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INTRODUCAO

isseram-nos (ou

achamos) que

era hora de auto-
matizar a nossa Aarea
(arquivo, biblioteca e centro de docu-
mentacdo). E agora, o que devemos
fazer? E s6 uma questdo de encontrar o
software adequado? Que precaucbdes
devemos tomar? Qual devera ser a
metodologia a ser seguida?

A automacgio adequada de uma area
envolve uma série de cuidados para que
resulte em sucesso. Analisaremos os
passos e questionamentos que devem
ser feitos nessa ocasiao,

MEeTODOLOGIA
Formacao de equipe

A equipe deve ser formada
logo no inicio dos traba-
lhos e deve atuar junta ao
longo de todo o processo. Essa equipe
deve ter, obrigatoriamente, no minimo,
um analista de aplicagdo e um
arquivista/bibliotecario.

E importante que haja total interacao
entre arquivista/bibliotecario e analista
em cada etapa do trabalho.
Comprovagao da necessidade de
automatizar

O primeiro passo a ser seguido &
caracterizar exatamente o que & a nossa

érea (um anico arquivo/biblioteca, uma
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rede coordenada, uma rede nao coorde-
nada etc.). Em cada caso, as neces-

sidades especificas serdo diferentes.

A seguir, inicia-se a [fase de
levantamento de dados. a fim de veri-
ficar o que a area representa quanto a:
tipos de documentos; volume de docu-
mentos; média mensal de crescimento
do acervo: média mensal de consulta ao
acervo; padrdes de tratamento técnico
do acervo: fluxograma das rotinas
executadas na area, com a quantificagao
da mao-de-obra aplicada e localizagao

geografica (no caso de redes).

Levantados os dados, passemos a sua
analise:;

a) a diversificagao ou niao dos tipos de
documentos devera ser um indicador do
tipo de software que poderd vir a ser
necessario (imagem, referencial, factual,

imagem + referencial etc.);

b) a literatura aconselha que dez mil
documentos seja o ponto ideal para
inicio da automacéo;

c) a média mensal de crescimento do
acervo e de consulta fornecera
parametros para o dimensionamento do
hardware:

d) os padrbes de tratamento técnico
serdo a base para a consisténcia da
alimentacao do sistema;

¢) a analise do fluxograma das rotinas
executadas devera indicar a economia
de passos resultante da automagao do
processo e a conseqiente liberagdo de

tempo da mao-de-obra alocada ao

servigo manual. para atividade

prioritaria de prestagao de informagao:

f) no caso de redes, a localizagao
geografica fornecera Informacao
importante para o dimensionamento da

telecomunicagao.

Neste ponto conclul-se pela necessidade
ou nio da automagio.

Supondo-se que se tenha optado pela
necessidade da automacgdo. a etapa
seguinte & a definigcao de quais os pro-
cessos que devem ser automatizados,

Processos a serem automatizados

Nesta etapa serdo listados todos os
processos (ou fungdes) que achamos
que devam ser automatizados. A
escolha do software apropriado esta
intimamente relacionada a essa

definigao.

Assim, pode-se optar, conforme a
complexidade e porte da area, pela
automacdo apenas da recuperagdo da
informacéo (e, por conseqiiéncia, do
cadastramento/catalogagéo), como pela
automacio da recuperacdo da infor-
macao e do empréstimo, como pela
recuperagio da informagio, do emprés-
timo e do controle de periddicos etc.

Ainda pode-se definir que vamos
automatizar todas as rotinas, mas refe-
rentes a apenas alguns tipos de docu-
mentos, e nao a todos 0s que temos.

Ainda temos que definir se o que preci-
samos & um processamento on line, em
tempo real. ou nos ¢ suficiente uma
atualizacdo em prazo mais dilatado.




Alem dissc, se formamos uma rede,
devemos delinir 5¢ a consulta e a
alimentagdo devem ser centralizadas ou
nag, se queremos integrar todos os
elementos da rede £ todos os tipos de

documentos.

Dessa farma estabeleceremos 05
requisitos basicos para a escolha do

soflware.
Escolha do soffwane

O primeira passa para a escolha do sodt-
ware ¢ identificar, de acordo ¢om as €a-

racleristicas da nossa Area, em que

v

plataforma de pardware ele deve rodar:
micro {mono ou multi-usudrio) ou

mainframe.

A seguir, varrer a literatura para verificar
quais softwares em vaga se aplicariam,
Yizsltas a institui¢oes nacionais e, se
possivel. ¢strangeiras também sdo

recomendadas.

Do universo visualizado, devem ser
listados os der considerados mais
importantes e adequados.

A relacida detalhada das fungbes a serem

automatizadas deve ser preparada € 05

Matriz fungao/software

FUNCOES

|
NOTAS Total Media
A B C D

1 - Aquisicao

1.2 - Operacao on fine
1.3 - Inteyyracao A pesquisa elc,
2 - Catalogacho
2.1 - Compatibilidade com MARC
2.2 - MHecessidade de Haesgurus

3 - Empréstimo
3.1 - Utlizacao de cidikgos de bamwa
3.2 - Utilizagao de matnicula do keftor
3.3 - Integragdo A pesquisa etc.

4 - Controle de perddicos

5 - Pesqulsa
6 - derais

6.1 - Imponagdo de dados extemdas
6.2 - LigacaAo com imagem etc,

1.1 - Pungao integralmente desenvolvida

2.3 - Alimentagio descentralizada etc.

4.1 - Reclamacao de fasciculkos em atraso etc)

5.1 - Utilizagaa de operadores booleanas
5.2 - impressio de resultados de busca &L,

HOTAS

Fiqura 1

£x a modia de importanoa obhda parz a funcdo ser compativel com MARC far 5. Ma matrz. o

software que aDngik ntegrakmente o requisite terd nota maxima 5. 0 gue ndo Aangw terd nota

rero, € 0 que aungir erm parte terd 2.9
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membros da equipe. bem como os
demais membros da area , devem atri-
buir nota de zero a dez & importincia
da execugdo ou nao de cada uma dessas
fungbdes. Estabelece-se a média das no-
tas, por fungao. (Figura 1).

Prepara-se uma matriz funcao/software
.
€ analisa-se. para cada software, o

atendimento ou ndo & execugio daquela

fungdo; atribui-se a nota ponderada em
relacao a meédia obtida anteriormente.
(Figura 2).

Dessa forma, obteremos a ordem
classificatéria de pontuacgdo para cada
software. Ap6s, devemos confrontar
essa ordem classificatéria com a
plataforma de hardware disponivel em
nossa instituicdo. Nao devemos esperar

Notas atribuidas pela

equipe as fungoes

FUNCOES

SW
A | B C D E F

I - Aquisigao

1.2 - Operacao on line
1.3 - Integracao & pesquisa etc.
2 - Cataloga¢ao
2.1 - Compatibilidade com MARC
2.2 - Necessidade de thesaurus
2.3 - Alimentacao descentralizada etc.
3 - Empréstimo
3.1 - Utilizacéio de codigos de barra
3.2 - Utilizacao de matricula do leitor
3.3 - Integracdo a pesquisa etc.
4 - Controle de periédicos :

5 - Pesquisa
6 - Gerais

6.1 - Importagao de dados externos
6.2 - Ligacao com imagem etc.

1.1 - Fungio integralmente desenvolvida

4.1 - Reclamacéo de fasciculos em atraso etc.

5.1 - Utilizagao de operadores booleanos
5.2 - Impressio de resultados de busca etc.

NOTAS

Figura 2

que nossa instituicdo compre hardware
para se adequar ao software que
escolhermos, salvo raras ocasides ou
- entio quando a necessidade ficar limi-

tada a utilizagcao de microcomputadores.

Temos, agora, um novo ranking.
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Estamos quase aptos a escolher o
software. Faltam apenas alguns detalhes
a mais que merecem ser considerados:

* o fabricante do software, se estran-
geiro, possui representante no Brasil?
Este € um ponto muito importante e




necessario para o suporte ao sistema:

. ¢ uma empresa estavel no mercado? E
importante que nao haja risco de a

empresa fechar, e se ficar sem suporte.

. a empresa atualiza o software periodi-
camente? E importante que o software
acompanhe nao s o desenvolvimento
tecnolégico da informatica, mas

também da sua area de aplicacao.

Pronto, podemos escolher o softwarel
Observacgbes:

- nenhum software atende a 100% das
expectativas; a literatura recomenda
que 70% de satisfagcdo & um indice

considerado excelente.

- nado pense em desenvolver software;
essa ndo & a sua missdo e nao ¢ (salvo
excegOes) a missao da sua instituigao.
E um processc demorado € oneroso.
H4 empresas que se dedicam apenas

a Isso. E mais prudente utiliza-las.

Escolhido o software, ©0s passos

seguintes serao testar e implantar.
Teste do software

O treinamento e a leitura cuidadosa da
documentagdo que acompanha o

sistema sao o primeiro passo desta fase.

Quanto mais complexa a area, mais
complexo sera o teste. Devem ser
cuidadosamente testadas todas as
fungbes e tipos de documentos a serem

utilizados.

Qualquer problema verificado devera

ser relatado ao fornecedor.

Tudo acertado, vamos implantar.

Implantagao do software

A primeira etapa da implantagao éo
estabelecimento de um médulo piloto

que simule uma implantagao global.

Correndo tudo bem no teste piloto, o
passo seguinte ¢, dependendo da
complexidade da drea (um local ou
rede)., a feitura de um plano de

implantacao.

MNesta etapa devem ser previstas e
implementadas as necessidades de
hardware (irea em disco, terminais,
micros, servidores, estagbes de
trabalho, controladoras, modens etc.,

conforme o ¢aso).

Enquanto o processo de aquisicac de
hardware se desenrola, devem ser
preparados os procedimentos operacio-
nais (manuais de uso. manuais de
padrbes de alimentagao. estabele-

cimento de novos fluxos e rotinas etc.).

Os padrdes de alimentacao sao fator
absolutamente indispensavel para uma
recuperagdo consistente de infor-

magodes. .

E importante, neste momento, ressaltar
que o computador nao organiza, ele agi-
liza os procedimentos e, princi-
palmente, aumenta o potencial de
recuperacio de informagao. Quanto
mais rica a informagao alimentada, mais
rica serd a possibilidade de sua
recuperagao. Entretanto, da mesma
forma, ele potencializa a desor-

ganiza¢ao que por acaso exista.

F

A implantagao sera tanto mais complexa
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mesmo tempo, rapida recuperagaoc da
informagao e preservar o patrimdnio
documental - apoiou-se nas seguintes

técnicas ¢ tecnologias';

* O uso de técnicas de controle da
produgao documental ou dos arquivos
em formagao, originadas do binénio
ciéncia da administracao x arquivologia.
que demonstra ser o caminho mais
racional ¢ eficiente de se reduzir os
documentos acumulados, sem prejuizos

para a informagao a ser utilizada.

Essa abordagem mais cientifica na
administracao dos arquivos permite o
controle sisteméatico de todo o ciclo de
vida atil dos documentos, desde a sua
criagdo, passando pela sua manutengao

€ uso, até sua destinagao final.

* Uso do microfilme, tecnologia de
Suporte da informagao, que preenche de
maneira econdémica, sequra, auténtica e
imediata os objetivos propostos para (o]
sistema de administracao de docu-

mentos.

* Uso dos recursos da informatica, seu
vinculo com a micrografica e uso das
tecnologias emergentes de armazena-
mento da informagao, o que operacio-
naliza os sistemas de gerenciamento da

-documenta¢ao/informacao.

EsTRUTURA

cultura do BNDES direcionou
para um modelo de sistema
que se adaptasse ao clima
organizacional e politico da empresa,

onde um sistema centralizador nao teria
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condigdes de sobrevivéncia.

As perspectivas técnicas e organi-
zacionais conduziram 2 centralizagao de
diretrizes técnicas. incluindo a super-
visdo e o controle, com a descentra-

lizagao das fung¢des operativas.

Em setembro de | 981, através da ordem
de servigo nimero 03/8] do presidente
do BNDES, foi criado o Sistema de
Comunicagao e Arquivo (SICAR), inte-
grado pelo conjunto de operagdes dos
seguintes subsistemas: protocolo, arqui-
vos correntes, transferéncia e avaliagao
de documentos, arquivo intermediario,

arquivo permanente ¢ microfilmagem.

Dentro do esquema de organizagao
proposto, cabe A Qeréncia de Adminis-
tracao de Documentos (subordinada ao
Departamento de Apoio Administrativo
da Area de Administra¢ao), como érgao
central do Sistema, as seguintes

fungbes:

Pungdes normativas - que consistem
na elaboracao de normas e na definigao
de procedimentos e competéncias,
permitindo que as atividades operativas
sejam exercidas descentralizadamente,
mas de maneira coordenada ¢ sequndo

critérios pré-estabelecidos:

Fungdes de supervisao. coordenacao
e controle - que consistem em acom-
panhar e fazer cumprir as normas e
padrdes fixados. vinculando, entre si, as
unidades componentes do Sistema por
uma relagao de coordenagio e

orientagdo técnica;




Fungdes operativas - que consistem na
administracao das operagbes de rece-
bimento, distribuicdo e expedicio dos
documentos integrantes do subsistema
protocolo e dos subsistemas arquivos
intermediario e permanente e micro-

filmagem.

Os arquivos correntes ou servigos de

administracdo de documentos, inte-

grantes da estrutura do SICAR, sao ni-
cleos de arquivos subordinados tecni-
camente 4 QEDOC e administrativa-
mente as unidades a que estdo vincu-
lados, de conformidade com a estrutura

organizacional do Sistema BNDES.

Exercem fungbes operativas de registro,

Sistema de Comunicagao e Arquivo - SICAR

Subsistemas

Operagdes

Recebimento, registro e distribuicao
Expedicho

Entrada no AC
Classificagio
Tramitagao
Arquivamento
Empréstimo de DOCS

Avaliagio e Transferéncia de Documentos

Analise

Seleglo
Eliminagéo

Arquivo Intermediario

Entrada no Al
Arranjo
Consulta e empréstimo

Entrada no AP

Microfilmagem
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classificacdo, tramitagao, arquivamento,
eliminagao ou recolhimento de docu-
mentos aos arquivos intermediario e
permanente e atendimento a pedidos de
empréstimos e pesquisas.

Atualmente em naimero de 31, podem
ser extintos, criados ou fl.;ndidos em
decorréncia de mudangas organizacio-
nais ou das fungbes das unidades a que

servem. R T

A autoridade técnica do drgao respon-
savel pelo gerenciamento dos
documentos tem a seu encargo o
planejamento, a coordenacdo, a
supervisdo e o controle de todas as
atividades de producdo, manutengiao e
use dos documentos de arquivo. Ai
estao compreendidos todos os suportes
ou midias que registram informacodes
(papel, microformas, meios mag-

néticos, audiovisuais e dpticos).

Constituem, ainda, campo de atuacao
do sistema de administragao de
documentos, a coordenagdo das aqui-
sicoes de materiais de consumo e
permanente utilizados em servigo de
arquivo e o controle do espago fisico
de armazenamento de documentos de
toda a empresa, bem como a geréncia
- dos recursos financeiros e humanos

alocados a essas atividades.

A integragao com os demais 6rgaos que
se utilizam da informagao como
matéria-prima de suas atividades, em
especial as de processamento de dados,
O&M e biblioteca, se faz de maneira

natural, sem vinculo estrutural.
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OPERACIONALIZACAO E TECNOLOGIAS

estrutura do sistema de
administracdo de documen-
tos utiliza-se dos recursos de
informatica disponiveis na empresa,
dotada de ambientes para micro-

computadores e mainframe.

A avaliacao das necessidades, bene-
ficios e limitagdes de uso das opgdes
tecnolégicas para o armazenamento dos
documentos, bem como a busca de
solugbes para problemas especificos do
processamento e recuperacdo da
informagao a partir do acervo arqui-
vistico, sdo algumas das fungbdes dos
profissionais da QGeréncia de Adminis-

tragac de Documentos.

O desafio que se apresenta diariamente
€ o de lidar eficientemente com as mu-
dancas muito rapidas nas formas e uso
dos documentos/ informagdes e com as
novas tecnologias para seu geren-

ciamento.
Frotocolo - registro de uma sé vez

Unidade de recepgio e expedicao de
documentos, dotada de microcompu-
tadores, da estagdo central de trans-
missdo ¢ recepgdo de mensagens via
telex e fax, recebe, separa, registra e
distribui os documentos para todo o
Sistema BNDES, através de diferentes

meios de transporte ¢ comunicacao.

No protocolo, tem inicio o processo de

controle da produgao documental com

0s primeiros registros, em base de

dados ? - desenvolvida para o ambiente




de microcomputadores -, dos documen-
tos que irdo compor os diferentes

arquivos correntes.

A automacao desse servigo permite,
também, através de controles esta-
tisticos. o acompanhamento sistematico
do seu dimensionamento, dos clientes,
da producao e custos. procedimento
adotado nao apenas nas tarefas do
protocolo, mas no conjunto do processo
SICAR.

Desde 1991, acompanhando a filosofia
de gestao pela qualidade total, intro-
duzida na area de admistragao do
BNDES. os servigos de arquivo estao
implantando o controle da qualidade

total, ac estilo japonés, em todos os

seus servigos.

Apds a entrada pelo protocolo, as
informagdes registradas séao transmi-
tidas ou encaminhadas para os
receptores de documentos on line ou

gravadas em disqueles.

Através do elevador monta-papeis e em,
no minimo, duas distribuicbes diarias
programadas, documentos e informa-
¢hes caminham juntos para os arquivos

correntes.

Arquivos correntes - agentes do

controle da produgio de documentos

Mantidos sob a assisténcia teéecnica
permanente do O6rgao central - que
define e monitora, através de auditorias
planejadas, o cumprimento dos seus

padrbes técnicos e administrativos de

Atendimento a cliente - recuperacdo automatica de documentos
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organizacao - recebem, tramitam e dis-
ponibilizam documentos internos e
externos, gerados e recebidos no
cumprimento das funcboes desempenha-

das pelos diversos 6rgaos a que servem.
Complementando os regislr;s iniciais
do protocolo, novos campos do banco
de dados sao preenchidos pela equipe
dos arquivos correntes, dando
seqiéncia ao controle automéatico da
tramitacdo e dos empréstimos de

documentos.

Muito embora muitos afirmem que a
recuperagao de itens de informagoes
contidos nos documentos nao seja o
objetivo principal dos arquivos, € sim a
preservacao dos mesmos, O programa
de gestao de documentos implantado
no Sistema BNDES adotou um caminho
oposto e priorizou, desde a sua fase de
projeto. o desenvolvimento dessa

atividade por varias razbes:

» os clientes dos arquivos nao estao
interessados se os documentos estao
bem arquivados ou preservados em
papel. num filme, meio magnético ou
optico; 0 que conta ¢ que a informagao
requerida esteja completa e segura, que

-seja facil e rapidamente acessivel:

* pela nossa convicgao de que os
arquivos permanentes contemporaneos
somente sobreviverde na medida em
que o seu gerenciamento se dé cada vez
mais proximo das suas fases de criacao
¢ uso freqliente, face ao impacto das
tecnologias, que - a par de gerarem um

crescimento médio anual de cerca de
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30% do volume de documentos nos

arquivos correntes. através do proces-
samento da imagem - possibilitam a
retencao eletronica de documentos

textuais.

A indexacao dos documentos, para fins
de recuperacdo das informagdes e
acesso fisico a eles, é feita em sistema
desenvolvido no mainframe, que
interliga local e remotamente todo o
Sistema BNDES. Sua estrutura permite
registros compartilhados com oS
arquivos intermediario e permanente,
evitando-se o retrabalho, quando das
transferéncias/recolhimentos, e possi-
bilitando inameras variaveis de busca da
informagao/documento, o que reduz o
tempo de atendimento aos clientes a,

no maximo, cinco minutos.

0Os dossiés e séries documentais sao
indexados de acordo com o plano de
assuntos, que ¢ elaborado e controlado
pelo 6rgdo central, ¢ arquivados fisica-
mente de forma padrao, permitindo
agilidade quando das mudangas
organizacionais ou dos métodos de
trabalho, que sao uma constante nas

administragdes modernas.

A eliminacac¢ de documentos na fase
corrente, que segue os prazos de reten-
¢ao definidos nas tabelas de tempo-
ralidade de documentos, vem atingindo

uma taxa meédia anual de 50%.

Os arquivos correntes sao
determinantes no acompanhamento ¢
controle do ciclo de vida util dos

documentos. Heles se processam as




principais operagbes que se comple-
mentam nas idades intermediaria e

permanente dos arquivos.

Avaliagao de documentos - alicerce

do sistema de arquivo
No programa de gestao de documentos
do Sistema BNDES,

avaliacéo e a selegiio de documentos se

a andlise, a

dao, preferencialmente. na sua fase
corrente, permitindo o acompanha-
mento e o efetivo controle dos
diferentes suportes ou midias em que
sdo registradas as informacoes.

O método utilizado no levantamento do
fluxo documental muito se aproxima da
analise dos processos organizacionais
para fins de racionalizacdo do trabalho
administrativo ou reengenharia dos

processos. Através dele, identificam-se:

* as interrelagdoes dos conjuntos
documentais com as fungdes e os
diferentes processos das areas/

departamentos:

* a discriminagdo da documentacio
gerada no desempenho de cada
processo (género, suporte [isico,
contedado, valores de prova e infor-
mativo., forma de arquivamento e fre-

quéncia de consulta);

* 0 volume para dimensionamento dos
equipamentos e materiais de arquivo,

bem como do espago fisico ocupado.

Como produto da analise e avaliagdo,
sdo geradas as tabelas de temporalidade
de documentos que estabelecem os
prazos ¢ procedimentos com relacio a

destinacdo final dos documentos:

Sala de consultas a microformas
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guarda permanente, em que suporte, ou

eliminacgao.

Arquivo intermediario - unidade
facultativa para determinados

documentos

#

A partir das transferéncias sistematicas
dos documentos, forma-se o arquivo
intermediario, unidade que completa a
segunda fase do ciclo vital, assegurando
o posterior recolhimento e a preser-
vacado dos documentos de valor
permanente.

Mesta fase, os grupos documentais sdo
transferidos para o cumprimento de
prazos legais, probatorios e informativo,
alterando-se somente os registros da

nova localizagcdo fisica no sistema de

Indexacdo automatica dos documentos
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cadastramento e recuperagao de

informacgbes.

Nem todos os grupos documentais com-
portam o arquivamento na idade
intermediaria. Os prazos de retengao,
definidos nas tabelas de temporalidade
de documentos, sdo monitorados
permanentemente e auditados pela
equipe técnica do orgao central,
responsavel também pelo acompanha-
mento das mudancas e alteragbdes dos
fluxos documentais geradores dos

documentos.

Surge entdo a necessidade de mais um
instrumento de controle: o Sistema de

Inventario - INVENT, desenvolvido em

microcomputador..onde sdo registradas
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as transferéncias. O INVENT subsidia o
acompanhamento da destinacao final
dos documentos, bem como da ocupa-
cao fisica dos espagos do arqulivo
intermediario, gerando planos de
descartes e de microfilmagem dos

documentos.

Arquivo permanente - destino final

dos documentos

De todos os documentos que tramitam
no Sistema BNDES anualmente, cerca de
82% sfo eliminados nas fases corrente
e intermediaria, preservando-se, no

arquivo permanente, quando se

completa seu ciclo vital, apenas 18%.

A tecnologia de armazenamento
utilizada na preservagao ¢ o microfilme,
pela sua natureza compacta, sua
capacidade arquivistica, sua seguranca

e baixo custo de duplicagio.

O acervo documental do arquivo
permanente. aberto ao publico. reune
e preserva milhares de informagbes que,
a par de comprovarem as agdes do
Sistema BNDES, se constituem em fonte
de pesquisa indispensavel para a
histéria do desenvolvimento econdmico

e social do Pais.
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Servico de microfiimagem - Laboratério fotografico

Acervo, Rio de Janclro, v. 7, n* 1-2, p. 107-120, jan/dex 1994 - pag. 117




,

REFLEXAO

A diversidade de produtos, o desen-
volvimento tecnolégico, o aumento do
nivel de exigéncia dos clientes, a
necessidade de aumento de produ-
tividade, entre outros, sao alguns
fatores que elevaram a tal ponto a
complexidade das organizagbes, que se
tornou necessario o desenvolvimento
de técnicas que permitissem uma
abordagem mais cientifica e menos
arriscada dos problemas da nova

realidade empresarial.

A administracao de empresas muniu-se
de instrumental matematico e estatis-
tico e desenvolveu técnicas com as
quais conseguiu equacionar muitos de
seus problemas.

"~ Analogamente, os

servigcos de
informacao - entre os quais os arquivos
- passaram, desde o inicio do século, a
receber pressbes semelhantes: volume
crescente € exponencial da produgao
documental, demanda mais exigente e
diversificada dos clientes, elevacao dos
custos operacionais, diversidade nos

suportes de registro de documentos,
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interdisciplinariedade nas suas fungoes
e impacto das tecnologias de infor-
magao.

Mo entanto, a abordagem desses novos
problemas do arquivo diferiu muite
pouco dos métodos tradicionais de
gestdo, situagdo que se observa,
infelizmente, até o presente.

Esses problemas séo solucionados
ainda quase que exclusivamente em
bases subjetivas, muito embora o
conceito de gestio de documentos e a
teoria das trés idades dos arquivos
tenham surgide no pés-guerra,
sinalizando uma arquivologia muito
mais relacionada & ciéncia da admi-
nistracdo. do que como uma disciplina

auxiliar da historia 2.

Algumas técnicas oriundas da Adminis-
tracao, em especial as utilizadas no
levantamento e analise dos processos
administrativos das organizagoes e os
métodos de controles estatisticos,
quando efetivamente transplantados
para a administracdo dos arquivos - o
caminho seguido no gerenciamento dos
arquivos do Sistema BNDES -, dotam
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esses servigos de uma capacidade
clentifica de ldentificar &€ controlar ‘o
que arguivar, por quanto tempo arquivar
¢ em que suporte arquivar’.

Aliadas as praticas arquivisticas de
‘como  Arquivar’, de mé&tlodas
administrativos de gerenciamento eficaz
de todo o ciclo de vida util dos
documentas, e as tecnologias da
informacao. essas técnicas conferem
aos arquivos o poder de decisdo sobre
o destino final dos documentos. ha
medida e m gue se transformam de mero

receptores de documentos a co-gestores

N O

de um dos recursos mals vitals para as
organizagbes: a loformagdo.

Cabe ao arquivista, profissional da
informagac. acreditar que & capaz de
enfrentar o desafio do muado moderno
¢ se capacitar, atraves de auto-
desenvolvimento continuo, para lldar
eficientemente com as mudangas que
continuario a ocorrer, trazendo. no
futuro. Inevitaveimenteé, ndo apenpas
mais informagbes. mas novas formas,
novas maneiras para 55U wuso £ novas
tecnologias para ¢ seu gerenciamemnto

€ presenvacio.
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The use of automation for creation and management of records thréughout Lheir life-cycle has
increased quantitatively and qualitarively over the past decada. The artiche describes the Brazlizan
Natlonal Bank for Ecanomic and Social Develepment - BHDES' Archives and Records Manage ment
System and points out that it wJIl be necessary for records managers and archivists not only ta
understand the emerging technologies but also to adap thelr profeszional methodolegies inorder

to ensure the survival of the archives In the computer age,
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L*application de 1"automatisation A la créatlan et 3 1'adminlstration dea registres pendant leur
durér de vie a considérablement anpmenté au Cours de 1a dernidéee decade. Cet article decrit le
Systéme d"Archives et d"Administration des Registres de 1a Banque Mationale Bresillenne pour le
Développement Economique et Sacial - BHNDES; il met en evidence que les archivistes et gerants
de registres devrant, non seulement comprendre lea technologies naissantes, mais auss) adapter

leurs méthodologies professionnelles pour permetire d’asaurer la survle des archives A I'ére de

I'ordinateur.
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