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IMPLANTACAO DE MICROFILMAGEM NA EMPRESA,
UMA ABORDAGEM SISTEMICA

Saulo de Tarso Cerqueira Baptista

Introdugdo

Este trabalho resulta de uma experiéncia desenvolvida no Banco da
Amazonia, em dois projetos: implantacdo de um sistema de arquivos e
implantag¢do de um centro de microfilmagem.

Nele, a implantacdo da microfilmagem é tratada como uma componente
do sistema de recuperagdo da informagdo da empresa, o que justifica o
subtitulo “Uma Abordagem Sistémica” cujas caracteristicas principais s@o:

— preocupagdo com o todo

— énfase nas interagGes entre as diferentes partes

— visdo da empresa como um mecanismo que recebe dados, processa-os

e produz informagdes necessirias a tomada de decisdes.

As observacdes acumuladas oferecem provas para afirmar que este
enfoque ndo tem sido adotado comumente, embora seja o que oferece
melhores resultados.

Normalmente, sdo feitas abordagens dirigidas para um recurso: se 0
analista é especializado em sistemas para computador, dirige a solu¢do para
utilizar esta ferramenta, se é um técnico em microfilmagem, dirige-a para
aplicagdo de microfilme, se é um profissional de Organizagdo e Métodos tende
a racionalizar os trabalhos apenas com recursos convencionais: simplificag@o
de rotinas, mudangas de lay-out, elaborag¢do de formuldrios etc.

A abordagem proposta é a de que sejam definidas as necessidades de
informagdo da empresa e projetado um sistema de recuperagdo que explore o
potencial dos diversos recursos disponiveis, integrando-os ¢ otimizando sua
utilizagdo. Tal enfoque requer uma equipe de excelente nivel em tratamento
da informacdo e que também conheca as técnicas e ferramentas necessdrias.

PRIMEIRA PARTE

IMPLANTAGCAO DE MICROFILMAGEM NA EMPRESA
~ UMA ABORDAGEM SISTEMICA -

1. Métodos de Tratamento da Informacio

Remonta a muitos séculos o registro e utilizagdo da informagdo pelo
homem. O meio fisico mais empregado para registrar, analisar, guardar,
manipular e disseminar dados tem sido obviamente, o papel. Mas. a ele vieram
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associar-se, nas trés iltimas décadas, outros, dos quais tem-se a destacar a fita
magnética e 0 microfilme.

Sob este aspecto de recursos materiais empregados, propde-se uma
classificagdo dos métodos de recupera¢do de informag¢do em convencionais e
ndo convencionais, caracterizando-os da seguinte maneira:

1.1 Métodos Convencionais

a informag¢@o de modo geral é mantida em papel

os arquivos s3o organizados de acordo com o item mais freqiiente-
mente utilizado para a pesquisa (nome, nimero, assunto)

caso haja necessidade de consulta a partir de outro parimetro que
ndo seja o usado para a estrutura¢do do arquivo, cria-se um indice
auxiliar (Exemplo: os registros de cobranga dos bancos).

éxito desses métodos depende dos seguintes fatores:

previsdo das necessidades do usudrio e da maneira pela qual ele
buscard a informagio.

disponibilidade de espago para acomodar o acervo.

frequiéncia de atualizagGo moderada.

acréscimo de documentos também moderado.

pouca necessidade de duplicaggo e distribui¢do dos documentos.

Os recursos empregados sio moveis de arquivo e fichdrios dos mais
variados modelos: horizontais, verticais, cegos, visiveis, manuais e eletromeci-

nicos.

1.2 Métodos ndo Convencionais

a informag¢do é armazenada e disseminada em forma miniaturizada.
a entrada do documento no arquivo é simples: geralmente o
documento recebe um nimero e é integrado ao acervo por ordem de
chegada.

a informac¢io é recuperada com rapidez e precisio, o documento
pode ser solicitado a partir de um dado ou pela associagdo de alguns
dados que o caracterizem.

Os métodos ndo convencionais sdo recomendados quando ocorrem as
seguintes situacdes:

546

a maneira de pesquisar a informacdo é muito variada e as
necessidades do usudrio mudam constantemente.

sdo feitas manipulag¢Bes e correlagGes de dados arquivados.

o espago disponivel junto ao usudrio é insuficiente para arquivar o
acervo em papel.

a freqiiéncia de atualizagio ¢ elevada.

o acréscimo de documentos & cole¢do é elevado (‘‘explosdo de
informagdes™).

os documentos devem ser reproduzidos e distribuidos em grande
quantidade.



Os recursos empregados sio: computador, microfilme, cartdes e fichas
perfuradas.

2. Utilizacdo da Microfilmagem

Sera objeto deste trabalho a implantagdo do microfilme na empresa,
como ferramenta no tratamento da informagéc.

Mais especificamente, serd apresentada uma metodologia de trabalho
para a implantac¢do de um centro de microfilmagem numa empresa.

Antes de pensar no microfilme, a empresa terd tragado diretrizes para o
seu sistema de informagdo, visando, sobretudo, suprir os diversos Sistemas
(Financeiro, Recursos Humanos, Recursos Materiais etc.) dos dados relevantes
para a tomada de decisdo.

Em seguida, uma equipe constituida de pessoas com suficiente visdo do
que ¢ tratamento da informag@o e que também conhegam os virios recursos
disponiveis elaborardi um Projeto definindo o Sistema de Tratamento de
InformagBes: seus componentes orgnicos e instrumentos a serem emprega-
dos, dentre os quais poders estar presente o microfilme.

2.1 Objetivos

Para iniciar o estudo de implantacdo de microfilmagem, a empresa
devers definir os objetivos a serem alcangados especificamente com este
recurso, os quais estardo enquadrados nos trés aspectos seguintes:

a) Recuperagdo rdpida da informag@o — neste caso a microfilmagem
ser4 instrumento do arquivo corrente. Serd empregada para:

— colocar a documentagdo mais proxima do usudrio e mais fécil de

manusear.

— permitir recupera¢do automitica e seletiva da informagdo.

— permitir descentralizagdo ¢ dissemina¢@o da informagdo, em larga

escala, mediante copias do filme original.

b) Seguranga da informagdo — o microfilme possibilitara:

— criar um arquivo de seguranga, devido a facilidade de duplicagdo do

filme original. .
evitar a deterioragio do acervo arquivado, ataque de roedores etc,
em virtude da excelente resisténcia do material filme.
— controlar o acesso a documentagdo de cardter sigiloso.
¢) Redugdo de custos — a aplicagdo do microfilme serd dirigida para:
liberar drea de trabatho.
reduzir as necessidades de moveis e materiais de arquivamento.
reduzir as necessidades de mao-de-obra.
reduzir custos de transporte.

|
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Escolhidos um ou mais desses objetivos, serd possivel planejar o
levantamento, realizar a andlise dos dados obtidos e chegar ao projeto final.

3. Levantamento

Deve-se recorrer a métodos ¢ instrumentos variados de levantamento
tanto direto como indireto:

— Instrumentos institucionais (Organogramas, normas etc)

— Entrevistas

— Observagdes in loco

~ Formulério de levantamento

Em consonéncia com os objetivos que se pretenderd atingir pelo uso do
microfilme, sdo apresentados, no quadro seguinte, os dados a serem
pesquisados durante a fase de levantamento.

Sugere-se que a unidade de pesquisa seja o documento. Vale dizer: se 6
acervo é formado de diversos tipos de documentos, sejam feitas observagdes,
entrevistas etc, e preenchido um formulirio, para cada tipo de documento
que pertence ao arquivo.

LEVANTAMENTO DE DADOS PARA IMPLANTACAO DA
MICROFILMAGEM — ROTEIRO

OBJETIVO : DADOS A PESQUISAR

Recuperagdo Ripida da | Parametro que o usudrio dispde normalmente
Informagdo quando faz pesquisa no acervo.
Usudrios que necessitam de informagGes contidas
no acervo.
Freqiiéncia (mensal) de consulta i coleg¢do, por
usudrio.

Freqiiéncia (mensal) de atualiza¢o da colegdo
(refere-se a alteracdo, inclusdo e exclusio de
documentcs).

Acréscimo (mensal) de documentos i colegdo
(quantificando o nimero de papéis).

Distancia entre o acervo e os usudrios da informa-
¢do.

Area ocupada pelo acervo (abrangendo espaco de
circulagdo do consulente).

Moéveis de arquivo: quantidade, caracteristicas.

Método de arquivamento e indexa¢@o usados.
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Seguranca da Informa- |Prazo de conservagdo para o documento.

¢do

Necessidade de copia do documento, para efeito
de consulta (principalmente no caso de arquivo
histérico).

Condigdes do local onde ¢ mantido o acervo,
verificando riscos de violagdo, roubo, deteriora-
¢do do acervo.

Condigdes dos moveis de arquivo.

Redugdo de Custos Pessoal envolvido nas tarefas de arquivo (homem/

hora/més)

Area ocupada

Moveis utilizados: quantidade, caracteristicas, cus-
tos

Prazo de conservagdo para o documento

Acréscimo (mensal) de documentos a cole¢do
(quantificando o numero de papéis).

Além dos dados indicados no quadro anterior, quaisquer que sejam 0s
objetivos a atingir, deverdo ser pesquisadas também as informagGes seguintes
para cada tipo de documento, algumas delas imprescindiveis para o
delineamento do sistema de microfilmagem:

’

Orgdo detentor do acervo

Data do levantamento

Orgdos que consultam o acervo
Finalidade do documento

Forma de apresentagio

Dimensdes dos documentos: largura, comprimento e gramatura
(méxima, minima e usual)

Cores

Quantidade existente

Utilizagdo do verso

Se recebe anotagGes apds arquivamento
Condigdes de legibilidade

Na figura 1 ¢é apresentado um modelo de formuldrio de levantamento.

4. Anilise

Nesta fase serdo tabulados os dados do levantamento e avaliados os
resultados para a elaboragdo do projeto do centro ou setores de microfilma-
gem da empresa.

Deve ser reavaliada, a esta altura, a conveniéncia ou ndo de adotar
microfilme na solucdio de alguns problemas identificados no plano global de
tratamento da informagéo da empresa.
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BASA LEVANTAMENTO DE DADOS
DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

—— TITULO DO DOCUMENTO!

ORGAO DETENTOR
DO ACERVO

DATA ___

—— FINALIDADE

— ORGAOS QUE
CONSULTAM

—— FORMA

Farmulirio pré-impresso
Correspondéncia (Cl, curta, oficio)
Dossi¢ ou processo

Tomo e¢ncadernado

r—LARGURA (tmm)———

r~— COMPRIMENTO (mm)~~——

[~ GRAMATURA (kg/m?)— —COR

[ QUANTIDADE EXISTENTE E INCREMENTO MENSAL

ARQUIVAMENTO

MOVEIS OCUPADOS (Quunt. ¢ Descrigio) METODO
AREA DO AREA DO /B %
ARQUIVO ORGAG

PRAZO DI CONSERVACAO:

’——- INFORMACOLES ADICIONAIS

Verso é utifizado? ] sim [T] Mo, Recehe anntaghes apis arquivado® [ sm

[ wae.

D Vide versa
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Também nesta etapa de andlise, verificam-se prioridades: quais as areas
que deverdo receber tratamento imediato, que setores da empresa poderdo
aguardar a implantagdo do microfilme a médio e longo prazos.

5. Delineamento

Nesta etapa, visa-se oferecer todos os dados para tomada de decisdo,
bem como traga-se detathadamente o projeto de implantagdo.
Os itens fundamentais para decisdo sao:
— AplicagBes selecionadas: sistemas e documentos que estarao envolvi-
dos com a microfilmagem.
— Tempo de implantagdo
- Capacidade de produgdo
— Pessoal
— Equipamentos
— Moveis e utensilios
— Materiais de consumo
— Area e instalagBes fisicas
— Custos previstos
— Beneficios esperados
Sugere-se o seguinte roteiro de trabalho para responder as questdes
acima:
1) Elaboragdo do Plano de Implantagdo, onde deverdo estar especificados:
— Documentos a microfilmar: caracteristicas, quantidade e incremento
mensal
— Cronograma de implanta¢ao
— Sistemas envolvidos diretamente
— Impacto sobre outros sistemas
— Especificagdes de entrada, processamento e saida (com ateng@o para 0s
aspectos legais) — (fig. 2)
— Produgdo projetada (abrangendo um periodo de 3a 5 anos)
E desejavel que este Plano seja desdobrado em duas ou trés alternativas
e que apresente caracteristica modular.

2) Apreciagdo e aprovagdo das chefias envolvidas e diretoria, com escolha da
melhor alternativa.

3) Reformulagdo do Plano de Implantagdo, se houver necessidade.

4) Aprovagio do Plano com as modifica¢des introduzidas.

5) Especificagdo dos equipamentos: caracteristicas e quantidade.

6) Especificagdo dos méveis e utensilios: caracteristicas e quantidade.

7) Especifica¢do da area, localizagdo e instalages necessarias.

8) Previsdo do material de consumo (apenas para efeito de previsao de
custos)
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9) Especificagio de pessoal: quantificagdo e qualificagdo.

10) Definicao e posicionamento do centro ou setores de microfilmagem na
estrutura da Empresa.

11) Determinagfo das necessidades de treinamento para operadores e usud-
rios.

12) Previsdo dos Custos (periodo de 3 a S anos)

13) Estimativa dos Beneficios — mensuraveis e ndo mensuréveis (periodo de 3
a 5 anos)

14) Determinégio da relagdo Beneficios/Custos

15) Consolidagdo dos trabalhos desenvolvidos (itens 1 a 14) em relatério
final: Projeto de Implanta¢@o de Microfilmagem.

16) Aprovagdo do relatério final pela Diretoria.

A entrega do Projeto aos escalGes de decisio ndo marca o final do
delineamento. Apés a aprovagdo, o Projeto devera voltar 4 equipe técnica que
desenvolverd os demais trabalhos até a implantagdo, a saber:

1) Elaboragdo do projeto de treinamento

2) Realizagdo do treinamento para usudrios

3) Projeto de um sistema de controle de custos do Centro de Microfilmagem.
4) Elaboragio dos Manuais de Organizagdo, Procedimentos e Operagdes.

5) Aquisi¢do e instalagdo dos equipamentos, méveis e utensilios.

6) Alocagdo do pessoal para microfilmagem

7) Realizagdo do treinamento para operadores.

8) Implantagio

A distribuicdo dos trabalhos especificados acima deve ser feita em
cronograma ou rede PERT, podendo-se verificar a priori que serd possivel
desenvolver alguns simultineamente.

6. Implantacdo

Compreende, basicamente, a execugdo do que foi delineado.

Durante a implantagdo verificar-se-d a necessidade de fazer ajustes e
modificagbes para tornar o mais operacional possivel o emprego da
microfilmagem. Muitas decisbes técnicas terdo que ser tomadas nesta fase,
requerendo dos implantadores bastante iniciativa e criatividade, além do
conhecimento e desejavel experiéncia em microfilmagem.

Especial atengfo serd dada ao controle da producdo e dos custos,
durante a implantagdo, fazendo-se logo as adaptagdes necessirias, a fim de
disciplinar o Centro dentro de uma filosofia de unidade de producdo que
devera caracteriza-lo.

7. Manutencio

ApOs estarem satisfatoriamente implantadas as aplicagdes de micro-
filmagem previstas, recomenda-se incumbir pelo menos um analista (preferen-
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cialmente, que tenha participado no desenvolvimento e implanta¢io do
projeto), para realizar, periodicamente, uma auditoria no sistema, a fim de
evitar distor¢es, bem como atender as solicitagGes visando a melhoria do
servigo.

As novas aplicagOes surgidas também dever3o ser analisadas pela mesma
equipe (ou. analista), ou, dependendo da amplitude do trabalho, por outros
técnicos. A utilizagdo da microfilmagem COM, por exemplo, justifica ser
desenvolvida através de um projeto.

SEGUNDA PARTE
IMPLANTACAO DE MICROFILMAGEM
NO BANCO DA AMAZONIA S/A

1. Caracteristicas da Empresa
1.1 Sintese Historica

A trajetéria do Banco pode resumir-se em trés fases, nas quais a
mudanga de nome apenas indicou uma transformac¢do mais radical — a da
propria missdo da empresa.

Banco de Crédito da Borracha S.A. — (1942-1950) surgiu em
decorréncia de esforgo de guerra, para fomentar a produgdo e comercializagdo
da borracha.

Banco de Crédito da Amazonia S.A. — (1950-1966) com esta mudanga
o governo da Unido ampliou o raio de ag¢do da Empresa, de Banco de um
produto para institui¢do financeira de reconhecida importincia na comerciali-
zagdo dos produtos da regido.

Banco da Amazonia S.A. — (a partir de 28/09/1966) com esta
transformagdo o Banco receben a missio predominante de instituicdo
regional de desenvolvimento, na qualidade de agente financeiro do Governo
Federal sem perder a caracteristica de Banco Comercial, acumulando
posteriormente as fungGes de Sociedade de Capital Aberto (1971) e Banco de
Investimento (1975-76).

1.2 Fase Atual

O BASA é hoje um Banco Regional de dimensdes nacionais, voltado
para dois objetivos bésicos: promover o desenvolvimento scio-econdmico da
Amazonia e gerar lucros 2 altura da expectativa dos seus acionistas.

O contexto no qual tem-se desenvolvido o estudo da documentagdo do
Banco e a elabora¢do do Projeto de Implantagdo de Microfilmagem, ofercce as
seguintes caracteristicas:

Distribui¢io espacial de Agéncias bastante desfavordvel, para os
objetivos de implanta¢io de um Centro de Microfilmagem.

554



Expansgo dos negocios.
Mudanga organizacional.
Impacto de tecnologia.

2. Desenvolvimento do Projeto de Microfilmagem
2.1 Origem

O Projeto Microfilmagem nasceu como conseqiiéncia do desenvolvi-
mento do Projeto para criagdo do Sistema de Arquivo, bem como da propria
orientagdo da Diretoria visando utilizagdo de modemna tecnologia bancdria,
com vistas a capacitar a empresa para os desafios inerentes 3 sua missdo e
oferecer a clientela da Casa um servigco sempre melhor.

2.2  Fases

Pretende-se aqui destacar alguns aspectos do desenvolvimento do
trabalho que se considera sejam de interesse.

2.2.1 Levantamento e andlise

Optou-se pelos trés objetivos: recuperagdo rapida, seguranga e redugéo
de custos.

Visou-se também melhorar as condi¢Bes fisicas das Agéncias para,
indiretamente, oferecer melhor atendimento a clientela.

Foram selecionados trés documentos:

— Tomo de Caixa e Extra-caixa das 25 Agéncias que apresentam maior
emissio de documentos, ou seja, atender-se-d apenas 36% das
Agéncias, porém serfo abrangidos 66% do volume total de papéis
emitidos. Esta aplicagdo visou liberar area e moéveis de arquivo,
principalmente, e também oferecer seguranga aos documentos.

— Dossié Cadastral — Aplicagde com objetivo de agilizar a recuperag¢do
da informagdo, contribuindo também para o sigilo da documentag¢do
e liberagdo de espago e moveis.

— Dossié de Funcionirio — visou, em primeiro lugar, proporcionar
sigilo & documentagdo e, em segundo plano, agilizar consultas as
informagdes.

Foi desenvolvido uma segunda alternativa, com a exclusdo de Dossié

Cadastral.

Outras aplicagBes potenciais ficaram registradas para estudos poste-

riores.

2.2.2 Defini¢do dos Recursos Materiais
2.2.2.1 Diretrizes

Observou-se duas diretrizes:
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12) Compra do Equipamento
— ndo se dispde de bureau em Belém
— volume de documentos a microfilmar justificou equipamento préprio,
onde se obterd microfilme a custo bem inferior ao cobrado pelos
bureaux.
2%) Centralizagdo (Centro de Microfilmagem)
— reduc¢do de mao-de-obra
— melhor manutengiao do equipamento
— controle de qualidade mais efetivo.

2.2.2.2 — Configuragio: Equipamentos, Moveis e Utensilios.
Foram quantificados da seguinte maneira:

a) Equipamentos de producdo das microformas:
Microfilmadora, Processadora e Montadora de Jaqueta.

QUANTIDADE CAPACIDADE QUANTIDADE
MENSAL DE = EFETIVA DE = DE EQUL-
PAPEIS PRODUCAO PAMENTOS
DO EQUI-
PAMENTO

Capacidade efetiva de produ¢do — v. memoria de cédlculo (Anexo 1)

Além do cdlculo acima indicado, foi considerado, para efeito de
definic¢io final da quantidade de equipamentos, a necessidade de backup

b) Equipamentos para recuperagido da informa,do:

Leitora e Leitora-copiadora.

Quantificaggo em fung¢do do nimero de usudrios e suas necessidades
especificas.

c) Moveis e Equipamentos de Apoio

Definidos em fungdo da quantidade e tipo dos equipamentos mencio-
nados acima e do quadro de pessoal do Centro.

As caracteristicas dos equipamentos foram apresentadas em formuldrio

simples que as classifica em: requisitos imprescindiveis e requisitos desejdveis
— (Figura 3)
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2.2.3 — Defini¢do dos recursos humanos

Foram quantificados da seguinte maneira:

a) Fungdes de Chefia — com base na estrutura sugerida (Anexo 2).

b) Operadores e Operativos — calculados em fungdo da rotina de cada
aplicagdo de microfilmagem prevista

TEMPO-PADRAO
DO PASSO
DA ROTINA
(Anexo 3)

¢) Mensageiros — sugeriu-se na proporgdo de 1

QUANTIDADE
MENSAL DE
PAPEIS
OU FILMES
ENVOLVIDOS
NO PASSO

HOMENS-HORA
POR MES

funciondrios indicados acima.

BASA — ESPECIFICACAO DE EQUIPAMENTO

para cada grupo de 10

— Titulo

F Tipo

r— Requisitos Imprescindiveis

— R itos desejéveis

4

BASA — ESPECIFICACAO DE MOVEIS E UTENSILIOS

r— Titulo

r Material

r— Finalidade

— Caracteristicas

FIGURA 3
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A qualificagio do pessoal foi determinada de acordo com as obser-
vagOes feitas em centros de microfilmagem visitados. Para cada funcdo foi
preenchida uma Folha de Especificagio. — (Fig. 4)

2.2.4 — Qutros recursos

2241 — Area

Foi definida considerando o quadro de pessoal e os equipamentos e
moveis a serem instalados. A taxa de ocupagdo escolhida foi de 4m?/pessoa.

2.2.42 — Material

A quantidade de filmes foi estimada considerando-se a quantidade e
tipo de papéis a serem microfiimados no periodo. Adotou-se para o célculo as
dimensSes do papel oficio (padrdo A 4) e o grau de redugdo 30 vezes.

Qutros tipos de material ndo foram especificados, mas incluiu-se uma
verba para eles na composi¢do dos custos.

2.2.5 — Avaliacdo dos custos e beneficios -
2.2.5.1 — Custos

Estabeleceu-se o periodo de 4 anos (1977/80) para a estimativa dos
custos e beneficios que o uso de microfilme gerard para o Banco.
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BASA — FOLHA DE ESPECIFICAGAO DE FUNGCOES

IDENTIFICAGAO

— TITULO

[— COMISSAO

NIVEL

ORGAO
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Os custos abrangeram:
INVESTIMENTOS
Aquisi¢do de Equipamentos
Aquisi¢do de Moveis e Utensilios
Area

. Instalagdes
Treinamento

DESPESAS
Pessoal
Material

2.2.5.2 Beneficios

Os beneficios previstos foram classificados em dois grupos: mensuraveis
e n3o mensurdveis.

Como beneficios mensurdveis considerou-se aqueles que se traduzirao
em termos de liberagdo de recursos a serem re-utilizados ou de poupanga de
gastos para expansdes futuras dos arquivos do Banco. Abrangeram os
seguintes aspectos: Pessoal, Area, Moveis e Equipamentos e Transporte.

Destes, o unico que apresentou dificuldades para calcular foi o de
liberagio de pessoal, pois requereria um levantamento minucioso de horas
gastas em tarefas de arquivamento e recuperagdo de informagcdo, relacionadas
com os papéis que serdo substituidos por microfilme. Em virtude da
complexidade e alto custo desse levantamento, optou-se pela ndo quantifi-
cacdo dos beneficios de liberagdo de mdo-de-obra, embora se admita que eles
OCOITErao.

Os beneficios ndo mensurdveis sdo aqueles que, embora facilmente
identificados quando se comega a usar microfilme, no podem ser expressos
em nimeros.

Foram relacionados os seguintes:

Agiliza¢do da recuperacio de informago

Seguranga do acervo de documentos

Facilidade de reproducdo de documentos (disseminagdo da informagdo)

Simplicidade de utilizagdo do novo recurso

Modernizagdo da empresa.

2.2.5.3 Relagdo Beneficios/Custos

A obtengdo deste parametro ficou sacrificada face as dificuldades para
estimar os beneficios de liberagdo de mao-de-obra.

Entretanto, excluindo os custos relativos a pessoal, obteve-se um
resultado razoavelmente favoravel, ac final do quarto ano de operagdo do
Centro, com uma relagdo beneficios/custos igual a 1,46.

O capital a ser aplicado no Projeto em andlise retornaré até o final do
terceirc ano apos a implantagao.

E conveniente, porém, estabelecer-se tal relagdo més a més, a fim de
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poder traduzi-la graficamente, o que possibilita uma melhor compreensio,
podendo-se determinar de modo preciso o ponto-de-equilibrio e a evolugdo
dos beneficios e custos no periodo.

Dos Beneficios previstos com a implantagdo do Projeto vale a pena

destacar os seguintes:

Area a ser liberada: 657m?

Valor dessa 4rea a Cr$ 1.500,00/m? de construgdo: Cr$ 985.500,00

Méveis de arquivo: 2.766 unidades

Valor desses moveis a Cr$ 2.000,00/Mével: Cr$ 5.532.000,00

Nao obstante, afirma-se que a empresa lucrard mais em termos de:

— recuperagdo rdpida da informagio;

— seguranga do seu acervo documental;

— facilidade de disseminagdo da informagdo (transporte, duplicagio
etc); e

— moderniza¢io;

do que mesmo em decorréncia das liberagSes de recursos para

re-utilizagdo, como méveis e area destinados a arquivos.
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ANEXOS

Anexo 1

MEMORIA DE CALCULO DA CAPACIDADE DE PRODUCAO DOS
EQUIPAMENTOS DE MICROFILMAGEM

MICROFILMADORA ROTATIVA — Recorremos a pesquisa realizada pelo
Banco do Nordeste do Brasil S.A., junto aos centros de microfilmagem dos
Bancos ITAU e SUDAMERIS. ’

a) Capacidade tedrica, com alimentagdo automdtica, conforme especificagdo
do fabricante: ‘
— 40 metros ou 600 cheques/minuto.
b) Fatores que reduzem a capacidade nominal da microfilmadora:
— documentos de dimensdes variadas, que requerem alimentagdo manual;
— papéis amarrotados ou rasgados;
— documentos que apresentam variagGes de cores e de contraste entre
impressdo e fundo, exigindo constantes ajustes de luminosidade;
— capacidade da bandeja de alimenta¢do automdtica limitada a pequenos
lotes.
¢) Capacidade média, obtida por amostragem nos Bancos ITAU e SUDA-
MERIS, sem levar em conta o tempo consumido nas tarefas de apoio a
microfilmagem:
— 160 cheques ou 48 documentos de dimensdes variadas, por minuto (ver
Anexo 21).
d) Tarefas de apoio a microfilmagem:
— preenchimento de formuldrio (Termo de abertura, de encerramento, de
corregdo etc) — 5%
— alimentagdo e retirada de filmes — 10%
— problemas ocorridos durante a microfilmagem — 10%
SOMA — 25%
e) Calculo da capacidade efetiva
Mediante pesquisa nos tomos de Caixa e Extra-Caixa da Agéncia Belém-
Centro (1974/76, cinco amostras), obtivemos a seguinte propor¢do, por tipo
de documentos:
— Cheques — 40%
— Outros papéis — 60% :
Capacidade média de produgdo da microfilmadora, considerando a propor-
cionalidade acima:

(160 x 40) + (48 x 60) _
100

93 papéis/minuto.

Capacidade Média Mensal

93 (papéis) x 60 (minutos) x 8 (horas) x 21 (dias Gteis) = 937440 papéis/més.
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Capacidade Efetiva Mensal

25% de 937.000 = 234.000
937.000 — 234.000 = 703.000

703.000 papéis/més
MICROFILMADORA PLANETARIA

a) Capacidade tedrica, consoante especificacgdo do fabricante: 20 a 60
papéis/minuto;
b) Fatores responsdveis pela queda de produtividade da m4quina:
— papéis rasgados e amarrotados;
— documentos de dimensGes variadas que requerem freqiienies ajustes do
campo focal;
— ‘documentos de cores e contraste diferentes que exigem ajustes de
luminosidade;
¢) Capacidade média estimada: 15 papéis/minuto;
d) Célculo da capacidade efetiva:

Capacidade Média Mensal

15 papéis x 60 (minutos) x 8 (horas) x 21 (dias ateis) = 151.200 papéis/més.
Capacidade Efetiva Mensal

25% de 151.200 = 3”7.800 (referente ao tempo consuniido pelas tarefas de
apoio a microfilmagem)

151.200 — 37.800 =113.400

113.400 papéis/més

PROCESSADORA

a) Capacidade tedrica, conforme especificagdo do fabricante:

4 Rolos (16mm, 100 pés), por hora

Quantidade de documentos tamanho oficio, 22 x 32c¢m, que um rolo de
100 pés, 16mm, pode conter, utilizando-se uma redugfio 30 vezes e método
simples de microfilmagem:

33(2)(2)1 go = 992(100 = 4125 documentos

4 (n9 de rolos/hora) x 4000 (documentos/rolo) = 16000 documentos/
hora.
Quantidade de documentos tamanho cheque, 8 x 17,5¢cm, que um rolo de
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100 pés, 16mm, pode conter, utilizando-se uma redugdo 30 vezes e

método duplex (frente e verso) de microfilmagem:

3300 x 30 _ 99000
8+2 10

= 9900 cheques

4 (n9 de rolos/hora) x 9000 (cheques/rolo) = 36000 cheques/hora.

Participagdo proporcional de cheques na totalidade de papéis que o Centro

de Microfilmagem processara: 29%

Capacidade Tedrica

(16000 x 71) + (36000 x 29) _ 1.136.000 + 1.044.000 _
100 100

= 21800 papéis/hora.

Deste modo, para efeito de compatibilizagdo de unidade, podemos traduzir

a capacidade teorica da processadora em:

22.000 (papéis/hora) x 8 (horas) x 21 (dias Gteis) = 3.696.000 papéis/més.

b) Tarefas de apoio ao processamento de filme:
— alimentagdo e retirada de filme — 10%
— troca de quimicos e outras providéncias — 5%
— problemas ocorridos durante o processamento — 10%
SOMA — 25%

¢) Cilculo da capacidade efetiva:
25% sobre 3.696.000 = 924.000
2.696.000 — 924.000 = 2.772.000

2.772.000 papéis/més

MONTADORA DE JAQUETAS

a) Capacidade tedrica, consoante especificagdo do fabricante:

250 a 400 fotogramas/hora

b) Tarefas de apoio 4 montagem de jaquetas:
— elaboragdo de indice e titulo da jaqueta — 15%

— outras operagSes e problemas relacionados com a montagem das

jaquetas — 10%
SOMA — 25%
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¢) Cilculo da capacidade efetiva.

Capacidade Média Mensal

250 (fotogramas) x 8 (horas) x 21 (dias uteis) = 42.000 fotogramas/més.

31.500 fotogramas/més

ESTRUTURA

ANEXO 2

DIVISAO DE MICROFILMAGEM - DIMIC

*  Microfilmagem

Preparac@o dos Documentos para Microfilmagem

* Processamento de Filmes
* Reproducido de Documentos Microfilmados

Eliminacdo dc Documentos Microfilmados

SECAO DE ENTRADA E SAIDA
— ENSAI —

SECAO DE OPERACAO
— OPERA -

Recepg¢io, Controle e Classifica-
¢do de Documentos para a
Microfilmagem

Arquivamento c/fou Expedigio
de Filmes

Efimina¢io dc Documcentos Mi-
crofilmados

Microfilmagem de Documentos

Processamento de Filmes

Controle de Qualidade de Fil-
mes

Preparagdo de Microformas
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TEMPO STANDARD

ANEXO 3

DEPARTAMENTO/DIVISAO SETOR SECAO GA -
DEPAD - Comec Microfilmagem -
TAREFA . . STANDARD N° o
R ¢ preparag de papéis de Caixa e Didrio (inclusive N*|Estudo N
anexos). 2 1/4
UNIDADE DE PRODUCAO Analista : §y, Cliudio DATA FOLHA N°
Dez papéis de Caixa ou Diirio preparados para micro- — —
filmagem. Supervisor : Sy Tarcisio 04/12/74 1
T 2 3 ) 5
“StD” Freq. d Minutos
oun? DESCRICA Tempo norm| Freq. de  |norm. uni-
do CAO em minutos ocor;icncms dade de
Elem producio
1 | Preparar drea. 0,2967 2034f 0,0004
2 | Abrir envelope pldstico ¢ rctirar tomo do d de Caixa ¢ Didrio, e, com
4
o auxilio da espitula, retirar grampos que prendem os papéis & capa do tomo. 1,1375 2034| 00003
2
3 | Consertar, com fita adesiva, a capa do tomo. 0,3200 3034] 0.0348
4 | Repassar, um a um, papéis de Caixa e Difrio a fim de verificar quais aqueles que sc apre-
2034
sentam rasgados ou com qualquer defeito que dificulte a microf 0,0348 2034| 0.0348
64
$ | Consertar papel rasgado com fita adesiva para possibilitar a microfilmagem. 0,5658 2034 00178
6 | Anexar, com fita adesiva, papéis de pequeno tamanho para fins de microfilmagem. 02410 194 3034| 00230
6—A| Retirar, com o auxilio da espdtula, grampos dos papéis de Caixa ¢ Didrio. 0,3293 14 2034] 0.0023
7 | Arrumar, novamente no tomo papéis d 05100 2 1407| 0.0007
2
8 | Por liga ¢ rubricar tomo, 0,4100 1407| 0.0006
)
9 | Limpar drea. 0,1100 |° 1a07| 0.0002
6 - Tempo total normal expresso ¢m minutos por unidade de produgio {(x 10} 08230
7 - “Allowance standard™ concedida 212 T L0029
8 - Interrupgdes produtivas [P ¢ | -
9 - Outrus “Allowances™ . -
10 - Tempo “‘standard” totai por unidade produtiva, expresso em minutos 09259
Unidades : 60 T
11 - Unidades produtivasfhora ( b 10 ) A L o . _M,E*
12 - Homs “standard™ por unidade de produgio (—I”%Q—) 00154

APROVADO POR Concordo que: (a) & o da tareta define perfeitamente o conteddo da mesma,
(b)a frequéncia da ocorréncia entre os clementos considerados ¢ logica ¢ razodvel, ¢.

(¢) 0 tempo STD™ catculado parece ser razodvel.

PACS - 10
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PERGUNTAS AO SR. SAULO DE TARSO CERQUEIRA BAPTISTA

1) Célio de Oliveira — Secret. de Justica RJ — Divisdo de Arquivo: Sei que
no Bradesco, Itai, etc. os cheques pagos sdo devolvidos aos emitentes.

O Banco da Amazdnia, uma organizago perfeita, microfilma os

cheques emitidos? Como se processa o expediente até i microfilmagem?
R.: Antes de formular suas perguntas o colega faz uma afirma¢do. Apenas diria
que a devolucao de cheques liquidados, embora represente um servi¢o a mais
que um banco pode prestar a seus clientes, acarreta, invariavelmente, uma
grande elevagdo dos custos da empresa, podendo, por isso mesmo, compro-
meter, sob o ponto de vista econdmico, a viabilidade do uso de microfil-
magem.

Sua primeira pergunta é se o Banco da Amazénia microfilma os cheques
emitidos.

O Centro de Microfilmagem do BASA, cujo Projeto de Implantacdo foi
mencionado no trabalho que apresentamos neste Congresso, estd aguardando
aprovagdo para logo em seguida, ser executado. Entretanto, podemos
adiantar-lhe que a primeira aplicagdo a ser implantada serd a microfilmagem
de cheques liquidados, bem como a dos demais papéis do movimento contdbil
didrio das 25 maiores agéncias do Banco.

Sua segunda pergunta é: Como se processa o expediente até chegar a
microfilmagem?

Quando estiver funcionando o nosso Centro, n3o haveri substanciais
alteracSes de procedimentos na tramitagdo dos papéis até chegar 4 microfil-
magem. Todo um novo fluxo de passos a fim de preparar os papéis para a
microfilmagem ocorrerd apés a recep¢do dos mesmos no Centro de
Microfilmagem. Ressaltamos, porém, que eles virdo numa seqiiéncia determi-
nada, a qual ja é observada atualmente no arquivamento convencional.
Pequenas modificagSes serdo introduzidas na preparagdo dos lotes de
documentos, bem como a emissdo de formularios especificos (as chamadas
fichas sinaléticas), para encaminha-los is mdquinas microfilmadoras, mas isto
ja ocorrera no proprio Centro de Microfilmagem.

2) Tdnia Mara Guedes Botelho — SERPRO : Gostaria de obter maiores
detalhes sobre o sistema de custos adotado. Interesso-me especificamente por
um pre¢o de “item de informagdo” arquivado e sua microfilmagem. Se
chegaram a ele, como o fizeram?
R.: O “Projeto de Implanta¢do de Microfilmagem” elaborado visou:

a) determinar a documentagdo potencialmente microfilmdvel, em
fun¢ao dos beneficios de:

— agilizag@o da recuperagdo das informagdes.

— seguranga do acervo documental.

~ poupanga de drea, material e pessoal envolvido em atividades de
arquivo, principalmente.

b) definir os recursos necessdrios 4 implantagdo da microfilmagem dos
documentos selecionados. Recursos de pessoal, equipamentos, moveis e
material de consumo.
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¢) estabelecer prioridades de aplicagdo, em fungdo da importancia (sob
diversos angulos) do acervo para o Banco.

d) custo de implanta¢do e opera¢do do sistema, durante 4 anos de
operagdo. '

e) beneficios quantificiveis decorrentes do uso de microfilme, também
durante 4 anos.

£} relagdo beneficios/custos.

g) alternativas de implantagdo.

Desta forma, a previsdo de custos (implantagdo e 4 anos de operagido do
centro) incluiu:

Investimento em:

Aquisicao de Equipamentos

Aquisi¢go de Moveis e Utensilios

Area e InstalacGes Fisicas

Treinamento.

Despesas de:

Pessoal

Material :

As despesas de pessoal, pre¢os de jun/76, foram previstas em fungdo da
lotagdo calculada, conforme apresentamos a pouco, baseada em levanta-
mentos feitos por crono-analistas em outro Banco semelhante ao nosso e
durante a microfilmagem de documentos semelhantes aos que vamos
microfilmar. Esse levantamento forneceu-nos a quantidade de homens-hora
envolvidos, por exemplo, na microfilmagem de 1000 cheques. A partir deste
padrio para cada tipo de documentos e das quantidades que vamos
microfilmar (também calculadas mediante levantamentos) chegamos a lotagao
de pessoal inicial e seus acréscimos durante 4 anos.

As despesas de material foram previstas em fun¢fdo da quantidade de
documentos que vamos microfilmar.

Pelo que V. observa, nio temos ainda um sistema de custos. E objetivo
nosso desenvoivé-lo somente quando o centro entrar em opera¢do normal.

Em trabalho isolado que fizemos ano passado para a microfilmagem do
acervo de documentos de agOes, chegamos a obter o custo por fotograma,
ocasido em que pudemos comparar 0 nosso custo com o prego por fotograma
cobrado por trés bureaux consultados.

Com efeito, pretendemos chegar a um sistema de custos que nos
responda quanto custa um fotograma produzido em cada tipo de aplica¢do de
microfilmagem. Cremos que isto se relaciona com o pre¢o por “item de
informagdo™ que V. mencionou na pergunta.

3) Ténia Mara Guedes Botelho — SERPRO : Gostaria de saber se foi feita
alguma avaliag¢do de “‘performance” do sistema de arquivo adotado?

R.: O sistema de arquivo a ser adotado para o acervo microfilmado serd muito
simples, devido a propria natureza da documentag¢do. Basicamente, teremos os
rolos separados por série (cada documento constitui uma série, por exemplo:
cheques, papéis de escrituragio contdbil etc.). Em cada série os rolos serdo
numerados seqiiencialmente.
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Para garantir a recuperagdo, teremos um indice alfabético, constituido
de fichas com o nome do 6rgdo originador da documentagdo. A ficha terd
anotados a data de emissdo do documento e o nimero do rolo onde ele foi
microfilmado. )

Cremos que a recuperagio de qualquer item de informagdo se dard em
menos de um minuto, em média. Ndo foi possivel, ainda, testar este
desempenho.
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