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INTRODUÇÃO 

D i s s e r a m - n o s (ou 

a c h a m o s ) q u e 

era hora de auto ­

m a t i z a r a n o s s a área 

(arquivo, b i b l i o t e c a e c e n t r o de d o c u ­

mentação). E a g o r a , o q u e d e v e m o s 

fazer? É só u m a questão de encont ra r o 

software a d e q u a d o ? Q u e precauções 

d e v e m o s t o m a r ? Q u a l deverá s e r a 

m e t o d o l o g i a a ser segu ida? 

A automação a d e q u a d a de u m a área 

envo lve u m a série de c u i d a d o s para que 

r e s u l t e e m s u c e s s o . A n a l i s a r e m o s o s 

p a s s o s e q u e s t i o n a m e n t o s que d e v e m 

ser fe i tos n e s s a ocasião. 

METODOLOGIA 

Formação d e e q u i p e 

A equ ipe deve ser fo rmada 

logo no i n i c i o d o s t raba ­

lhos e deve atuar j u n t a ao 

longo de todo o p r o c e s s o . E s s a e q u i p e 

deve ter, ob r i ga to r i amente , no mínimo, 

u m a n a l i s t a d e aplicação e u m 

arqu i vista/bibliotecário. 

É i m p o r t a n t e que h a j a t o t a l interação 

entre arquivista/bibliotecário e a n a l i s t a 

e m c a d a e tapa d o t raba lho . 

Comprovação d a n e c e s s i d a d e d e 

a u t o m a t i z a r 

O p r i m e i r o p a s s o a s e r s e g u i d o é 

caracter i za r exa tamente o que é a n o s s a 

área (um único a r q u i v o / b i b l i o t e c a , u m a 
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rede c o o r d e n a d a , u m a rede não c o o r d e ­

n a d a e t c ) . E m c a d a c a s o , as n e c e s ­

s i d a d e s e s p e c i f i c a s serão d i fe rentes . 

A s e g u i r , i n i c i a - s e a f a s e d e 

levantamento de dados , a f im de ver i ­

f icar o que a área r e p r e s e n t a quanto a: 

t ipos de d o c u m e n t o s ; v o l u m e de d o c u -

m e n t o s ; média m e n s a l de c r e s c i m e n t o 

do acervo ; média m e n s a l de c o n s u l t a ao 

ace rvo ; padrões de t ra tamento técnico 

d o a c e r v o ; f l u x o g r a m a d a s r o t i n a s 

executadas na área, c o m a quantificação 

da mão-de-obra a p l i c a d a e localização 

geográfica (no c a s o de redes) . 

Levantados os dados , p a s s e m o s à s u a 

análise: 

a) a diversificação o u não dos t ipos de 

d o c u m e n t o s deverá ser u m i n d i c a d o r do 

t ipo de software que poderá v i r a s e r 

necessário ( imagem, re fe renc ia l , factua l , 

i m a g e m + r e f e r e n c i a l e t c ) ; 

b) a l i t e r a t u r a a c o n s e l h a que d e z m i l 

d o c u m e n t o s s e j a o p o n t o i d e a l para. 

início d a automação; 

c) a média m e n s a l de c r e s c i m e n t o do 

a c e r v o e d e c o n s u l t a fornecerá 

parâmetros para o d i m e n s i o n a m e n t o d o 

hardware: 

d) o s padrões de t r a t a m e n t o técnico 

serão a b a s e p a r a a consistência d a 

alimentação do s i s t e m a ; 

e) a análise do f l u x o g r a m a das rot inas 

e x e c u t a d a s deverá ind ica r a e c o n o m i a 

de p a s s o s resu l tante da automação do 

p r o c e s s o e a conseqüente liberação de 

t e m p o d a mão-de-obra a l o c a d a a o 

serviço m a n u a l , p a r a a t i v i d a d e 
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prioritária de prestação de informação; 

f) n o c a s o d e r e d e s , a localização 

geográfica fornecerá informação 

impor tante para o d i m e n s i o n a m e n t o d a 

telecomunicação. 

r ieste ponto c o n c l u i - s e pe la n e c e s s i d a d e 

ou não d a automação. 

S u p o n d o - s e que se t e n h a o p t a d o p e l a 

n e c e s s i d a d e d a automação, a e t a p a 

segu inte ê a definição de qua is os pro­

c e s s o s que d e v e m ser a u t o m a t i z a d o s . 

P r o c e s s o s a s e r e m a u t o m a t i z a d o s 

M e s t a e t a p a serão l i s t a d o s t o d o s o s 

p r o c e s s o s (ou funções) q u e a c h a m o s 

q u e d e v a m s e r a u t o m a t i z a d o s . A 

e s c o l h a d o software a p r o p r i a d o está 

i n t i m a m e n t e r e l a c i o n a d a a e s s a 

definição. 

A s s i m , p o d e - s e o p t a r , c o n f o r m e a 

c o m p l e x i d a d e e p o r t e d a área, p e l a 

automação a p e n a s d a recuperação d a 

informação (e, po r conseqüência, d o 

cadastramento/catalogaçáo), c o m o pe la 

automação d a recuperação d a i n f o r ­

mação e d o empréstimo, c o m o p e l a 

recuperação da informação, do emprés­

t i m o e do c o n t r o l e de periódicos etc . 

A i n d a p o d e - s e d e f i n i r q u e v a m o s 

au tomat i za r todas as ro t inas , m a s refe ­

rentes a apenas a lguns t i pos de d o c u ­

m e n t o s , e não a todos os que t e m o s . 

A i n d a temos que de f in i r s e o que p r e c i ­

s a m o s é u m p r o c e s s a m e n t o on Une, e m 

t e m p o r e a l , o u nos é s u f i c i e n t e u m a 

atualização e m prazo m a i s d i l a tado . 



V o 

Além d i s s o , s e f o r m a m o s u m a r e d e , 

d e v e m o s d e f i n i r s e a c o n s u l t a e a 

alimentação d e v e m s e r c e n t r a l i z a d a s o u 

não, s e q u e r e m o s i n t e g r a r t o d o s o s 

e l e m e n t o s da rede e todos os t ipos de 

d o c u m e n t o s . 

D e s s a f o r m a e s t a b e l e c e r e m o s o s 

r e q u i s i t o s básicos p a r a a e s c o l h a do 

software. 

E s c o l h a d o software 

O p r i m e i r o p a s s o para a e s c o l h a d o soft­

ware é ident i f i ca r , de a c o r d o c o m as ca ­

racterísticas d a n o s s a área, e m q u e 

M a t r i z função/software 

F U N Ç Õ E S 
M O T A S T o t a l Média F U N Ç Õ E S 

A B C D 
T o t a l Média 

1 - Aquisição 
1.1 - Função integralmente desenvolvida 
1 .2 - Operação on line 
1.3 - Integração à pesquisa etc. 

2 - Catalogação 
2.1 - Compatibi l idade com MARC 
2.2 - necessidade de thesaurus 
2.3 - Alimentação descentralizada etc. 

3 - Empréstimo 
3.1 - Utilização de códigos de barra 
3.2 - Utilização de matricula do leitor 
3.3 - Integração à pesquisa etc. 

4 - Controle de periódicos 
4.1 - Reclamação de fascículos em atraso etc 

5 - Pesquisa 
5.1 - Utilização de operadores booleanos 
5.2 - Impressão de resultados de busca etc. 

6 - Oerais 
6.1 - Importação de dados externos 
6.2 - Ligação com imagem etc. 

M O T A S 

F i g u r a I 

Ex : a média d e importância o b t i d a p a r a a função ser compatível c o m M A R C fo i 5 . N a m a t r i z , o 

software q u e a t i n g i r i n t e g r a l m e n t e o r e q u i s i t o terá n o t a máxima 5. o q u e não a t i n g i r terá n o t a 

z e r o . e o q u e a t i n g i r e m p a r t e terá 2 . 5 . 

p la ta fo rma de hardware e le deve rodar : 

m i c r o ( m o n o o u multi-usuário) o u 

mainframe. 

A seguir , varrer a l i te ratura para ver i f icar 

qua is softwares e m voga s e a p l i c a r i a m . 

V i s i t a s a instituições n a c i o n a i s e, s e 

possível, e s t r a n g e i r a s também são 

r e c o m e n d a d a s . 

Do u n i v e r s o v i s u a l i z a d o , d e v e m s e r 

l i s t a d o s o s d e z c o n s i d e r a d o s m a i s 

impor tantes e a d e q u a d o s . 

A relação deta lhada das funções a s e r e m 

au tomat i zadas deve ser p repa rada e os 
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m e m b r o s d a e q u i p e , b e m c o m o o s 

d e m a i s m e m b r o s d a área , d e v e m at r i ­

bui r nota de zero a dez à importância 

da execução o u não de c a d a u m a d e s s a s 

funções. E s t a b e l e c e - s e a média das no­

tas, por função, ( f i gu ra 1). 

Prepara -se u m a matr i z função/software 

e a n a l i s a - s e , p a r a c a d a software, o 

atend imento ou não à execução d a q u e l a 

E 

função; a t r ibu i - se a nota p o n d e r a d a e m 

relação à média o b t i d a a n t e r i o r m e n t e . 

(Figura 2). 

D e s s a f o r m a , o b t e r e m o s a o r d e m 

classificatória de pontuação para c a d a 

software. Após, d e v e m o s c o n f r o n t a r 

e s s a o r d e m classificatória c o m a 

p la ta fo rma de hardware disponível e m 

n o s s a instituição. Não d e v e m o s espe ra r 

M o t a s atribuídas p e l a e q u i p e às funções 

F U N Ç Õ E S 

1 - Aquisição 
1.1 - Função integralmente desenvolvida 
1.2 - Operação on Une 
1.3 - Integração à pesquisa etc. 

2 - Catalogação 
2.1 - Compatibil idade com MARC 
2.2 - Necessidade de thesawrus 
2.3 - Alimentação descentralizada etc. 

3 - Empréstimo 
3.1 - Utilização de códigos de barra 
3.2 - Utilização de matricula do leitor 
3.3 - Integração à pesquisa etc. 

4 - Controle de periódicos 
4.1 - Reclamação de fascículos em atraso etc. 

5 - Pesquisa 
5.1 - Utilização de operadores booleanos 
5.2 - Impressão de resultados de busca etc. 

6 - Gerais 
6.1 - Importação de dados externos 
6.2 - Ligação com imagem etc. 

N O T A S 

S W 
B D 

Figura 2 

que n o s s a instituição c o m p r e hardware 

p a r a s e a d e q u a r a o software q u e 

e s c o l h e r m o s , s a l v o ra ras ocasiões o u 

então quando a n e c e s s i d a d e f icar l i m i ­

tada à utilização de m i c r o c o m p u t a d o r e s . 

T e m o s , a g o r a , u m n o v o ranking. 

E s t a m o s q u a s e a p t o s a e s c o l h e r o 

software. Fa l tam apenas a lguns de ta lhes 

a ma is que m e r e c e m ser c o n s i d e r a d o s : 

• o f a b r i c a n t e d o software, se e s t r a n ­

ge i ro , p o s s u i rep resentante no Bras i l ? 

Este é u m ponto m u i t o i m p o r t a n t e e 
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necessário para o supor te ao s i s t e m a ; 

• é u m a e m p r e s a estável no m e r c a d o ? É 

i m p o r t a n t e q u e nâo h a j a r i s c o de a 

e m p r e s a fechar , e se f icar s e m suporte . 

• a e m p r e s a a t u a l i z a o software pe r iod i ­

c a m e n t e ? É impor tan te que o software 

a c o m p a n h e não só o d e s e n v o l v i m e n t o 

tecnológico d a informática, m a s 

também d a s u a área de aplicação. 

Pronto , p o d e m o s e s c o l h e r o software\ 

Observações: 

• n e n h u m software a tende a 1 0 0 % das 

e x p e c t a t i v a s ; a l i t e ra tu ra r e c o m e n d a 

que 7 0 % d e satisfação é u m i n d i c e 

c o n s i d e r a d o e x c e l e n t e . 

• não p e n s e e m d e s e n v o l v e r software-, 

e s s a não é a s u a missão e não é (salvo 

exceções) a missão da s u a instituição. 

É u m p r o c e s s o d e m o r a d o e o n e r o s o . 

Há e m p r e s a s que se d e d i c a m apenas 

a i s s o . É ma is p rudente utilizá-las. 

E s c o l h i d o o software, o s p a s s o s 

segu in tes serão testar e implantar . 

T e s t e d o software 

O t r e i n a m e n t o e a le i tu ra c u i d a d o s a d a 

documentação q u e a c o m p a n h a o 

s i s t e m a são o p r ime i ro passo desta fase. 

Q u a n t o m a i s c o m p l e x a a área, m a i s 

c o m p l e x o será o t e s t e . D e v e m s e r 

c u i d a d o s a m e n t e t e s t a d a s t o d a s as 

funções e t ipos de d o c u m e n t o s a s e r e m 

u t i l i z a d o s . 

Q u a l q u e r p r o b l e m a v e r i f i c a d o deverá 

ser re la tado a o f o r n e c e d o r . 

Tudo a c e r t a d o , v a m o s imp lantar . 

Implantação d o software 

A p r i m e i r a e t a p a d a implantação é o 

e s t a b e l e c i m e n t o de u m módulo p i lo to 

que s i m u l e u m a implantação g l o b a l . 

C o r r e n d o tudo b e m no tes te p i l o to , o 

p a s s o s e g u i n t e é, d e p e n d e n d o d a 

c o m p l e x i d a d e d a área ( u m l o c a l o u 

r e d e ) , a f e i t u r a d e u m p l a n o d e 

implantação. 

n e s t a e t a p a d e v e m s e r p r e v i s t a s e 

i m p l e m e n t a d a s as n e c e s s i d a d e s de 

hardware (área e m d i s c o , t e r m i n a i s , 

m i c r o s , s e r v i d o r e s , estações d e 

t r a b a l h o , c o n t r o l a d o r a s , modens e t c , 

c o n f o r m e o caso) . 

E n q u a n t o o p r o c e s s o de aquisição de 

hardware s e d e s e n r o l a , d e v e m s e r 

preparados os p r o c e d i m e n t o s o p e r a c i o ­

n a i s ( m a n u a i s d e u s o , m a n u a i s d e 

padrões d e alimentação, e s t a b e l e ­

c i m e n t o de novos f l uxos e rot inas e t c ) . 

O s padrões de alimentação são fa to r 

a b s o l u t a m e n t e indispensável p a r a u m a 

recuperação c o n s i s t e n t e d e i n f o r ­

mações. 

É impor tante , neste m o m e n t o , ressa l ta r 

que o c o m p u t a d o r não o rgan i za , e le agi -

l i z a o s p r o c e d i m e n t o s e , p r i n c i ­

p a l m e n t e , a u m e n t a o p o t e n c i a l d e 

recuperação d e informação. Q u a n t o 

ma is r i c a a informação a l i m e n t a d a , ma is 

r i c a será a p o s s i b i l i d a d e d e s u a 

recuperação. E n t r e t a n t o , d a m e s m a 

f o r m a , e l e p o t e n c i a l i z a a d e s o r ­

ganização que por a c a s o e x i s t a . 

A implantação será tanto m a i s c o m p l e x a 
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m e s m o t e m p o , rápida recuperação da 

informação e p r e s e r v a r o patrimônio 

d o c u m e n t a l - a p o i o u - s e nas s e g u i n t e s 

técnicas e t e c n o l o g i a s 1 : 

• O u s o de técnicas de c o n t r o l e d a 

produção d o c u m e n t a l o u dos a rqu ivos 

e m formação, o r i g i n a d a s d o binônio 

ciência da administração x a rqu ivo log ia , 

q u e d e m o n s t r a s e r o c a m i n h o m a i s 

r a c i o n a l e e f i c i e n t e de s e r e d u z i r o s 

d o c u m e n t o s a c u m u l a d o s , s e m prejuízos 

para a informação a ser u t i l i zada . 

E s s a a b o r d a g e m m a i s científica n a 

administração dos a r q u i v o s p e r m i t e o 

cont ro le sistemático de todo o c i c l o de 

v ida útil dos d o c u m e n t o s , d e s d e a s u a 

criação, p a s s a n d o pe la s u a manutenção 

e uso , até s u a destinação f i na l . 

• U s o d o m i c r o f i l m e , t e c n o l o g i a de 

supor te da informação, que p reenche de 

m a n e i r a econômica, segura , autêntica e 

i m e d i a t a os o b j e t i v o s p r o p o s t o s para o 

s i s t e m a de administração d e d o c u ­

m e n t o s . 

• Uso dos r e c u r s o s d a informática, s e u 

vínculo c o m a micrográfica e uso das 

t e c n o l o g i a s e m e r g e n t e s de a r m a z e n a ­

mento da informação, o que o p e r a c i o -

na l i za os s i s t e m a s de g e r e n c i a m e n t o da 

documentação/informação. 

ESTRUTURA 

A c u l t u r a do BNDES d i r e c i o n o u 

para um m o d e l o de s i s t e m a 

q u e s e a d a p t a s s e a o c l i m a 

o r g a n i z a c i o n a l e político da e m p r e s a , 

onde u m s i s t e m a c e n t r a l i z a d o r não ter ia 

condições de sobrevivência. 

A s p e r s p e c t i v a s técnicas e o r g a n i ­

z a c i o n a i s c o n d u z i r a m à centralização de 

d i r e t r i z e s técnicas, i n c l u i n d o a supe r ­

visão e o c o n t r o l e , c o m a d e s c e n t r a ­

lização das funções o p e r a t i v a s . 

E m s e t e m b r o de 1 9 8 1 , através d a o r d e m 

de serviço número 0 3 / 8 1 do p res iden te 

d o B N D E S , f o i c r i a d o o S i s t e m a d e 

Comunicação e A r q u i v o (SICAR), in te ­

g rado pe lo c o n j u n t o de operações dos 

segu intes s u b s i s t e m a s : p r o t o c o l o , a rqu i ­

vos co r ren tes , transferência e avaliação 

de d o c u m e n t o s , a rqu ivo intermediário, 

a rqu ivo p e r m a n e n t e e m i c r o f i l m a g e m . 

D e n t r o d o e s q u e m a de organização 

propos to , c a b e à Gerência de A d m i n i s ­

tração de D o c u m e n t o s ( s u b o r d i n a d a ao 

Depar tamento de A p o i o A d m i n i s t r a t i v o 

da Área de Administração), c o m o órgão 

c e n t r a l d o S i s t e m a , a s s e g u i n t e s 

funções: 

Funções n o r m a t i v a s - q u e c o n s i s t e m 

na elaboração de normas e na definição 

d e p r o c e d i m e n t o s e competências, 

pe rm i t i ndo que as a t i v idades opera t i vas 

s e j a m e x e r c i d a s d e s c e n t r a l i z a d a m e n t e , 

mas de m a n e i r a c o o r d e n a d a e s e g u n d o 

critérios pré-estabelecidos; 

Funções d e supervisão, coordenação 

e c o n t r o l e - que c o n s i s t e m e m a c o m ­

p a n h a r e f a z e r c u m p r i r as n o r m a s e 

padrões f ixados , v i n c u l a n d o , entre s i , as 

un idades c o m p o n e n t e s do S i s t e m a por 

u m a relação d e coordenação e 

orientação técnica; 
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Funções o p e r a t i v a s - que c o n s i s t e m na 

administração das operações de rece ­

b i m e n t o , distribuição e expedição dos 

d o c u m e n t o s in tegrantes do s u b s i s t e m a 

p r o t o c o l o e d o s s u b s i s t e m a s a rqu i vos 

intermediário e p e r m a n e n t e e m i c r o -

f i l m a g e m . 

Os a r q u i v o s c o r r e n t e s o u serviços de 

administração d e d o c u m e n t o s , i n t e ­

grantes da est ru tu ra d o SICAR, são nú­

c l e o s de a r q u i v o s s u b o r d i n a d o s t e c n i ­

c a m e n t e à G E DOC e a d m i n i s t r a t i v a ­

mente às un idades a que estão v i n c u ­

lados , de c o n f o r m i d a d e c o m a est ru tu ra 

o r gan i zac iona l do S i s t e m a BMDES. 

E x e r c e m funções opera t i vas de regist ro . 

Sistema de Comunicação e Arquivo - SICAR 

Subsistemas Operações 

Protocolo Recebimento, registro e distribuição 

Expedição 

Arquivo Corrente Entrada no AC 

Classificação 

Tramitação 

Arquivamento 

Empréstimo de DOCS 

Avaliação e Transferência de Documentos Análise 

Seleção 

Eliminação 

Arquivo Intermediário Entrada no Al 

Arranjo 

Consulta e empréstimo 

Arquivo Permanente Entrada no AP 

Arranjo 

Descrição/indexação 

Consulta e empréstimo 

Microfilmagem Preparo da documentação 

Filmagem 

Processamento de filmes 

Revisão 

Duplicação 
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classificação, tramitação, a rqu ivamento , 

eliminação o u r e c o l h i m e n t o de d o c u ­

m e n t o s a o s a r q u i v o s intermediário e 

permanente e a t e n d i m e n t o a p e d i d o s de 

empréstimos e p e s q u i s a s . 

A tua lmente e m número de 3 1 , p o d e m 

s e r e x t i n t o s , c r i a d o s o u f u n d i d o s e m 

decorrência de mudanças o r g a n i z a c i o ­

nais ou das funções das un idades a que 

s e r v e m . 

A autor idade técnica d o órgão respon ­

sável p e l o g e r e n c i a m e n t o d o s 

d o c u m e n t o s t e m a s e u e n c a r g o o 

p l a n e j a m e n t o , a coordenação, a 

supervisão e o c o n t r o l e de t o d a s as 

at iv idades de produção, manutenção e 

u s o d o s d o c u m e n t o s d e a r q u i v o . A i 

estão c o m p r e e n d i d o s todos os supor tes 

ou mídias que r e g i s t r a m informações 

( p a p e l , m i c r o f o r m a s , m e i o s m a g ­

néticos, a u d i o v i s u a i s e ópticos). 

C o n s t i t u e m , a i n d a , c a m p o de atuação 

d o s i s t e m a d e administração d e 

d o c u m e n t o s , a coordenação das aqu i ­

sições de m a t e r i a i s d e c o n s u m o e 

p e r m a n e n t e u t i l i z a d o s e m serviço de 

arqu ivo e o c o n t r o l e do espaço físico 

de a r m a z e n a m e n t o de d o c u m e n t o s de 

toda a e m p r e s a , b e m c o m o a gerência 

d o s r e c u r s o s f i n a n c e i r o s e h u m a n o s 

a l o c a d o s a e s s a s a t i v idades . 

A integração c o m os d e m a i s órgãos que 

s e u t i l i z a m d a informação c o m o 

matéria-prima de s u a s a t i v i d a d e s , e m 

e s p e c i a l as de p r o c e s s a m e n t o de dados , 

O & M e b i b l i o t e c a , s e faz de m a n e i r a 

natura l , s e m vínculo es t ru tu ra l . 

OPERACIONALIZAÇAO E TECNOLOGIAS 

A e s t r u t u r a d o s i s t e m a d e 

administração de d o c u m e n ­

tos ut i l i za -se dos recu rsos de 

informática disponíveis n a e m p r e s a , 

d o t a d a de a m b i e n t e s p a r a m i c r o ­

c o m p u t a d o r e s e mainframe. 

A avaliação d a s n e c e s s i d a d e s , b e n e ­

fícios e limitações de uso das opções 

tecnológicas para o a r m a z e n a m e n t o dos 

d o c u m e n t o s , b e m c o m o a b u s c a de 

soluções para p r o b l e m a s específicos do 

p r o c e s s a m e n t o e recuperação d a 

informação a p a r t i r d o a c e r v o a r q u i -

vístico, sào a l g u m a s das funções d o s 

p r o f i s s i o n a i s da Gerência de A d m i n i s ­

tração de D o c u m e n t o s . 

O d e s a f i o que s e a p r e s e n t a d i a r i a m e n t e 

é o de l idar e f i c i e n t e m e n t e c o m as m u ­

danças m u i t o rápidas nas fo rmas e uso 

dos d o c u m e n t o s / informações e c o m as 

n o v a s t e c n o l o g i a s p a r a s e u g e r e n ­

c i a m e n t o . 

P r o t o c o l o - r e g i s t r o d e u m a só v e z 

U n i d a d e de recepção e expedição de 

d o c u m e n t o s , d o t a d a de m i c r o c o m p u ­

t a d o r e s , da estação c e n t r a l de t rans ­

missão e recepção de m e n s a g e n s v i a 

te lex e fax, r e c e b e , s e p a r a , reg is t ra e 

d i s t r i b u i o s d o c u m e n t o s p a r a t o d o o 

S i s t e m a B N D E S , através de d i f e r e n t e s 

m e i o s de t ranspor te e comunicação. 

No p r o t o c o l o , t e m início o p r o c e s s o de 

con t ro le da produção d o c u m e n t a l c o m 

o s p r i m e i r o s r e g i s t r o s , e m b a s e de 

dados 2 - d e s e n v o l v i d a para o a m b i e n t e 
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de m i c r o c o m p u t a d o r e s -. dos d o c u m e n ­

t o s q u e irão c o m p o r o s d i f e r e n t e s 

a rqu ivos c o r r e n t e s . 

A automação d e s s e serviço p e r m i t e , 

também, através d e c o n t r o l e s e s t a ­

tísticos, o a c o m p a n h a m e n t o sistemático 

do s e u d i m e n s i o n a m e n t o , dos c l i e n t e s , 

da produção e c u s t o s , p r o c e d i m e n t o 

a d o t a d o não a p e n a s n a s t a r e f a s d o 

p ro toco lo , mas no c o n j u n t o do p r o c e s s o 

SICAR. 

Desde 1 9 9 1 , a c o m p a n h a n d o a f i l oso f i a 

de gestão p e l a q u a l i d a d e t o t a l , i n t ro ­

d u z i d a n a área de admistraçáo d o 

B N D E S , o s serviços de a r q u i v o estão 

i m p l a n t a n d o o c o n t r o l e d a q u a l i d a d e 

t o t a l , ao e s t i l o japonês, e m t o d o s os 

seus serviços. 

Após a e n t r a d a p e l o p r o t o c o l o , a s 

informações r e g i s t r a d a s são t r a n s m i ­

t i d a s o u e n c a m i n h a d a s p a r a o s 

r e c e p t o r e s de d o c u m e n t o s on Une ou 

gravadas em d i s q u e t e s . 

Através do e l e v a d o r monta-papéis e e m , 

no mínimo, d u a s distribuições diárias 

p r o g r a m a d a s , d o c u m e n t o s e i n f o r m a ­

ções c a m i n h a m j u n t o s para os a rqu ivos 

co r ren tes . 

A r q u i v o s c o r r e n t e s - a g e n t e s d o 

c o n t r o l e d a produção d e d o c u m e n t o s 

M a n t i d o s s o b a assistência técnica 

p e r m a n e n t e d o órgão c e n t r a l - q u e 

def ine e m o n i t o r a , através de aud i to r ias 

p l a n e j a d a s , o c u m p r i m e n t o d o s s e u s 

padrões técnicos e a d m i n i s t r a t i v o s de 

A t e n d i m e n t o a c l i e n t e - recuperação automática d e d o c u m e n t o s 
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organização - r e c e b e m , t rami tam e d is ­

p o n i b i l i z a m d o c u m e n t o s i n t e r n o s e 

e x t e r n o s , g e r a d o s e r e c e b i d o s n o 

c u m p r i m e n t o das funções d e s e m p e n h a ­

das pe los d i ve rsos órgãos a que s e r v e m . 

C o m p l e m e n t a n d o o s r e g i s t r o s i n i c i a i s 

do p r o t o c o l o , novos c a m p o s do b a n c o 

de dados são p r e e n c h i d o s pe la equ ipe 

d o s a r q u i v o s c o r r e n t e s , d a n d o 

seqüência a o c o n t r o l e automático d a 

tramitação e d o s empréstimos d e 

d o c u m e n t o s . 

Mu i to e m b o r a m u i t o s a f i r m e m q u e a 

recuperação de i t e n s de informações 

c o n t i d o s nos d o c u m e n t o s não s e j a o 

o b j e t i v o p r i nc ipa l dos a rqu ivos , e s i m a 

preservação dos m e s m o s , o p rog rama 

de gestão de d o c u m e n t o s i m p l a n t a d o 

no S i s t e m a BMDES a d o t o u um c a m i n h o 

o p o s t o e p r i o r i z o u , d e s d e a s u a fase de 

p r o j e t o , o d e s e n v o l v i m e n t o d e s s a 

a t iv idade por várias razões: 

• o s c l i e n t e s d o s a r q u i v o s não estão 

i n t e r e s s a d o s se o s d o c u m e n t o s estão 

b e m a r q u i v a d o s o u p r e s e r v a d o s e m 

p a p e l , n u m f i l m e , m e i o magnético o u 

óptico; o que c o n t a é que a informação 

requer ida e s t e j a c o m p l e t a e segura , que 

• se ja fácil e r a p i d a m e n t e acessível; 

• p e l a n o s s a convicção d e q u e o s 

arqu ivos p e r m a n e n t e s contemporâneos 

s o m e n t e sobreviverão n a m e d i d a e m 

que o s e u g e r e n c i a m e n t o se dê c a d a vez 

ma is próximo das suas fases de criação 

e uso freqüente, f ace ao i m p a c t o das 

tecno log ias , que - a par de ge ra rem um 

c r e s c i m e n t o médio a n u a l de c e r c a de 

3 0 % d o v o l u m e de d o c u m e n t o s n o s 

arqu ivos c o r r e n t e s , através d o p r o c e s ­

s a m e n t o d a i m a g e m - p o s s i b i l i t a m a 

retenção eletrônica d e d o c u m e n t o s 

tex tua i s . 

A indexação dos d o c u m e n t o s , pa ra f ins 

de recuperação d a s informações e 

a c e s s o físico a e l e s , é fe i ta e m s i s t e m a 

d e s e n v o l v i d o n o mainframe. q u e 

i n t e r l i g a l o c a l e r e m o t a m e n t e t o d o o 

S i s t e m a BNDES. S u a es t ru tu ra pe rmi te 

r e g i s t r o s c o m p a r t i l h a d o s c o m o s 

a r q u i v o s intermediário e p e r m a n e n t e , 

e v i t a n d o - s e o r e t r a b a l h o , q u a n d o das 

transferências/recolhimentos, e p o s s i ­

b i l i tando inúmeras variáveis de b u s c a da 

informação/documento, o que reduz o 

t e m p o de a t e n d i m e n t o aos c l i e n t e s a , 

no máximo, c i n c o m i n u t o s . 

O s dossiês e séries d o c u m e n t a i s são 

i n d e x a d o s de a c o r d o c o m o p l a n o de 

a s s u n t o s , que é e l a b o r a d o e c o n t r o l a d o 

pe lo órgão c e n t r a l , e a r q u i v a d o s f i s i c a ­

m e n t e de f o r m a padrão, p e r m i t i n d o 

a g i l i d a d e q u a n d o d a s mudanças 

o r g a n i z a c i o n a i s o u d o s métodos de 

t r a b a l h o , que são u m a c o n s t a n t e nas 

administrações m o d e r n a s . 

A eliminação de d o c u m e n t o s na fase 

co r ren te , que segue o s p r a z o s de re ten ­

ção d e f i n i d o s nas t a b e l a s de t e m p o -

ra l idade de d o c u m e n t o s , v e m at ing indo 

u m a t a x a média a n u a l de 5 0 % . 

O s a r q u i v o s c o r r e n t e s são 

d e t e r m i n a n t e s no a c o m p a n h a m e n t o e 

c o n t r o l e d o c i c l o d e v i d a útil d o s 

d o c u m e n t o s . N e l e s se p r o c e s s a m as 
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p r i n c i p a i s operações q u e s e c o m p l e ­

m e n t a m n a s i d a d e s intermediária e 

pe rmanente dos a rqu ivos . 

Avaliação d e d o c u m e n t o s - a l i c e r c e 

d o s i s t e m a d e a r q u i v o 

Mo p rog rama de gestão de d o c u m e n t o s 

d o S i s t e m a B N D E S , a análise, a 

avaliação e a seleção de d o c u m e n t o s se 

dão, p r e f e r e n c i a l m e n t e , na s u a f a s e 

c o r r e n t e , p e r m i t i n d o o a c o m p a n h a ­

m e n t o e o e f e t i v o c o n t r o l e d o s 

d i f e ren tes s u p o r t e s o u mídias e m que 

sào reg is t radas as informações. 

O método u t i l i zado no levantamento do 

f luxo d o c u m e n t a l m u i t o se a p r o x i m a da 

análise d o s p r o c e s s o s o r g a n i z a c i o n a i s 

para f ins de racionalização do t raba lho 

a d m i n i s t r a t i v o o u r e e n g e n h a r i a d o s 

p r o c e s s o s . Através de le , i d e n t i f i c a m - s e : 

• as interrelações d o s c o n j u n t o s 

d o c u m e n t a i s c o m as funções e o s 

d i f e r e n t e s p r o c e s s o s d a s áreas/ 

d e p a r t a m e n t o s ; 

• a discriminação d a documentação 

g e r a d a n o d e s e m p e n h o d e c a d a 

p r o c e s s o (gênero, s u p o r t e físico, 

conteúdo, v a l o r e s de p r o v a e i n f o r ­

m a t i v o , f o r m a de a r q u i v a m e n t o e fre­

qüência de consu l ta ) ; 

• o v o l u m e para d i m e n s i o n a m e n t o dos 

e q u i p a m e n t o s e m a t e r i a i s de a r q u i v o , 

b e m c o m o do espaço físico o c u p a d o . 

C o m o p roduto d a análise e avaliação, 

são geradas as tabe las de tempora l i dade 

de d o c u m e n t o s q u e e s t a b e l e c e m o s 

prazos e p r o c e d i m e n t o s c o m relação à 

destinação f i n a l d o s d o c u m e n t o s : 

S a l a d e c o n s u l t a s a m i c r o f o r m a s 
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guarda pe rmanente , e m que supor te , o u 

eliminação. 

A r q u i v o intermediár io - u n i d a d e 

f a c u l t a t i v a p a r a d e t e r m i n a d o s 

d o c u m e n t o s 

A part ir das transferências sistemáticas 

dos d o c u m e n t o s , f o r m a - s e o a r q u i v o 

intermediário, un idade que c o m p l e t a a 

segunda fase do c i c l o v i ta l , assegurando 

o p o s t e r i o r r e c o l h i m e n t o e a p r e s e r ­

vação d o s d o c u m e n t o s d e v a l o r 

p e r m a n e n t e . 

Nesta fase , o s grupos d o c u m e n t a i s são 

t r a n s f e r i d o s p a r a o c u m p r i m e n t o de 

prazos legais , probatórios e in fo rmat ivo , 

a l t e r a n d o - s e s o m e n t e o s r e g i s t r o s d a 

n o v a localização física n o s i s t e m a de 

c a d a s t r a m e n t o e recuperação d e 

informações. 

Nem todos os grupos d o c u m e n t a i s c o m ­

p o r t a m o a r q u i v a m e n t o n a i d a d e 

intermediária. O s p r a z o s de retenção, 

d e f i n i d o s nas tabe las de t e m p o r a l i d a d e 

d e d o c u m e n t o s , são m o n i t o r a d o s 

p e r m a n e n t e m e n t e e a u d i t a d o s p e l a 

e q u i p e técnica d o órgão c e n t r a l , 

responsável também p e l o a c o m p a n h a ­

mento das mudanças e alterações dos 

f l u x o s d o c u m e n t a i s g e r a d o r e s d o s 

d o c u m e n t o s . 

Surge então a n e c e s s i d a d e de m a i s u m 

ins t rumento de c o n t r o l e : o S i s t e m a de 

Inventário - INVENT, d e s e n v o l v i d o e m 

m i c r o c o m p u t a d o r , o n d e são reg is t radas 

Indexação automática d o s d o c u m e n t o s 
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as transferências. O INVENT s u b s i d i a o 

a c o m p a n h a m e n t o d a destinação f i n a l 

dos d o c u m e n t o s , b e m c o m o da o c u p a ­

ção física d o s espaços d o a r q u i v o 

intermediário, g e r a n d o p l a n o s d e 

d e s c a r t e s e d e m i c r o f i l m a g e m d o s 

d o c u m e n t o s . 

A r q u i v o p e r m a n e n t e - d e s t i n o f i n a l 

d o s d o c u m e n t o s 

De todos o s d o c u m e n t o s que t rami tam 

no S i s t e m a BNDES anua lmente , c e r c a de 

8 2 % são e l i m i n a d o s nas fases cor rente 

e intermediária, p r e s e r v a n d o - s e , n o 

a r q u i v o p e r m a n e n t e , q u a n d o s e 

c o m p l e t a s e u c i c l o v i ta l , a p e n a s 18%. 

A t e c n o l o g i a d e a r m a z e n a m e n t o 

u t i l i zada na preservação é o m i c r o f i l m e , 

p e l a s u a n a t u r e z a c o m p a c t a , s u a 

c a p a c i d a d e arquivística, s u a segurança 

e b a i x o cus to de duplicação. 

O a c e r v o d o c u m e n t a l d o a r q u i v o 

p e r m a n e n t e , a b e r t o a o público, reúne 

e preserva m i lha res de informações que , 

a p a r d e c o m p r o v a r e m a s ações d o 

S i s t e m a BNDES , s e c o n s t i t u e m e m fonte 

d e p e s q u i s a indispensável p a r a a 

história d o d e s e n v o l v i m e n t o econômico 

e s o c i a l d o País. 

Serviço d e m i c r o f i l m a g e m - Laboratório fotográfico 
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A d i v e r s i d a d e de p r o d u t o s , o d e s e n ­

v o l v i m e n t o tecnológico, o a u m e n t o do 

nível d e exigência d o s c l i e n t e s , a 

n e c e s s i d a d e d e a u m e n t o d e p r o d u ­

t i v i d a d e , e n t r e o u t r o s , são a l g u n s 

f a t o r e s q u e e l e v a r a m a t a l p o n t o a 

c o m p l e x i d a d e das organizações, que se 

t o r n o u necessário o d e s e n v o l v i m e n t o 

d e técnicas q u e p e r m i t i s s e m u m a 

a b o r d a g e m m a i s científica e m e n o s 

a r r i s c a d a d o s p r o b l e m a s d a n o v a 

rea l idade e m p r e s a r i a l . 

A administração de e m p r e s a s mun iu - se 

de i n s t r u m e n t a l matemático e estatís­

t i c o e d e s e n v o l v e u técnicas c o m as 

quais c o n s e g u i u e q u a c i o n a r mu i tos de 

seus p r o b l e m a s . 

A n a l o g a m e n t e , o s serviços d e 

informação - en t re o s qua is o s a rqu i vos 

- p a s s a r a m , d e s d e o início d o século, a 

r e c e b e r pressões s e m e l h a n t e s : v o l u m e 

c r e s c e n t e e e x p o n e n c i a l da produção 

d o c u m e n t a l , d e m a n d a ma is ex igente e 

d i ve rs i f i cada dos c l i e n t e s , elevação dos 

c u s t o s o p e r a c i o n a i s , d i v e r s i d a d e nos 

s u p o r t e s de r e g i s t r o de d o c u m e n t o s , 

i n t e r d i s c i p l i n a r i e d a d e nas suas funções 

e i m p a c t o d a s t e c n o l o g i a s d e i n f o r ­

mação. 

Mo entanto , a a b o r d a g e m d e s s e s novos 

p r o b l e m a s d o a r q u i v o d i f e r i u m u i t o 

p o u c o d o s métodos t r a d i c i o n a i s de 

gestão, situação q u e s e o b s e r v a , 

i n fe l i zmente , até o p resente . 

E s s e s p r o b l e m a s são s o l u c i o n a d o s 

a i n d a q u a s e q u e e x c l u s i v a m e n t e e m 

b a s e s s u b j e t i v a s , m u i t o e m b o r a o 

c o n c e i t o de gestão de d o c u m e n t o s e a 

t e o r i a d a s três i d a d e s d o s a r q u i v o s 

t e n h a m s u r g i d o n o pós-guerra, 

s i n a l i z a n d o u m a a r q u i v o l o g i a m u i t o 

m a i s r e l a c i o n a d a à ciência d a a d m i ­

nistração, do que c o m o u m a d i s c i p l i n a 

aux i l i a r da história *, 

A lgumas técnicas o r i u n d a s da A d m i n i s ­

tração, e m e s p e c i a l as u t i l i z a d a s no 

l e v a n t a m e n t o e análise dos p r o c e s s o s 

a d m i n i s t r a t i v o s das organizações e o s 

métodos d e c o n t r o l e s estatísticos, 

q u a n d o e f e t i v a m e n t e t r a n s p l a n t a d o s 

para a administração dos a r q u i v o s - o 

c a m i n h o segu ido no g e r e n c i a m e n t o dos 

a r q u i v o s d o S i s t e m a B N D E S -, d o t a m 
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e s s e s serviços d e u m a c a p a c i d a d e 

c i e n t i f i c a de i d e n t i f i c a r e c o n t r o l a r ' o 

que arquivar , po r q u a n t o t e m p o arqu ivar 

e e m que supor te a rqu ivar ' . 

A l i a d a s às práticas arquivísticas d e 

' c o m o a r q u i v a r ' , d e métodos 

admin is t ra t i vos de g e r e n c i a m e n t o e f icaz 

d e t o d o o c i c l o d e v i d a útil d o s 

d o c u m e n t o s , e às t e c n o l o g i a s d a 

informação, e s s a s técnicas c o n f e r e m 

a o s a rqu i vos o p o d e r de decisão s o b r e 

o d e s t i n o f i n a l d o s d o c u m e n t o s , n a 

m e d i d a e m que s e t r a n s f o r m a m de m e r o 

recep to res de d o c u m e n t o s a co -gestores 

de um dos recu rsos m a i s v i ta is para as 

organizações: a informação. 

C a b e a o a r q u i v i s t a , p r o f i s s i o n a l d a 

informação, a c r e d i t a r q u e é c a p a z de 

enf rentar o desa f i o do m u n d o m o d e r n o 

e s e c a p a c i t a r , através d e a u t o -

d e s e n v o l v i m e n t o contínuo, p a r a l i d a r 

e f i c i e n t e m e n t e c o m as mudanças que 

continuarão a o c o r r e r , t r a z e n d o , n o 

f u t u r o , i n e v i t a v e l m e n t e , não a p e n a s 

m a i s informações, mas novas f o r m a s , 

novas m a n e i r a s para s e u u s o e novas 

t e c n o l o g i a s para o s e u g e r e n c i a m e n t o 

e preservação. 
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