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AS ATIVIDADES DO PROFISSIONAL DE ARQUIVOLOGIA NAS
ENTIDADES NACIONAIS DO SISTEMA INDUSTRIA FRENTE AS
TENDENCIASNO MERCADO DE TRABALHO NA AREA DE TECNOLOGIA

ANA SUELY P.LOPES"
(alopes@cni.org.br)

RESUMO

Discorre sobre as atividades arquivisticas de hoje frente as necessidades mercadoldgicas
e relata o desafio do arquivista no Sistema Indéstria frente as novas demandas de
tratamento e organizagdo da informagdo. Nesse contexto, apresenta as novas
competéncias dos arquivistas na sociedade moderna e, conseqiientemente, a utilizacao
de técnicas atuais e mais adequadas as necessidades dos clientes. Mostra a adequagao
dessas técnicas no atendimento ao cliente do Sistema Industria, colaborando para as

tomadas de decisdes e agregando valor a informagao.

Palavras- chave: Atividades arquivisticas; Mercado de Trabalho; Tecnologia.

1INTRODUCAO

O maior desafio do arquivista na sociedade moderna ¢ fazer uso de técnicas ousadas que
atendam as necessidades dos clientes no trato e recuperacdo da informacao, isso devido
ao reconhecimento cada vez mais consciente da informag¢ao como valor estratégico para
as tomadas de decisdes nas organizagdes. Uma vez apontada as necessidades, seja pelo
cliente ou pelos arquivistas, inicia-se o processo de identificagdo, visando buscar o

aprimoramento das técnicas junto aos servigos prestados nas Unidades de trabalho,

* Gerente de Gestdo da Informacdo das Entidades Nacionais do Sistema Inddstria. Graduada em
Arquivologia (UnB) em Biblioteconomia ¢ Documentacdo (UFC) e Especialista em Gestdo de Projetos
(UCB).



sempre considerando que a maior riqueza existente ¢ a informagao, desde que receba o

tratamento adequado visando agregar valor.

2JUSTIFICATIVA

Conhecer bem a realidade do cliente, a maneira com a qual ele lida com o documento e
a informacdo, seja no formato fisico ou eletronico, suas dificuldades e necessidades
diante da emergéncia dos dias atuais pela recuperacdo da informacgao, sdo fundamentais
para que, junto a gestdo arquivistica, haja analise e escolha de uma ferramenta de gestao
eletronica de documentos que agregue valor ao dia a dia das organizagdes gerando o
resultado esperado. Com base nesta premissa, a Gerencia de Gestao da Informacdo (GI)
da Area Compartilhada de Informagio e Documentagio (ACIND) do Sistema Industria,
busca constantemente alinhar a expectativa de seus clientes, a realidade do mercado e
fazer com que sua equipe ofereca as melhores e mais modernas técnicas,
recomendacdes e ferramentas disponiveis no mercado no trato, organizagcdo e

recuperacdo da informagao.

3CONTEXTUALIZACAO

Segundo a coordenadora do curso de Biblioteconomia e Ciéncia da Informagdo da
FESPSP, Valéria Valls, doutora em Ciéncias da Comunicagdo, o Brasil precisa
qualificar seus profissionais para serem capazes de enfrentar um mercado de trabalho
que valoriza cada vez mais o conhecimento como capitais estratégicos. Segundo Valéria
Valls (apud MARTINS, 2010, p. 1), ao falar sobre o I Seminario de Biblioteconomia e
Ciéncia da Informacao ( I SBCI), "o pais precisa do conhecimento para crescer € 0s

profissionais da informacgao tém a obrigacao de contribuir para que isso ocorra”.

Trata-se de um dos maiores desafios hoje enfrentado pelos arquivistas em fun¢do da

producao do documento eletronico e a conseqiiente atualiza¢do da teoria arquivistica.

Para enfrentar essa situacdo, a GI busca aprimorar seus servigos com o uso dos recursos

de TI integrados a gestdo de documentos.



Pretende-se com isto, buscar o entendimento e a aplicagdo da evolucdo dos seus
servicos, seja junto aos clientes por meio das necessidades por eles apontadas ou sendo
pro-ativos no sentido de propor ferramentas que favoregam a organizacao e recuperacao

da informagao arquivistica em suas unidades de trabalho.

Estudos mais recentes que reconhecem a informagao arquivistica como objeto essencial
da arquivologia, tendem a focar antes os servigos de informagdes disponibilizadas aos
usuarios por meio do uso das tecnologias da informag¢ao do que propriamente a inser¢ao
das mesmas nos arquivos. O ponto crucial passa a ser a utilizagdo dos servicos ofertados
por meio de modernas tecnologias do que mesmo as praticas de geragdo desses servigos,
os impactos no campo profissional e as possibilidades de uso dos computadores,

especificamente.

S4 e Santos (2004) observam que com o avango das tecnologias da informagdo e
comunicag¢do (TICs) surgem novas formas de disponibiliza¢do e acesso as informagdes
arquivisticas. Emergem espacgos informacionais virtuais, como, por exemplo, os
servigos de informagao arquivistica na Web que, assim como os servigos de informagdo
arquivistica 'tradicionais', devem ser centrados no usudrio, procurando satisfazer as

necessidades de informacao deste sujeito no processo de transferéncia da informagao.

4 NOVASTECNOLOGIAS

E indiscutivel e visivel a olho nu o impacto das novas tecnologias da informagao diante
das praticas arquivisticas e que, obviamente ndo podem ser ignoradas e postas de lado,
tendo em vista que ¢ necessario entender e internalizar que elas vieram para ficar na
aplicagdo dos trabalhos arquivisticos. Segundo Lopes (1997, p. 129), “a reflexdo
arquivistica terd que enfrentar, sob pena de completa deteriora¢do, a informéatica como
meio ¢ como fim, isto é, a informdatica como um problema tedrico e pratico a ser

analisado”.

A aderéncia das tecnologias da informag¢do no mundo arquivistico tem despertado o
interesse por estes, visto favorecer a agilidade e eficiéncia a grandes quantidades de

informagdo que, de outro modo, permaneceriam inexplorados visto a limitacdo de



ferramentas de acesso. Desse modo, permite-se que a arquivistica se equipare as

condigdes sociais, administrativas e culturais de modo a potencializar sua abrangéncia.

Logo, o desenvolvimento das TICs comporta uma consideravel alteracdo nas formas de
acesso ¢ disseminar a informacdo existente nos arquivos, visto que abre diversas
possibilidades de multiplicar as fontes primarias com maior velocidade e eficiéncia por

parte dos investigadores.

A nova tecnologia tem agraciado a condicdo de automatizar muitos processos com
inimeras vantagens, dentre esses: a gestdo administrativa, o armazenamento e
substitui¢do de suportes, as transferéncias, o controle sobre o descarte, a descri¢cdo, a
difusdo, etc. Esta nova gama de possibilidades exige, em contrapartida, a familiaridade

do profissional arquivista com essa inédita e presente realidade da informatica.

A informdtica com base em grandes computadores desenvolveu-se nas praticas
administrativas e gerenciais dos governos e das organizagdes privadas. Trata-se de uma
mudan¢a muito intensa na gestdo documental, se equipara ao que ocorria algum tempo
atrds. O setor privado tem, cada vez mais, na informatica o seu principal aliado de

conduzir a vida das organizagdes.

A internet também serve de base para a edicdo de
documentos, para potencializar as possibilidades e o alcance
dos recursos dirigidos ao desenvolvimento de programas
didaticos e de formacdo de usuarios. Porém ¢é necessario
considerar que o uso de paginas na web como fonte de
informagdo requer um esfor¢o de atualizacdo continua em
seus conteidos. H4 uma preocupacao nesse sentido, em se
pensar que, devido o cardter efémero sobre a grande
quantidade de informagdes postas nesse meio e a facilidade
para isso, coloca em duvida a credibilidade quanto a
veracidade e procedéncia das informagdes. Mesmo assim, a
evolucdo dessas extraordinarias tecnologias da informacdo e
comunicagdo, deve permitir explorar adequadamente o
imenso capital informativo dos arquivos e as possibilidades

de difundir as atividades, oferecer publicacdes eletronicas,



criar arquivos virtuais e paginas na web, oferecer produtos e
servicos, bem como participar de projetos de investigacao

nacionais e internacionais. (ERTHAL, [200-], p. 14-15).

Nesse sentido ¢ importante observar que as novas tecnologias de informagdo e
comunicagdo estdo evoluindo e se aperfeicoando constantemente. Naturalmente, com
essas mudangas tecnologicas de suporte, que rapidamente tornam-se obsoletas, o que
gera uma necessidade quase que constante de migracdo de informacdes a outros
suportes. Essa realidade gera conflito no ambiente tecnologico ainda pouco
normatizado. Segundo Fugueras (2003, p. 188) no que se refere a evolugdo
tecnologica, ¢ urgente proceder ndo somente a normalizagdo do hardware, mas também
da informacao, devido as vantagens da gestdo eletronica de, por exemplo, o processo de
tramites administrativos com relagio & gestdo em suporte papel. E necessario ter muito
presente o carater obsoleto da imensa maioria das tecnologias da informagao. A rapida
evolucdo das maquinas e dos programas numa sociedade que tende a substituir o papel
pelo suporte digital tende pensar que ¢ muito mais comum a perda de informagdes nesse

meio e atualmente do que ha anos atrés.

5 ATRIBUICOES DOS ARQUIVISTAS NAS ENTIDADES NACIONAIS
DO SISTEMA INDUSTRIA: CNI/SESI/SENAI/IEL

Diante do exposto, acreditamos que as atribuigdes dos arquivistas do Sistema Industria
estejam alinhadas as reais tendéncias do mercado uma vez que, estdo direcionadas a
necessidade dos usudrios, considerado a informag¢do um recurso estratégico, direcionado
aos recursos informacionais visto que suas atividades estdo no contexto de identificar o
que cada usuario deseja o que facilita a vida no dia a dia nas Organizagdes, quais
informacdes relevantes, a melhor pratica para facilitar a recuperagdo da informagao, que
informa¢des devem conter no seu ambiente de trabalho, considerando a estrutura da
instituicao, funcionalidades, suas metas, planos anuais, metas, objetivos e contexto no

qual esta inserida, conforme descri¢do abaixo:

e Apoio a Geréncia de Gestdo da Informacgao, propondo melhorias aos seus
produtos e servicos por meio de estudos e planejamento, visando o

aprimoramento e padronizagao de metodologias;



Proposicdo e viabilizagdo de melhorias no Sistema de Gestdo de
Documentos Arquivisticos, por meio de avaliagdo e desenvolvimento

sistémico dos recursos utilizados;

Elaboragdo de Diagnostico e Plano de Trabalho junto as Areas/Unidades das
Entidades Nacionais do Sistema Industria, por meio de avaliacdo e defini¢ao
de metodologias adotadas para a Gestdo documental e informacional de

acordo com a especificidade da area;

Mapeamento do desenvolvimento do acervo documental Areas/Unidades das
Entidades Nacionais do Sistema Industria, junto a Geréncia de Gestdo da
Informacao analisando seu crescimento, alocando espago fisico e facilitando

a guarda, recuperagao e acesso as informagaes;

Prestacio de assisténcias técnicas aos clientes das Areas/Unidades das
Entidades Nacionais do Sistema Industria, quanto a utilizacdo de
metodologias adotadas pela Geréncia de Gestdo da Informagdo, com o
esclarecimento e aplicacdo de instrumentos: Plano de Classificacdo de

Documentos e Tabela de Temporalidade de Documentos;

Participacdo no processo de elaboragao e implantacdo de projetos para a
efetiva Gestdo documental e informacional das Entidades Nacionais do

Sistema Industria;

Disponibilizagio de informagdes seguras as Areas/Unidades das Entidades
Nacionais do Sistema Industria mediante tratamento técnico, cadastro e

pesquisa de informacgdes em sistemas de gestdo de documentos;

Andlise, desenvolvimento e execu¢do de processos/projetos na darea de
Informacdo e Documentagdo com o uso de ferramentas de Gestao

Documental/GED;

Desenvolvimento, avaliagdo e controle das atividades de estruturagdo e
organizacdo de gestdo de documentos eletronicos referentes a informacao e

documentacao;



e Selecdo, disponibilizacdo aos clientes e manutencao atualizada dos sistemas

e bases de recuperacdo da informacgao;

e Execuc¢do e acompanhamento, mediante mudangas evolutivas, da elaboracao

de relatorios, politicas, planos e normas;

e Coleta, analise, sintetizacdo e disponibilizacdo de informacdes e documentos
de interesse do Sistema Induastria por meio de analise das atividades

associadas a metodologias arquivisticas contemporaneas;

e Apoio a Geréncia no cumprimento do plano de Ac¢do da Unidade, no que
dizer respeito tanto aos recursos orcamentarios como as metas fisicas

estabelecidas para o cumprimento no exercicio.

6 SERVICOSPRESTADOS

Os servigos prestados nas Unidades das Entidades Nacionais do Sistema Industria foram
criados de acordo com o conhecimento técnico dos arquivistas junto aos usudrios, no
desenvolvimento de suas atividades, na convivéncia do dia a dia e na necessidade

apontada pelos usudrios, conforme praticas abaixo identificadas:
a) Assisténcias Técnica

O servigo consiste na prestacdo de assisténcia técnica para melhorias dos
processos de organizagdo, tratamento, estruturagcdo, disponibilizacdo e controle
das publicagdes e dos documentos arquivisticos, fisicos e eletronicos, nas
unidades utilizando as melhores praticas aplicadas a Gestdo da Informacao nas

Entidades Nacionais do Sistema Industria.
b) Gestdo de documentos ar quivisticos

Pesquisa, localizagdo e empréstimo de documentos; Gestdo do Acervo
Documental da Superintendéncia Juridica; Descarte de documentos; Gestao do

Acervo Documental/Controle/transferéncia; Atos Normativos.

c) Pesquisa, localizacdo e empr éstimo de documentos



d)

Consiste em pesquisar, localizar e disponibilizar os documentos na forma de
originais, copias ou disponibilizar imagens digitais conforme solicitagdo da area

produtora.

Escopo: Pesquisa da documentagdo em bases de dados locais e/ou em bases de
terceirizados de guarda de documentos, localizagdo no acervo fisico, solicitagdo
via sistema/web, se estiver em guarda de terceiros; recebimento, elaboracao do

formulério de empréstimo, disponibilizacdo do documento.
Abrangéncia: Todas as Entidades Nacionais do Sistema Industria, ASC e UC.
Gestdo do Acervo Documental da Superintendéncia Juridica

Consiste em tratamento, guarda, tramite e atualizacdo na Base Superjuris,
localizagdo, transferéncia dos processos juridicos, anexacdo de documentos
avulsos, disponibilizacdo dos documentos e elaboragdo do indice de pareceres

anual.

Escopo: Pesquisa do documento na base de dados Superjuris e/ou em bases de
terceiros de guarda de documentos, localizagdo no acervo fisico, solicitagdo via
sistema/web, se estiver sob guarda de terceiros; recebimento, desarquivamento,
arquivamento, tramite eletronico, atualiza¢do na base e anexacdo de documentos

avulsos. Abrangéncia: Superintendéncia Juridica.
Descarte de Documentos

Consiste em definicdo de tempo de guarda junto aos produtores para
elaboracdo/validagdo da Tabela de Temporalidade, selecdo, avaliagdo dos
documentos e gestdo do processo de descarte junto aos gestores/produtores para

efetivacao das acoes de descarte.

Escopo: Avaliar, selecionar e separar os documentos candidatos a eliminagao,
conforme tabela de Temporalidade; convocar grupo de avaliacdo de documentos
para analise conforme politica, elaborar ata e termo de eliminagdo, providenciar
o descarte; atualizar temporalidade nos sistemas que contém a temporalidade.

Abrangéncia: Todas as Entidades Nacionais do Sistema Industria, ASC e UC.



f) Gestdo do Acervo Documental/Controle

Compreende o controle e gerenciamento de todo o ambiente de informagdes,
incluindo a tecnologia e os recursos humanos envolvidos em quaisquer fases do
processo de geragdo, organizagdo, estruturacdo, tratamento, arquivamento,

recuperagdo e uso da informagao por meio de sistema produtos e servigos.

Escopo: implantar, orientar e apoiar a gestao de todo o acervo fisico e eletronico
dos documentos gerados recebidos pelas Entidades Nacionais do Sistema
Industria por meio do tratamento, organizagdo, Transferéncia, guarda,
recuperagdo, disponibilizacdo, remanejamento, enderecamento, registro,
atualizacdo em base de dados internas e de terceiros, identificacao, avaliagdo e
selecdo de documentos para descarte, redimensionamento de espacgo fisico.

Abrangéncia: Todas as Entidades Nacionais do Sistema Industria, ASC e UC.
g) Transferéncia

Incorporagdo no acervo de documentos transferidos pelas Unidades tratadas e

inseridas no Sistema ADO.

Escopo: verificar documentos, orientar elaboracdo do guia de transferéncia,

receber documentos, reenderegar no Sistema ADO e arquivar no acervo.
h) Atos Normativos

Consiste em tratamento, publicagdo, divulgacdo e disponibilizagdo dos Atos
Normativos gerados pelas Entidades e capacitagdo na utilizagdo da ferramenta

como fonte de informag¢ao on-line pela Unidade.

Escopo: Digitalizar, formatar texto, corrigir, limpar, salvar em word, publicar e
divulgar. Abrangéncia: Todas as Entidades Nacionais do Sistema Industria, ASC

e UC.

7 RESULTADOSALCANCADOS

e Reducao de custos com copias;
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e Reducido de custos com guarda de documentos;

e Ganho de espago fisico;

e Controle do processo do negocio da Unidade;

e Disponibilizacdo instantanea de documentos sem limites fisicos;
e Velocidade e precisdo na recuperacao de documentos;

e Ganho no tempo dos colaboradores;

e Facilita auditorias;

e Melhoria no Clima Organizacional.

8 VISAO DE FUTURO

Visualizando o desenvolvimento e exceléncia dos servigos prestados pela Unidade, e
como previsdo de realizagdo para os proximos 03 anos segue servigos com situagdes

propostos e impactos.
a) Gestao Documental:
e Recebimento, tratamento e guarda de documentos;
e Assisténcia Técnica nos Arquivos Correntes.
b) Situacéo Proposta:

e Contratar terceiros para tratar o passivo e inserir no Sistema de Gestdo de

Documentos;

e Aprimorar Sistema para adequagdo ao cliente na gestdo dos documentos na

fase corrente;

e Expandir o servigco de Assisténcia Técnica aos clientes para tratamento e

controle dos documentos nos formatos fisico e eletronico, na fase corrente;

11



e Expandir o servigo de descarte de documentos;

e Implantar ECM/GED;

e Reorganizagdo da estrutura do Acervo.

c) Impactos:

e Documento identificado e localizado com acesso on line na recuperacao da

informacao;

e Reducio de custos; melhor controle e acesso a informacao.

d) Consultoria:

e Implantacdo da Solu¢do de melhoria em consultoria nos servicos de Gestao
Eletronica de Documentos — GED em todas as Unidades das Entidades

Nacionais do Sistema Industria.

e) Situacao Proposta:

f)

Ampliar a implantagdo da metodologia de gestdio de documentos nas

unidades;
e Implantar a solugdo de GED nas Unidades;

e Capacitar equipe multidisciplinar para implantagdo/customizacdo junto as

Areas;
e Contratar terceiros para implantacao nas Unidades.
I mpactos:

e Beneficios imediatos - Redugao de custos com fotocdpias e impressdes; do
volume de documentos fisicos arquivados; ganho de espaco fisico de

armazenamento;

e Agilidade na localizacdo da informagao.
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