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IMPORTANCIA DO ARQUIVO EMPRESARIAL

0 progresso da Organizacao tende, cada vez mais, subs-
tituir a igtuigﬁo genial, os dotes brilhantes do individuo pela ra
cionalizagao e metodo no trabalho. Tanto na grande como na pequena
empresa, as possibilidades de exito se baseiam, hoje, em uma cuida
dosa programacao do trabalho e um conhecimento preciso de datas qie
nao pode ser confiado a memoria do executivo e sim a um perfeito sis
tema de arquivamento. Toda a organizacao - e isso cresce a medida
em que se introduzem as maquinas mais perfeitas - tende a transfor
mar-se em uma colecao de papeis, estatisticas, faturas, cartas,que
vao se acumulando no decurso das operacoes, criando um serio pro-
blema no manuseio dos arquivos. Todo esse trabalho deve ser fei
to com metodo, ordem e precisao, desenvolvendo-se um sistema para
selecionar o que deve ser_inserido nessa "memoria coletiva" que &

e
0 arquivo, incluindo-se so aquilo que verdadeiramente interessa a
organizagao, podendo-se acha-lo rapidamente, no momento em que se-
ja necessario, dispendendo-se o menor esforco possivel,

¢
SELECAO DOS DOCUMENTOS A SEREM ARQUIVADOS

E fisicamente impossivel conservar tudo; todo o cuidado
deve ser empregado no sentido de se guardar o mais importante. Is-
so significa avaliacao inteligente e selecao deliberada. A selegao
nao e apenas desejavel como inevitavel; e nao se deve demorar mui
to a faze-la. Deveria ser realizada antes que se quebre a unidade
de'uma colegao e antes que seu arranjo natural seja prejudicado, o
que significa, em outras palavras, logo que os papeis se tornam i-
nativos. Uma vez espalhados num deposito de documentos, a avalia -
cao dos itens individuais & dificil e incerta, enquanto a reuniao
do todo & tarefa_longa e custosa, se_n3ao impossivel. 0 arquivo de
uma empresa ja nao e mais aquele deposito empoeirado onde se cole-
cionam velhas faturas e correspondencia inttil, mas algo vivo e
integrado na vida cotidiana da organizacao, o "armazem da materia
prima" na qual se baseia o trabalho do nucleo diretivo.
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A funcao do arquivo resulta, assim, fundamental e 5eqqe”’
para seu desenvo]vimgnto, 0 uso de material apropriado e uma tecnicad
adequada para permiti-lo desempenhar seu papel tao importante na In-

formatica Gerencial.
So assim as informagdes que dele constam poderao ser ;r;
0

radiadas par os diversos setores da_organizacao a que serve. 5
meio do arquivo, o empresario podera orientar o andamento dos nego -
¢1os, controlar e coordenar as atividades da empresa, analisar os re
sultados obtidos, situando os documentos na condigao de pecas vitais
pPara o bom andamento de toda uma estrutura.

3: ESCOLHA DOS METODOS DE CLASSIFICACAO E SISTEMAS DE ARQUI-
VAMENTO

Cada metodo de classificacao & especialmente recomendavel
para determinadas aplicacdes e nao e possivel dizer-se, em termos ab-
solutos e dentro de um ponto de vista geral, qual seja a classifica-
¢ao melhor e mais aconselhivel, Portanto, o metodo de classificagao a
ser adotado no arquivo, depende de um estudo profundo de cada caso
especifico e nunca devemos nos limitar a escolher um deles porque sua
aplicacao deu grande resultado em determinada empresa ou por outras
razoes que nao sejam as derivadas de um minucioso estudo das exigen-
cias da empresa que esta sendo organizada. Ao efetuar a escolha do
metodo de classificacao, deve-se levar em conta o seguinte:

a) que o sistema adotado seja o mais simples possivel;

b) que deve facilitar ao maximo o arquivamento dos documentos,
sua busca e transferencia para o arquivo inativo;

c) que devem ser consideradas as exigencias das diversas se-
coes, as necessidades externas e, dentro do possivel, as
necessidades futuras para nao nos vermos obrigados a modi-
ficar, posteriormente, a forma de arquivamento.

Normalmente nao convem montar um arquivo para todos 0s
documentos da empresa, mas sim dividi-lo em grandes grupos. Para ca
da grupo pode ser oportuno manter um sistema particular de arquiva -

mento.
Porem, as diferencas entre os grupos terao que ser mini
- - . . . ~ - . - . —
mas e se procurara a maxima unificacao possivel dos criterios adota-

dos.
Na escolha dos sistemas devemos observar os seguintes pon

tos:
a) o sistema deve ser simples;
b) o sistema deve ser flexivel; _
c) o sistema deve permitir expansoes.

De modo geral, qualquer sistema de arquivamento, nao im-
porta qual seja, pode apresentar resultados satisfatorios se for a-
plicado adequadamente. A insuficiencia do arquivamento deve-se, mais
freqientemente, a falhas humanas do que a falhas do sistema.

ESCOLHA DO PESSOAL
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4. ESOLHA DO PESSOAL.

Fonteratt Para que o arquivo preencha totalmente seu papel como

e informagdo, & necessario que haja um controle eficiente e
pessoas com responsabilidade pelos documentos. Essa responsabilida-
de vai depender de uma serie de fatores entre os quais a dimensao da
empresa. 0 Supervisor do arquivo estabelecera o procedimento a ser
adotado no manuseio e controle dos documentos, disciplinando o as-
sunto em toda a organizagao. Para poder agir com a maxima eficien -
cla, devgra manter-se atualizado, conhecendo os metodos mais moder-
nos, treinando seus colaboradores, desenvolvendo neles as qualida -
des necessarias a transforma-los em bons arquivistas.

b TECNICAS MODERNAS

A avalanche de informagoes e de tal monta que os mé-
todos tradicionais de arquivamento ja nao satisfazem aos usuarios.
Estao sendo adotadas_t&cnicas mais modernas, compativeis com o de-
senvolvimento tecnologico como a Microfilmagem.

A microfilmagem e a solucao para resolver os proble -
mas causados por grande volume de documentos. Devido a seu alto po-
der de compactacao, o microfilme pode guardar, em um pequeno rolo,
milhares de documentos o que representa, para o empresario, uma gran
de economia de area ocupada que, nos grandes centros, representa um
preco altissimo. Alem dessa, o microfilme oferece a vantagem da se-
guranca, pois milhares de documentos podem ser duplicados e armaze-
nados em locais diferentes, ficando resguardados contra perda, roubo
e extravios; a rapidez na prestagcao de informagoes, atravées dos sis
temas de recuperagao instantanea, permitindo a localizacao dos docu-
mentos imediatamente e diretamente no local da consulta, inclusive
com o fornecimento de copias sempre que necessario.

Devemos lembrar, tambem, a economia de custo, de trans
porte, sem falar nas vantagens adicionais que contribuem, de maneira
marcante, para disciplinar e racionalizar todas as atividades rela -
cionadas ao arquivamento de documentos.

Lembrando que a informacao & o "Unico meio de previsao
para_a diregao de uma empresa", esta visto que o conceito de informa
cao e algo muito dinamico. Como tal, o arquivo deve ser encarado co-
mo um centro de informacoes ativo e atuante e deve ser organizado de
tal modo que as informagoes sejam disponiveis no proprio local de
consulta. Assim, mesmo que 0 arquivo seja centralizado, as informa -
coes podem ser dirigidas rapidamente a mesa do administrador, se lan
¢armos mao dos recursos que nos oferece a tecnologia como sejam: co-
municagoes por circuitos fechados de televisao, telecopiadoras,proje
teis de ar comprimido, etc. Nao basta saber-se da existencia de uma
informagcao sem saber onde ela existe e se_nao pudermos recupera-la no
momento em que & solicitada. E a rapidez & essencial nos tempos mo-
dernos.

As vantagens acima enumeradas fazem do microfilme a
tecnica que permite, no mundo de hoje, solucionar os problemas reia-
tivos ao acumulo de documentos necessarios a vida normal das empresas
ou instituigoes.
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6. CONCLUSAO

0 mesmo movimento revolucionario que houve, em 1940, nas
Bibliotecas, transformando-as, de simples depositos de Tivros em cen_
tros de informagoes, esta se verificando, em 1974, nos arquivos brg?
sileiros. A atuagao da Associacao dos Arquivistas Brasileiros,a cria
¢ao de um _Curso, no Arquivo Nacional considerado de nivel superior,a
preocupagao dos administradores na reformulagao de seus arquivos,vem
trazer um novo alento ao nosso trabalho. E preciso que as autorida -
des se conscientizem do imEortante papel que cabe ao arquivo na meta
de nosso desenvolvimento. preciso que ele seja olhado na sua ver-
dadeira dimensao e colocado em seu devido Tugar; que seja retirado do
estado de abandono e desprezo em que ainda se encontra em alguns lo-
cais e que se faga lembrado em toda a sua importancia pois, segundo
Camilo Castelo Branco: "Ha uma coisa mais aviltante do que o despre-
zo: e o0 esquecimento".
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