisa.
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DESTINACAO

Decisdo, a partir da avaliacdo, quanto ao encaminhamento dos documentos
para guarda permanente, descarte ou eliminacao.

V.tb. TABELA DE TEMPORALIDADE

DOCUMENTACAO
1. Conjunto de documentos.

2. Ato ou servico de coleta, processamento técnico e disseminacdo de
informacgdes e documentos.

DOCUMENTO
Unidade de registro de informacdes qualquer que seja o suporte utilizado.
V.tb. ITEM DOCUMENTAL

DOCUMENTO OFICIAL

Documento emanado do poder publico ou de instituicbes de direito privado que
produz efeitos de ordem juridica na comprovacdo de um fato.

DOCUMENTO OSTENSIVO
Documento sem qualquer restricdo de acesso.

DOCUMENTO PUBLICO
1. Do ponto de vista da acumulag&o, documento de arquivo publico.
2. Do ponto de vista da propriedade, documento de propriedade do poder
publico.
3. Do ponto de vista da producéao, documento emanado do poder publico.

DOSSIE

Unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si por
assunto.

ELIMINACAO

Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor
para a guarda permanente.

ESPECIE DOCUMENTAL

Divisdo de género documental, que reune tipos documentais por suas
caracteristicas comuns de estruturacao da informacdo, como ata, carta, decreto,
disco, filme, fita, fotografia, memorando, oficio, plantas, relatério.

FICHARIO

1. Conjunto de fichas ordenadas, segundo critérios pré-estabelecidos, utilizado
para fins de controle e recuperacdo de documentos e informagdes.
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2. Movel utilizado para guarda de fichas.

FUNDO

Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia; termo que equivale a
arquivo (1). Também referido como nucleo.

FUNDO ABERTO

Conjunto ao qual podem ser acrescentados novos documentos, em funcéo do
gerador do arquivo continuar em atividade. Também referido como nucleo
aberto.

FUNDO FECHADO

Fundo que, em func&o do fato do gerador do arquivo (1) ndo se encontrar mais
em atividade, ndo recebera acréscimos de documentos de data posterior a sua
existéncia. Também referido como nucleo fechado.

GENERO DOCUMENTAL

Reunido de espécies documentais que se assemelham por seus caracteres
essenciais, particularmente o suporte e a forma de registro da informacéo,
como documentacdo audiovisual, documentagdo cartografica, documentagao
iconografica, documentacdo informatica, documentacdo micrografica,
documentacéo textual.

GESTAO DE DOCUMENTOS

Administracdo da producgdo, tramitagcdo, organizagdo, uso e avaliacdo de
documentos, mediante técnicas e praticas arquivisticas, visando a
racionalizacdo e eficiéncia dos arquivos (1). Também referida como
administracdo de documentos.

GRAU DE SIGILO

Gradagéo atribuida a classificacdo de um documento sigiloso, de acordo com a
natureza de seu contetudo e tendo em vista a conveniéncia de limitar sua
divulgacdo as pessoas que tém necessidade de conhecé-lo.

V.th. CLASSIFICACAO (3)

Guia de recolhimento
Ver RELAC}AO DE RECOLHIMENTO

GUIA DE TRANSFERENCIA

Instrumento de controle de entrada de documentos em arquivos
intermediarios(2).
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IDENTIFICACAO

Processo de reconhecimento, sistematizacao e registro de informacdes sobre
arquivos (1) com vista ao seu controle fisico e/ou intelectual.

ITEM DOCUMENTAL
Unidade documental fisicamente indivisivel. Também referido como pecga.

JUNTADA

Ato ou efeito de apensacdo ou anexacdo de um processo a outro. Termo
também aplicado a juncédo de documentos a um processo.

LISTA DE ELIMINACAO

Relacdo de documentos cuja eliminacgéo foi autorizada. Também referida como
listagem de eliminacéo.

Lista de recolhimento
Ver RELACAO DE RECOLHIMENTO

Lista de transferéncia
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA

Listagem descritiva do acervo
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA
RELACAO DE RECOLHIMENTO

Listagem de eliminacao
Ver LISTA DE ELIMINA(;AO

METODO DE ARQUIVAMENTO

Sequéncia de operagbes que determina a disposicao dos documentos de um
arquivo (1) ou colecéo, uns em relacdo aos outros, e a identificacdo de cada
unidade.

METODO DECIMAL

Método de ordenacdo que tem por eixo um plano prévio de distribuicdo dos
documentos em dez grandes classes, cada uma podendo ser subdividida em
dez subclasses e assim por diante.

Movimentacao
Ver TRAMITE
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NOTACAO
Codigo de identificacdo das unidades de arquivamento que permite sua
ordenac¢do ou localizagdo. Também chamado codigo ou cota.

Nucleo
Ver FUNDO

Peca
Ver ITEM DOCUMENTAL

PERIODO DE RETENCAO

Periodo de tempo, baseado em estimativas de uso, em que 0os documentos
devem ser mantidos nos arquivos correntes, antes de serem transferidos para
um arquivo intermediario, ou em um arquivo intermediario, antes de serem
recolhidos ao arquivo permanente.

PLANO DE CLASSIFICACAO

Esquema elaborado a partir do estudo das estruturas e func¢des da instituicdo e
andlise do arquivo (1) por ela produzido, pelo qual se distribuem os
documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos.
Expressao geralmente adotada em arquivos correntes.

V.tb. CODIGO DE CLASSIFICACAO

PLANO DE DESTINACAO
Esquema no qual se fixa a destinagcao dos documentos.

PRAZO DE ELIMINACAO

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos nao
considerados de valor permanente deverdo ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA

Prazo definido na tabela de temporalidade, baseado em estimativa de uso, em
gue os documentos devem ser mantidos no arquivo corrente (2) ou no arquivo
intermediario (2), ao fim do qual a destinacdo é efetivada. Também referido
como prazo de retengao.

Prazo de retencéo
Ver PRAZO DE GUARDA

PRESCRICAO

Extincdo de prazos para a aquisicdo ou perda de direitos contidos nos
documentos.
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PRESERVACAO

Prevencédo da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado
controle ambiental e/ou tratamento.

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

Principio basico da arquivologia segundo o qual os arquivos (1) gerados por
uma instituicdo ou pessoa nao devem ser misturados aos de outros geradores.

Principio do respeito aos fundos
Ver PRINCIPIO DA PROVENIENCIA

PROJECAO

Saliéncia colocada ou existente na parte superior das fichas, guias ou pastas
suspensas destinada ao registro de informagfes, permitindo répida
visualizacao.

PROTOCOLO

Servigco encarregado do recebimento, registro, autuagéo, classificacéo (2),
distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de documentos. Também
referido como unidade protocolizadora.

V.tb. ARQUIVO CORRENTE

QUADRO DE ARRANJO

Esquema estabelecido para arranjo de documentos de um arquivo (1), a partir
do estudo das estruturas, funcdes ou atividades do gerador e da analise do
acervo. Expressao adotada em arquivos permanentes (1).

RECOLHIMENTO

1. Entrada de documentos em arquivos permanentes (2), em conformidade
com a sua jurisdicdo arquivistica.

2. Operacao pela qual um conjunto de documentos passa da custodia do
arquivo intermediario (2) para o arquivo permanente (2).

V.th. RELACAO DE RECOLHIMENTO

RECUPERACAO DA INFORMACAO
Ato ou efeito de identificar ou localizar a informacao desejada.

RELAQAO DE RECOLHIMENTO
Instrumento de controle de entrada de documentos nos arquivos permanentes

).

Relacéo de transferéncia
Ver GUIA DE TRANSFERENCIA
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SELECAO
Eleicdo, durante a avaliacdo de um arquivo (1), dos documentos de valor
permanente e dos passiveis de eliminacdo, mediante critérios e técnicas
previamente estabelecidos.

SISTEMA DE ARQUIVAMENTO

Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento compativeis
entre si, tendo em vista a organizacdo e preservacdo de documentos ou
arquivos (1), bem como acesso (1) as informacdes neles contidas.

SISTEMA DE ARQUIVOS

Conjunto de arquivos (2) que, independentemente da posicdo que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e
articulado na persecucéao de objetivos comuns.

SUPORTE
Material sobre o qual sdo registradas as informacoes.

TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento de destinagdo, aprovado pela autoridade competente, que
determina prazos e condicdes de guarda, tendo em vista transferéncia,
recolhimento ou eliminagcéo de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES

Teoria segundo a qual os arquivos (1) sao considerados correntes,
intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por seus
geradores e a identificacdo de seus valores primério e secundario.

V.tb. CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

TERMO DE ELIMINACAO

Instrumento que reune informagdes sucintas sobre os documentos que, apos
terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de temporalidade,
foram eliminados.

V.tb. LISTA DE ELIMINACAO

105
TIP
O DOCUMENTAL

Divisdo de espécie documental que reline documentos por suas caracteristicas
comuns em termos de férmula diplomatica, natureza de contetdo ou técnica do
registro, tais como cartas precatorias, cartas régias, cartas patentes, decretos-
leis, decretos sem numero, decretos legislativos, fotografias, litogravuras,
serigrafias, xilogravuras.

Tipologia documental
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Ver TIPO DOCUMENTAL
Tramitacéo
Ver TRAMITE

TRAMITE

Curso do documento, desde a sua producdo ou recepgao, até o cumprimento
de sua funcdo administrativa. Também referido como tramitacdo ou
movimentacao.

TRANSFERENCIA
Passagem de documentos do arquivo corrente (2) para o arquivo intermediario

2).

Triagem
Ver SELECAO

UNIDADE DE ARQUIVAMENTO

Documento ou conjunto de documentos que se toma por base para fins de
classificacéao (1), armazenamento, arranjo e notacao.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA

Setor (ou unidade administrativa) que, além de realizar as atividades de
protocolo, tem a incumbéncia de autuar processos, independentemente de sua
denominacéo e posicionamento hierarquico na estrutura organizacional.

V.tb. PROTOCOLO

VALOR ADMINISTRATIVO

Valor que um documento possui para a administracao produtora do arquivo (1),
na medida em que informa, fundamenta ou aprova seus atos presentes ou
futuros.

V.th. VALOR PRIMARIO

VALOR FISCAL

Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacao de operacdes
financeiras ou fiscais.

Valor histérico
Ver VALOR PERMANENTE

VALOR INFORMATIVO

Valor que um documento possui pelas informacdes nele contidas,
independente de seu valor probatorio.
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VALOR LEGAL

Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou
constituir um direito.

V.th. VALOR PROBATORIO
VALOR PERMANENTE

Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um
documento em um arquivo (1). Também referido como valor historico.

V.th. VALOR SECUNDARIO

VALOR PRIMARIO

Valor atribuido aos documentos em funcéo do interesse que possam ter para o
gerador do arquivo (1), levando-se em conta a sua utilidade para fins
administrativos, legais e fiscais.

VALOR PROBATORIO

Valor intrinseco de um documento de arquivo (1) que lhe permite servir de
prova legal.

VALOR SECUNDARIO

Valor atribuido aos documentos em funcéo do interesse que possam ter para o
gerador do arquivo (1), e para outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade
para fins diferentes daqueles para os quais foram originalmente produzidos.

VIGENCIA

Periodo no qual permanecem efetivos e validos os encargos e disposi¢cdes
contidos nos documentos.
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APENDICES
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APENDICE A — Questionario

lll_ JI' Universidade

=Ll Esiadual de Londrina
MESTRADO PROFISSIONAL EM GESTAO DA INFORMAC}AO
Caro colega,

Contamos com a sua atencéo para responder as questbes que seguem, visando
atender a pesquisa referente a dissertacdo de mestrado de Paulo Kiyoshi Nishitani,
estudante do curso de Mestrado Profissional em Gest&o da Informagao.

Obrigado!

Nome:

Instrumento :

1) Vocé conhece o Normativo Interno que trata do arquivamento de relatérios?
( ) SIM ( ) NAO

2) Vocé acha necessaria a impressdo dos relatérios de processamento para
posterior arquivamento intermediario em sua agéncia?
( ) SIM ( ) NAO

3) Qual o volume de impressao de relatorios de processamento € efetuado em seu
setor mensalmente?

( ) delal00 paginas

() de 101 a 500 paginas

( ) de 501 a 1000 paginas

() mais de 1000 paginas

4) Qual a frequéncia da sua consulta aos relatérios de processamento ?
( ) Diéria

( ) Semanal

() Mensal

() Esporéadica

( ) Nenhuma

5) Como estdo armazenados esses relatérios de processamento?
( ) Caixas-arquivo

( ) Pastas suspensas

() Encadernados

( ) PastaA/zZ

() Outros:

6) Quem mais solicita a consulta dos relatérios de processamento?
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( ) Agéncia

() Setores da administragao

( ) Outro:

7) Assinale por ordem de consulta (1 para a mais consultada e 3 para a menos
consultada) aos relatérios abaixo:

( ) Processamento

( ) Listagem para conferéncia

8) O custo de cada pagina impressa numa impressora laser é:

( ) R$0,05
( ) R$0,10
( ) R$0,15
( ) R$0,20
() Nao sei

9) Qual é o custo anual para impressao dos relatorios de processamento na sua
agéncia?

( ) R$100 a R$500 porano

( ) R$501 a R$1.000 porano

( ) R$1.001a R$ 1.500 porano

( ) Acimade R$ 1.500 por ano

() Nao sei

10a) Existe transferéncia ou eliminagédo de documentos?
() Sim ( ) Néo

Em caso positivo:
a) Para onde foi transferidos?
b) Qual a periodicidade da eliminacdo?

10b) Ja houve eliminacdo de documentos?
( ) Sim () Néo

Em caso positivo:
a) Existem normas que regulamentam a transferéncia e a eliminacao?

11) A area destinada ao arquivamento de relatérios, pastas e documentos na sua
agéncia € de aproximadamente:

() 10 mlineares

() 20 mlineares

() 30mlineares

() Acimade 30m lineares

() Nao sei

12) O Projeto de Digitalizacdo de Documentos da instituicdo na sua opiniao é:
() Na&o importante

( ) Pouco importante

( ) Importante
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() Muito importante
() Extremamente importante.

13) O reaproveitamento do verso dos papéis impressos em impressoras laser:

() E 6timo porque estou economizando no custo do papel

() E prejudicial a médio prazo porque estou desgastando componentes internos
do equipamento pois a impressora ndo esta preparada para impressao duplex

() Tanto faz porque o custo ndo é debitado do setor

() Aimpressao anterior pode conter informacfes confidenciais.

14) Vocé conhece o normativo que trata de gestdo documental é:
() Sim
( ) Nao

15) Sugestbes/Comentarios:
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APENDICE B — Roteiro De Entrevista

llI_ Jl' Universidade

== Fstadual de Londrina

MESTRADO PROFISSIONAL EM GESTAO DA INFORMACAO

ROTEIRO PARA ENTREVISTA:
NOME:

AGENCIA:

TEMPO DE SERVICO NO SETOR:
GRAU DE INSTRUCAO:

Instrumento :

1) Vocé conhece o Normativo Interno que trata do arquivamento de relatérios?
( ) SIM ( ) NAO

2) Vocé acha necessaria a impressdo dos relatérios de processamento para
posterior arquivamento intermediario em sua agéncia?
( ) SIM ( ) NAO

3) Qual o volume de impresséao de relatorios de processamento € efetuado em seu
setor mensalmente?

4) Qual a frequiéncia da sua consulta aos relatérios de processamento?

5) Como estdo armazenados esses relatérios de processamento?

6) Quem mais solicita a consulta dos relatérios de processamento?

7) Quais os relatorios de processamento impressos mais consultados?

8) Vocé sabe qual € o custo de cada pagina impressa numa impressora laser é:

9) Qual é o custo anual para impressao dos relatorios de processamento na sua
agéncia?

10a) Existe transferéncia ou eliminagédo de documentos?
() Sim ( ) Néo

a) Existem normas que regulamentam a transferéncia e a eliminacao?
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11) Qual a area destinada ao arquivamento de relatorios, pastas e documentos na
sua agéncia é de aproximadamente:

12) Qual a importancia do Projeto de Digitalizagcdo de Documentos da instituicdo na
sua opiniao?

13) O que vocé acha do reaproveitamento do verso dos papéis impressos em
impressoras laser?

14) Qual é o principal normativo que trata de gestdo documental?:

15) Vocé tem alguma sugestdo ou comentario a fazer



