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RESUMO

Esta monografia teve como objetivo analisar sites de duas empresas prestadora de
servigos terceirizados em gestdo de documentos de arquivos com relagdo aos
principais instrumentos arquivisticos (Plano de Classificacdo, Comissao Permanente
de Avaliagdo Documental e Tabela de Temporalidade Documental). As analises
foram respaldadas de acordo com as recomendacdes do CONARQ, e-ARQ 2006 e a
legislacéo arquivistica. Para atingir o objetivo proposto, foi elaborado um roteiro para
coleta e andlise dos dados, que buscou demonstrar a atuacdo das empresas
referente aos servigos oferecidos, especificamente, as ferramentas de gestdo de
documentos. Os resultados apontaram que as empresas pesquisadas nao estao
preocupadas em apresentar seus servicos de forma detalhada e completa,
principalmente quanto aos instrumentos arquivisticos. Foi citado nos sites apenas a
tabela de temporalidade, os outros instrumentos ndo foram mencionados. Além
disso, ndo foi referida nenhuma lei arquivistica nem recomendacdes do CONARQ e
e-ARQ 2006 como respaldo legal. Pelo contrario, em uma das empresas ficou claro
que as leis ndo estdo sendo seguidas, ou seja, essa empresa nao esta em
conformidade com a legislacdo arquivistica. Assim sendo, as empresas deixaram a
desejar em relag&o aos servigos oferecidos.

Palavras-chave: Analise de sites — Terceirizacdo de servicos de gestdo arquivistica
de documentos — Plano de classificacdo — Comissdo permanente de avaliacao

documental — Tabela de temporalidade.



ABSTRACT

The aim of this monograph was to analyze websites of two companies providing
outsourced management archival documentary regarding about the main instuments
archives (Classification Plan, Permanent Commission Documentary Assessment and
Temporality Table of Documents). Analyses were backed up in accordance with the
recommendations of CONARQ, e-ARQ 2006 and archival legislation.To reach that
goal, it was elaborated a roadmap for a collection and data analysis, which it sought
to demonstrate the performance of companies for the services offered, specifically,
the tools for document management. The results showed that the researched
companies are not concerned to present their services in a detailed and thorough,
especially regarding the archival instruments. The temporality table of documents
was mentioned, but other instruments were not mentioned. Furthermore, neither law
nor archival recommendations CONARQ e-ARQ were mentioned as legal support.
On the contrary, one of the companies was clear that the laws are not being followed,
or that company is not in compliance with the archival legislation. Therefore, the
companies left to be desired regarding the services offered.

Keywords: Analysis of sites - Outsourced management archival documentary —
Classification plan - Permanent commission documentary assessment - Table of
temporality.
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1 INTRODUCAO

A terceirizacdo surgiu a partir da segunda guerra mundial nos Estados
Unidos da América, baseada na linha de producédo automobilistica. No Brasil, a
terceirizacdo teve sua intensificacdo na década de noventa e tem crescido de forma
efetiva no mercado atual. O motivo maior pelo qual as empresas tém optado pela
terceirizacdo de servicos ou produtos € a reducdo de custos, e a instituicdo teria
mais tempo para se dedicar ou executar suas atividades afins, garantindo assim,
melhores resultados em sua area de atuacao.

Ramos apresenta uma sintese do que é terceirizacao.

a terceirizacdo esta associada a especializacao flexivel, que significa
empresas especializadas atuarem com flexibilidade e velocidade
suficientes para atender as constantes alteracdes nas demandas dos
clientes (2002, p61).

Terceirizar, portanto, é a aquisicdo ou contratacdo de um determinado tipo
de servico especializado prestado/oferecido por terceiros. Esse tipo de servigco
apresenta varias modalidades como: limpeza, transporte, seguranca, gestdo de
documentos, dentre outros. Essas modalidades podem ser temporarias ou
permanentes e as atividades podem ser realizadas na unidade contratada ou na
empresa contratante.

Observa-se que a maioria dos servicos terceirizados divulgados no
mercado, na area arquivistica, esta disponivel via web, entdo, a partir dai, surgiu a
necessidade de analisar alguns sites que atuam na area de gestdo de documentos.
Assim, a &rea arquivistica, bem como outras areas, divulga seus servicos via internet.
Desse modo, desenvolveu-se uma analise da terceirizacdo de servigos de gestédo
arquivistica documental de dois sites.

A partir dessa analise optou-se em consultar o Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ -, pois € o 6rgédo responsavel por definir as recomendacoes,
normas, diretrizes, politicas e instrumentos legais sobre a gestdo arquivistica

documental. Essas informagcdes podem ser confirmadas em CONARQ 2007.
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Conforme ressalta 0 CONARQ, a gestdo de documentos € um

conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento na fase corrente
e intermediéria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente’

Tendo em vista as orientacbes do CONARQ referentes a gestdo
arquivistica de documentos, coloca-se como questdo principal desta monografia:
verificar se as empresas que oferecem servigos terceirizados via web de gestéao
arquivistica documental estdo em conformidade com as recomendacdes, a
legislacdo arquivistica, as politicas e as diretrizes, conforme determina o CONARQ?

O objetivo geral desta pesquisa visou identificar como estdo sendo
oferecidos os servigos terceirizados via web referente aos instrumentos de gestao
arquivistica de documentos. Como objeto de investigacdo, foi consultado duas
empresas que prestam servigos na area arquivistica. Como objetivos especificos

foram definidos:

e analisar o processo de elaboracao do plano de classificacao;

¢ identificar o processo de constituicdo da comissdo de avaliagéo de
documentos;

e avaliar o processo de elaboracdo da Tabela de Temporalidade Documental e
destinagcéo dos documentos.

A escolha da tematica desta pesquisa ocorreu devido a vivéncia
profissional da pesquisadora em gestdo de documentos. Por esse motivo,
pretendeu-se aprofundar neste assunto tdo complexo do ponto de vista arquivistico.
Por isso, escolheu-se a Tabela de Temporalidade como objeto de estudo da
pesquisa no universo da terceirizacdo de servigos via internet, tendo em vista a

crescente contratagdo no mercado, na &rea arquivistica.

Ct. Art. 3°. Cap. 1, da Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e déa outras providéncias.
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A intencdo deste trabalho foi realizar um diagnostico de como essas
empresas lidam e tratam com a questdo da eliminagcdo e destinagdo dos
documentos, sejam fisicos ou em qualquer outro suporte. Também, esta pesquisa
buscou agucar o interesse dos profissionais da area para uma reflexdo mais
ostensiva e participativa da problematica quanto aos servigos oferecidos via web, no
que tange a Tabela de Temporalidade Documental — TTD, conforme as
recomendacdes do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ. —, ou seja, como a
terceirizacdo de arquivos no ambito da gestdo de documentos esta tratando a
ferramenta TTD. Outro ponto a ser considerado foi a inexisténcia de literatura
académica a respeito do assunto, o que torna este estudo relevante quanto a

escolha do tema e sua devida contribuicdo para o desenvolvimento da area.



16

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 Gestédo de documentos/ gestdo arquivistica de documentos

Bernardes define Gestdo de documentos como:

um conjunto de medidas e rotinas que garante o efetivo controle de
todos os documentos de qualquer idade desde sua producédo até sua
destinagé@o final (eliminacdo ou guarda permanente), com vistas a
racionalizagéo e eficiéncia administrativas, bem como a preservacao
do patrimdnio documental de interesse histérico-cultural (BERNARDES,
1998, p. 11).

Conforme o e-ARQ Brasil (2006, p.16), a gestdo arquivistica de
documentos € um

conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a producéo,

tramitac&o, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos em fase corrente

e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou seu recolhimento para a guarda
permanente.

A Céamera Técnica de Documentos Eletrénicos — CTDE entende gestéao
arquivistica de documentos como sinénimo de gestdo de documentos, ressaltando a
caracteristica arquivistica dessa gestao para diferencia-la de outros tipos de
gerenciamento de documentos, o0 que pode ser confirmado em (e-ARQ Brasil, 2006).

A gestdo documental é uma importante atividade da area de arquivo, pois
ela promove a eficiéncia da administracédo e a simplificacdo do fluxo documental, que
se otimiza a utilizagdo do espaco fisico e de recursos humanos de um setor e/ou
empresa. Aderir & uma politica de gestdo de documentos eficiente, que define
prazos de guarda em arquivos correntes e intermediarios, promove economia e

seguranca para o gestor.

2.1.1 Ciclo de vida dos documentos (teoria das trés idades)
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Os documentos que sejam para fins administrativos (probatérios, fiscais e

histéricos), desde a producdo, seguem um ciclo de vida, para que eles se

consolidem.

Figura 1 — Ciclo de vida dos documentos

1a idade . docurentos vigentes,
ARQUVO freqlentemente consuitados
CORRENTE

. finrd de vigénda, docurentos que
2a. idade aguardam prazos longos de prescricao
ARQUIVO OU precaucao;

INTERVEDIARIO |. raramente consutados;

e/ou CENTRAL |. aguardama destinacao find:

elimnacao ou guarda permanente

3a. idade . docurentos que perderam a vigénda
ARQUINVO administrativa, porém sdo providos de
PERMANENTE | valor secundario ou histérico-cutura

Fonte: Bernardes (1998, p.12)

O ciclo de vida dos documentos é a:

teoria desenvolvida depois da segunda guerra mundial (1939-1945),
[..] os arquivos passam por trés estagios de arquivamento, de
acordo com o seu uso e a freqiéncia de consultas: corrente,
intermediario e permanente. Cada uma dessas fases corresponde a
procedimentos técnicos diferenciados. A partir dessa alteragéo
conceitual, 0s arquivos passaram a Se preocupar com 0S
documentos desde 0 momento em que sao criados, passando pela
tramitacdo e destinacdo final: eliminacdo ou guarda (APCBH,
2011,P.5).

Conforme assinala Bernardes:

a gestdo [documental arquivistica] pressupfe, portanto, uma
intervencéo no ciclo de vida dos documentos desde uma producéo
até serem eliminados ou recolhidos para guarda definitiva. Nesse
sentido, um programa geral de gestdo compreende todas as
atividades inerentes as idades corrente e intermediaria de
arquivamento, o que garante um efetivo controle da producéo
documental nos arquivos correntes (valor administrativo/vigéncia),
das transferéncias aos arquivos centrais/intermediarios (local onde
os documentos geralmente aguardam longos prazos precaucionais),
do processamento das eliminacdes e recolhimentos ao arquivo
permanente (valor historico/cultural) (1998.p.12).
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Os documentos passam por um ciclo de vida de trés idades, conforme foi
citado acima. Segundo a teoria das trés idades define-se: a) arquivo corrente —
refere-se aos documentos que estdo em curso, ou seja, tramitam-se ou sao
arquivados, porém esses sao objetos de consultas frequentes; b) arquivo
intermediario — refere-se aos documentos que ndo sao mais de uso corrente, mas,
por conservarem ainda algum interesse administrativo, aguardam, no arquivo
intermediario, o cumprimento do prazo estabelecido pela Tabela e destinacdo para
serem eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente; e c) arquivo permanente —
refere-se aos documentos que devem ser definitivamente preservados devido ao seu
valor historico, probatério e informativo.

A tramitacdo dos documentos de uma idade para outra se define por meio
do processo de avaliagdo, que leva em consideragdo a frequéncia de uso dos
documentos por seus produtores e a identificacdo de seus valores primario e
secundario, conforme a legislacdo em vigéncia.

O valor primario “relaciona-se as razdes de sua prépria producao,
considerando seu uso para fins administrativos, legais e fiscais” (BERNARDES,
1998).

Ja o valor secundario:

refere-se a possibilidade de uso dos documentos para fins outros
gue nao sao aqueles para os quais foram originalmente criados. Os
documentos passam a ser fonte de informagédo e pesquisa para
terceiros. Pode-se determinar mais facilmente os valores
secundarios de documentos oficiais se os analisarmos em relagéo a
dois aspectos: [a] Valor probatério: comprova a existéncia ou
veracidade de um fato, o funcionamento e as ag6es das instituigdo.
Séo relativos a direitos tanto de pessoas juridicas ou fiscais, quanto
na coletividade; [b] Valor informativo/ histérico: [ocorre] quando
contém informagfes essenciais sobre matérias, pessoas, entidades,
condicbes com que a organizacdo lida para fins de estudo e
pesquisa (APCBH, 2011, p.6).

2.2 Instrumentos de gestao de documentos
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Esses instrumentos tém que estar definidos de forma clara para todos os
gestores da empresa/instituicao, pois os conceitos desses instrumentos sdo de suma
importancia na gestdo de documentos. Nesse sentido, € fundamental o apoio e
aprovacao dos diretores da empresa com relacdo ao desenvolvimento e aplicacdo
desses instrumentos, tendo em vista que uma boa gestdo nao se consolida de forma
isolada.

A elaboracdo do Plano de Classificacdo documental é a primeira etapa
que antecede a elaboracdo da TTD. Entdo, a partir da construcdo desse Plano,
constitui-se a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental (segunda etapa), em
que se define os prazos de guarda, conforme a legislagdo arquivistica. A comissao
de avaliacdo é composta por funcionarios da instituicdo que conhecem as funcdes
da estrutura organizacional e de areas interdisciplinares — profissionais,
principalmente, das areas de Arquivologia, Histéria, Direito, Administracdo e
Ciéncias Contébeis. Essas duas etapas sao inerentes, ou seja, uma depende da
outra para constituir a Tabela de Temporalidade. Nao é possivel a finalizacdo da
Tabela sem passar pelas duas etapas.

Apés essas etapas, constitui-se a TTD. Para que este instrumento seja
aplicado, ela devera ser aprovada pela autoridade competente e amplamente

divulgada entre os funcionérios da instituicdo ou empresa.

A execucdo das atividades de gestdo, classificagdo e avaliacdo,
permitem a elaboracdo do Plano de Classificacdo e de Tabela de
Temporalidade de Documentos de Arquivo. Esses dois instrumentos
associados garantem a simplificacdo e a racionalizacdo dos
procedimentos de gestdo documental, imprimindo maior agilidade e
precisdo na recuperacdo dos documentos e informacbes
(BERNARDES, 2008, p. 7-8).

Como resultado da aplicacdo da TTD, as empresas/instituicbes tém
beneficios financeiros, reducdo do espaco fisico, seguranca e controle das

informacdes.

Os instrumentos de gestdo documental séo:
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Figura 2 — Instrumentos de gestdo de documentos

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS

DE GESTAO DOCUMENTAL
CLASSIFICAGAO AVALIACAO
PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE
REQUISITOS

SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Fonte: www.arquivoestado.sp.gov.br

2.2.1 Plano de classificacdo de documentos

O plano de classificacdo é constituido através de um estudo detalhado e
complexo da instituicdo e dos documentos produzidos e recebidos por ela, que visa

registrar todos os documentos conforme sua finalidade e raz&o de existir.
O plano de classificacao &

a representacdo logica da estrutura e do funcionamento da
organizagdo. Por isso, o arquivo organizado de acordo com a
classificacdo proposta assemelha-se a um espelho que reflete a
imagem da organizagcdo com toda fidelidade. Observando o Plano,
identificamos as fungBes de natureza técnica que desencadeiam a
realizacdo de atividades-fim, ou seja, atividades que justificam a sua
criacdo: edificacdo de obras publicas e particulares (BERNARDES,
2008, p. 19).

A classificacdo documental determina o agrupamento de documentos em
unidades menores — processos e dossiés — e 0 agrupamento dessas em unidades
maiores, que se forma o arquivo do 6rgao ou unidade. De acordo com o e-ARQ

Brasil (2006, p.30) “essa classificagao é feita a partir de um plano de classificacao


http://www.arquivoestado.sp.gov.br/
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elaborado pelo 6rgdo ou entidade que poderd incluir, ou ndo, atribuicdo de um

codigo aos documentos”.

Esse plano de classificacéo, entende-se que

€ um esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo
com os métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do
estudo das estruturas e fungbes de uma instituicdo e da andlise do
arquivo por ela produzido > (DICIONARIO BRASILEIRO DE
TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA, 2005, p.132).

2.2.2 Comisséao permanente de avaliacdo documental

A comissdo permanente de avaliacdo documental é uma das vertentes na
constituicdo do instrumento TTD, na qual tem como objetivo principal o trabalho
conjunto de pessoas que tenham o conhecimento necessario para que a avaliagdo
dos documentos seja definida em conformidade como previsto em lei.

J4 a avaliacdo, como processo de analise de documentos arquivisticos,

conforme Bernardes (1998, p.14)

consiste fundamentalmente em identificar valores e definir prazos de
guarda para os documentos de arquivo, independentemente de seu
suporte ser o papel, o filme, a fita magnética, o disquete, o disco

6tico ou qualquer outro.

Bernardes (1998, p.17) cita os passos para a implantacdo de processo de

avaliacao de documentos:

e Constituicdo formal da Comissdo de Avaliacdo de Documentos,

gue garanta a legitimidade e autoridade a equipe responsavel,

2 Cf. Dicionério brasileiro de terminologia arquivistica, 2005, p. 132.
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¢ Elaboracédo de textos legais ou normativos que definam normas e
procedimentos para o trabalho de avaliagéo;

e Estudo da estrutura administrativa do oOrgdo e analise das
competéncias, funcdes e atividades de cada uma de suas unidades;
e Levantamento da produgdo documental: entrevistas com
funcionarios, responsaveis e encarregados, até o nivel de secéo,
para identificar as séries documentais geradas no exercicio de suas
competéncias e atividades;

¢ Analise do fluxo documental: origem, pontos de tramitacdo e
encerramento de tramite;

e |[dentificacdo dos valores dos documentos de acordo com sua
idade: administrativo, legal, fiscal, técnico, histérico;

¢ Definicdo dos prazos de guarda em cada local de arquivamento.

2.2.3 Tabela de temporalidade de documentos

Na atualidade, a elaboragcdo e implantacdo da tabela de temporalidade
tem sido um desafio, tendo em vista sua complexidade. Na teoria, todas as
instituicbes e empresas devem fazer uso desta ferramenta que visa o controle
efetivo da massa documental gerada. Mas 0 que ocorre na pratica esta muito
distante da teoria, pois a maioria das instituicdes ndo tem conhecimento ou ndo se
preocupa, como deveria, com o0 controle da massa documental produzida. Nao
somente a Tabela bem como a propria gestdo em todas as suas etapas, ainda nao é

uma pratica.
A Tabela de Temporalidade Documental é um:

instrumento aprovado por autoridade competente que regula a
destinagdo final dos documentos (eliminagdo ou guarda
permanente), define prazos para sua guarda temporaria (vigéncia,
prescri¢cdo, precaucgdo), em funcdo de seus valores administrativos,
legais, fiscais etc. e determina prazos para sua transferéncia,
recolhimento ou eliminacdo (BERNARDES, 1998, p. 22)
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Figura 3 — Tabela de Temporalidade de Documentos
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Essas modalidades de servico ndo séo aplicadas com frequéncia nas
instituicbes conforme deveriam. Prevalece uma caréncia dessa atividade em
detrimento na maioria das vezes, por falta de conhecimento especifico dos
responsaveis pelo setor de Arquivo, em que, na maior parte dos casos, 0s gerentes
ndo possuem dominio dos conceitos e recomendacdes elaboradas pelo CONARQ.O
ponto mais relevante para este estudo envolve a questdo da crescente procura de

servicos voltados para a terceirizacdo de arquivos.

2.3 Sistema de informacéao

Para que seja elaborada uma Tabela de Temporalidade, € necessario que
algumas ferramentas de cunho eletrbnico ou tecnologias da informacédo, como
softwares a serem desenvolvidos com o0 objetivo de controlar a massa documental,
gerada e recebida pela instituicdo, no que tange ao ciclo de vida dos documentos.
Atualmente, tem-se como referéncia as orientacdes do e-ARQ Brasil como pilar na
construcdo de um sistema de gestao arquivistica que esteja em conformidade com o
CONARQ, que é um Sistema Informatizado de Gestédo Arquivistica de Documentos
(SIGAD).

E necessario que se inclua operacdes e funcionalidades primordiais para
qgque um SIGAD tenha uma efetiva aplicabilidade para o sucesso de uma gestao
documental. Nesse sentido, algumas ferramentas da tecnologia da informacao,
como GED, Workflow® e ECM?, séo, muitas vezes, utilizados para desenvolver um
SIGAD.

Entretanto, ha diferencas a serem consideradas na escolha dessas trés
ferramentas. Eles sao utilizados em algumas vezes como um SIGAD, mas o GED, o
Workflow e 0 ECM nem sempre atuam com eficacia na gestdo documental como o

SIGAD. Agueles softwares atuam de forma fragmentada, ou seja, de forma isolada,

*Automacao do fluxo de trabalho.

* Gestdo de Contetdo de Engenharia.
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enquanto as prerrogativas de um SIGAD requerem uma interacdo dentre suas
funcionalidades, para que ele reflita as atividades da empresa/instituicdo como um

todo.

2.3.1 GED

Gestéo Eletrénica de Documentos é a definicdo para a sigla GED criada
no Brasil pelo Centro Nacional de Desenvolvimento de Gerenciamento de
Informacado (CENADEM) e definida por CENCI (2002, p.18) como uma “ampla area
da informatica que trata de todo o gerenciamento de documento em formato digital

dentro das organizagoes”.
O e-ARQ Brasil, define GED como um

conjunto de tecnologias para utlizagdo da informagdo ndéo-
estruturada de um 6rgao ou entidade, que pode ser dividido nas
seguintes funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento
e distribuicdo. Entende-se por informagdo ndo-estruturada aquela
que ndo esta armazenada em banco de dados, tal como mensagem
de correio eletrbnico, arquivo de texto, imagem ou som, planilhas,
etc. O GED pode englobar tecnologias de digitalizagdo, automacao
de fluxos de trabalho (workflow), processamento de formulérios,
indexacdo, gestao de documentos, repositérios, entre outras (2006,

p.6).

2.3.2 SIGAD

A sigla SIGAD tem como definicdo Sistema Informatizado de Gestéao
Arquivistica de Documentos. Um SIGAD possui caracteristicas arquivisticas que
devem ser muito bem estudadas de acordo com o local de implantagcéo do sistema.

De acordo com o CONARQ, o que caracteriza um SIGAD sao os
seguintes elementos:

¢ Captura, armazenamento, indexacdo e recuperacdo de todos os
tipos de documentos arquivisticos e de todos 0s componentes
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digitais do documento arquivistico, como, por exemplo, um relatorio
com os anexos em diferentes arquivos;

e Integracao entre documentos digitais e néo digitais;

¢ Gestao dos documentos a partir do plano de classificacao;

¢ Avaliacdo dos documentos e aplicacdo da tabela de temporalidade
e destinacdo para recolhimento e preservacado dos que tenham valor
permanente;

e Exportacdo dos documentos para transferéncia e recolhimento;
e Armazenamento seguro para garantir a autenticidade dos
documentos;

e Instrumentos para gestdo de estratégias de preservacao dos
documentos;

e Implementacdo de metadados para descrever 0s contextos
documentais: [a] juridico administrativo; [b] de proveniéncia; [c] de
procedimentos; [d] documental; [e] tecnoldgico (2011, p.11).

O CONARQ (2011) em seu modelo de requisitos cita que um SIGAD deve
ter a capacidade de gerenciamento simultdneo de documentos digitais e

convencionais. No modelo de requisitos 0 CONARQ afirma que:

no caso dos documentos convencionais, 0 sistema registra apenas as
referéncias sobre os documentos e, para os documentos digitais, a
captura, o armazenamento e 0 acesso séo feitos por meio do SIGAD
(2011, p.10).

Também, é definido que:

2.4 CONARQ

um SIGAD tem que ser capaz de manter a relacdo organica entre os
documentos e de garantir confiabilidade, a autenticidade e 0 acesso,
ao longo do tempo, aos documentos arquivisticos, ou seja, seu valor
como fonte de prova das atividades do 6rgédo produtor (CONARQ,
2011, p.11).

O CONARQ € o orgao maior que abarca as informacdes necessarias para

a gestao arquivistica de documentos.

O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ é apresentado como:
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um 6rgéo colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da
Justica, que tem por finalidade definir a politica hacional de arquivos
publicos e privados, como 6rgao central de um Sistema Nacional de
Arquivos, bem como exercer orientacdo normativa visando a gestao
documental e & protecéo especial aos documentos de arquivo.”

O CONARQ ¢ a fonte principal de consulta no que tange as defini¢cdes e
as recomendacdes a respeito da legislacdo arquivistica de documentos na
elaboracdo deste trabalho. Esse 6rgéo foi criado pela Lei 8.159/91, em especifico

pelo artigo 26 dessa legislacao.

2.5 e-ARQ Brasil

O e-ARQ ¢é definido como um “modelo de requisitos para sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de documentos e-ARQ Brasil”’, desenvolvido
pela CTDE do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ, 2011).

O e-ARQ Brasil estabelece requisitos minimos para um Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos, independente
da plataforma tecnoldgica em que for desenvolvido e/ou implantando
(CONARQ, 2011 p.9).

O e-ARQ possui 0 objetivo de orientar na implantacdo de um sistema de
gestdo arquivistica de documentos, fornecendo especificacfes técnicas assim como
orientando na indicacdo de métodos para desenvolver ou adquirir um SIGAD
(CONARQ, 2011).

2.6 Digitalizagdo de documentos

Atualmente, um dos assuntos mais comentados da area arquivistica é a

digitalizacdo de documentos. O tema tem ganhado espaco em todos 0s niveis

® Cf. O CONARQ, disponivel em
<http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.ht m> Acesso em 15 jun.
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hierarquicos, est4 atuando em cenérios diversos e atingindo um grau de reproducéo
incalculavel e de forma néo estruturada. A grande questdo € como lidar com esse

novo suporte da informacéao respeitando os requisitos apresentados pelo CONARQ.

Segundo o CONARQ (2010, p.5-6),

entendemos a digitalizacdo como um processo de conversao dos
documentos arquivisticos em formato digital, que consiste em
unidades de dados binarios, denominados de bits — que sdo 0 (zero) e
1 (um),agrupados em conjuntos de 8 bits (binary digit) formando um
byte, e com 0s quais os computadores criam, recebem, processam,
transmitem e armazenam dados. De acordo com a natureza do
documento arquivistico original, diversos dispositivos techoldgicos
(hardware) e programas de computadores (software) serdo utilizados
para converter em dados binarios o documento original para diferentes
formatos digitais. No entanto, o produto dessa conversdo nao sera
igual ao original e ndo substitui o original que deve ser preservado. A
digitalizacéo, portanto é dirigida ao acesso, difusdo e preservagéo do
acervo documental.

Contudo, a digitalizacdo deve ser utilizada e implantada como atividade meio e nao
como atividade fim, pois conforme pesquisado até o momento nédo ha lei que valide

a digitalizacdo em substituicdo aos documentos originais.

O esquema abaixo, pode ser considerado uma sintese do referencial

tedrico e foi elaborado apGs a realizacdo das varias leituras.



Figura 4 — Sintese do referencial tedrico
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Fonte: Elaborado pela autora.
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3 METODOLOGIA

3.1 Caracterizacao da pesquisa

Esta pesquisa foi norteada pelas recomendacdes do e-ARQ e teve como
instrumento de apoio um roteiro com perguntas elaboradas na intencdo de
demonstrar como o mercado terceirizado de gestdo arquivistica documental esti
atuando na atualidade frente as demandas de empresas/instituicdes que necessitam
de organizar as suas massas documentais.

Como procedimento técnico foi feito um levantamento bibliografico para
verificar as recomendacdes e a legislacdo do CONARQ, que se refere ao plano de
classificacdo, a importancia da comissdo de avaliacdo de documentos e a tabela de

temporalidade.

3.2 Universo e amostra

O universo da pesquisa foi constituido por duas empresas que prestam
servicos de terceirizacdo na area de gestdo arquivistica de documentos, que
mantém disseminacao de instrumentos complexos via internet.

A amostra foi composta pelo diagnéstico das informacgdes disponibilizadas
pelos sites das empresas, para verificar se elas estdo atuando conforme as
recomendacgfes arquivistcas do CONARQ e e-ARQ, no que tange ao principal
instrumento arquivistico, que € a elaboracédo da TTD.

Foram pesquisados dois sites de duas instituicdes, que foram utilizadas
como objetos de analise de empresas terceirizadas de gestdo arquivistica que
divulgam seus servigcos via web. Para preservar o anonimato das empresas atribuiu-

se 0s nomes «a (alfa) e B (beta).
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3.3 Instrumento de coleta de dados

O instrumento de coletas de dados foi desenvolvido por meio de um roteiro

baseado nas recomendacdes do CONARQ e e-ARQ, em especifico.

Foram analisados nos sites:

e Se 0s instrumentos primordiais para eliminacdo de documentos — o
plano de classificacdo e a TTD -, conforme recomendado pelo CONARQ,
Sa0 expostos.

e Se a importancia do plano de classificacdo para a constituicdo da TTD
€ mencionada.

e Se a importancia da constituicdo da comissdo permanente de
avaliacdo documental — CPAD — € mencionada.

e Se a Lei 8.159/9, as Resolugcdes n° 7 e 14 do CONARQ que rege a
politica nacional de arquivos séo citadas como respaldo legal.

e Se a confiabilidade aos servicos de gestdo de documentos é
demonstrada.

e Se um modelo de SIGAD é proposto para a gestdo arquivistica
documental.

e Se 0 servigo de digitalizacdo segue as recomendacdes do CONARQ e

a legislacdo arquivistica prevista.

3.4 Coleta de dados

A coleta de dados ocorreu no periodo de 04/05/2013 a 26/05/2013, por
meio de acesso e escolha de dois sites de empresas terceirizadas de gestao
arquivistica.

As empresas escolhidas para a pesquisa estdo localizadas no estado de

Minas Gerais, sendo sediadas em Belo Horizonte e na Regido Metropolitana de Belo
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Horizonte. Os sites das instituicdes escolhidas referem-se as empresas consolidadas
no mercado mineiro.

Nao houve contato entre a pesquisadora e as empresas que prestam
servicos de terceirizacdo de gestdo de documentos, que foram analisadas nesta
monografia. O objetivo foi analisar as informac¢des que essas empresas oferecem e
se atendem na execucdo dos servicos para os clientes que visitam os sites dessas
empresas.

Na medida em que eram acessados os links nos sites, a pesquisadora
preenchia um roteiro para apurar os dados apresentados pelas empresas analisadas
e fazia suas observacdes por escrito.

Apdbs o0 acesso aos sites, foram analisadas as informacfes apresentadas,
com o objetivo de verificar se 0s mesmos estdo de acordo com as orientacfes do
CONARQ, dando énfase aos critérios e aos requisitos sugeridos pelo e-ARQ, quanto
ao plano de classificagcdo de documentos, a comissao de avaliacdo de documentos e

a tabela de temporalidade documental.
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4 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

Para analise dos dados coletados, foi utilizada a técnica de analise de
contetdo (VERGARA, 2010).

A andlise de conteudo pode ser conceituada como:

um conjunto de técnicas de analise das comunicac¢fes visando obter,
por procedimentos sistematicos e objetivos de descricdo do
conteldo das mensagens, indicadores (quantitativos ou nao) que
permitam a inferéncia de conhecimentos relativos as condi¢cbes de
producédo/recepcao (variaveis inferidas) destas mensagens (BARDIN,
1977, p. 42, citada por VERGARA, 2010, p. 7).

Os processos de andlise e interpretacdo dos dados aparecem sempre

estreitamente relacionados, ainda que sejam conceitualmente distintos.

A analise tem como objetivo organizar e sumariar os dados de tal
forma que possibilitem o fornecimento de respostas ao problema
proposto para investigacdo. Ja a interpretagdo tem como objetivo a
procura do sentido mais amplo das respostas, o que é feito
mediante ligacdo a outros conhecimentos anteriormente obtidos
(GIL, 2011, p. 156).

Antes da apresentacdo dos resultados, fez-se necessério caracterizar o
ambiente que a pesquisa foi realizada. As empresas pesquisadas foram
denominadas como a e S3.

A empresa a foi fundada em 1991. Iniciou suas atividades prestando
servicos de microfiimagem. O foco atualmente € oferecer solugbes diferenciadas e
personalizadas em gestdo documental. Ela esta localizada na Regido Metropolitana
de Belo Horizonte. Esta empresa se especializou na prestacao de servigos de:
organizacdo, guarda, digitalizacdo, microfiimagem, racionalizacéo, terceirizacao,
informatizacdo, administracdo de arquivos empresariais e arquivos de seguranca
climatizados para preservacdo de midias especiais. Também, sédo oferecidos os
servicos de GED, Software de Workflow e OnSite — Captura e indexac¢éo. E uma
instituicdo consolidada no mercado de trabalho voltado para a area de terceirizagéao
de gestdo documental. Ela obteve, ha 14 anos, a certificacdo 1SO, outorgada pela
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ABNT. Essa empresa atua ndo s6 mercado mineiro, mas também em outros Estados
brasileiros.

A empresa  atua no mercado de trabalho na &rea de terceirizacdo de
gestdo documental desde 1991, desenvolvendo projetos de consultoria, organizacao,
implantagcéo e informatizacdo de: centros de documentagéo e bibliotecas, arquivos
ativos e inativos, documentacgdo técnica, a TTD, sistemas de tramitagdo e protocolo
do fluxo documental e preparacdo de documentos para microfiimagem. A empresa
também apresenta soluc6es de: tecnologias de ECM e GED, software da propria
empresa, cursos e treinamentos, reparacédo de documentos e digitalizagdo com valor
juridico. Segundo a empresa, os documentos digitalizacdo que sdo registrados em
cartorio possuem valor juridico e os documentos originais podem ser descartados.
Essa empresa esta localizada em Belo Horizonte.

Para desenvolver a andlise das informacgBes obtidas com a avaliacdo do
roteiro da investigacdo dos sites foi organizado duas etapas: a primeira foi a
verificacdo das informacfes colhidas através do roteiro, e a segunda etapa foi a
identificacdo dos pontos positivos e negativos seguida da analise de suas

consequéncias nos sites das empresas a e 3, no que tange aos requisitos apurados.

4.1 Apresentacao dos resultados

Conforme descrito na coleta de dados desta monografia, segue um quadro
com os resultados do roteiro que foram apurados nos sites das empresas a e f3:

Quadro 1 — Andlise dos sites das duas empresas

Situacdes Resultados

Empresa a Empresa 3

1- Se o0s instrumentos | Apresentou-se somente a | ldem a empresa a.
primordiais para | TTD, porém nao foi

eliminagdo de documentos | mencionado o plano de
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— 0 plano de classificacéo
e a TID -

recomendado

conforme
pelo
CONARQ, séo expostos.

classificacdo documental e
a CPAD que antecedem

aquela.

2- Se a importancia do
plano de classificacédo para
a constituicdo da TTD é

mencionada.

Observou-se que em

momento algum foi
mencionado o instrumento
de gestdo arquivistica

plano de classificagao.

Idem a empresa a.

3- Se a importancia da
constituicdo da comissao
permanente de avaliagdo

documental — CPAD - é

mencionada.

Em nenhum momento foi
mencionado a importancia
da CPAD.

Idem a empresa a.

4- Se a Lei 8.159/9, as
Resolucdes n® 7 e 14 do
CONARQ que

politica

rege a
nacional de
arquivos sao citadas como

respaldo legal.

N&o foi apresentada a Lei,
as Resolugcdes no site
desta empresa, de forma a
confirmar a sua
aplicabilidade na execucao

dos servicos.

Idem a empresa a.

5- Se a confiabilidade aos
servicos de gestdao de
documentos é

demonstrada.

Ndo foi comprovada a
confiabilidade de forma
efetiva para o cliente

devido a néo-divulgacao
da legislacdo arquivistica
recomendada

CONARQ na

documenta. Também, nao

pelo

gestéo

ficou claro para o cliente a

importancia e a a real

Idem a empresa a.
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finalidade dos instrumentos
de
(plano de classificacdo, a
CPAD e a TTD)..

gestdo documental

6- Se um modelo de
SIGAD é proposto para a
gestao arquivistica

documental.

O modelo de SIGAD néao

foi mencionado pela

empresa. Porém foram
apresentados 0s servicos
de GED e Workflow, que
gerenciam a massa
documental. Essas
ferramentas auxiliam na
gestéo documental,
todavia elas ndo seguem
as prerrogativas de um
SIGAD,

determina o e-ARQ.

conforme

de

foi

O modelo
SIGAD

mencionado

nao

pela
empresa. Porém foram
apresentados 0s servigos
de GED e ECM que
gerenciam a massa
documental. Essas
ferramentas auxiliam na
gestéo documental,
todavia elas ndo seguem
as prerrogativas de um
SIGAD,

determina o e-ARQ.

conforme

7- Se o

digitalizacao

de
as
recomendacdes do
CONARQ e a legislacao

arquivistica prevista.

Servigo

segue

Ficou claro que a

da

esta

aplicabilidade
digitalizacao
adequada, tendo em vista

gue, mesmo nado citando

as recomendacbes do
CONARQ, a empresa
segue a legislacao

arquivistica prevista, pois
ficou bem definido que a
digitalizacdo €é somente
para facilitar o acesso e a

disseminacgao da

Esta empresa nao

de

a finalidade da

apresentou, forma
clara,
digitalizacdo e, ainda,
menciona um servico que
esta

nao em

conformidade com a
legislagédo arquivistica. O
servico mencionado foi a
digitalizacdo com valor
juridico. Esse servico
fere, de forma grosseira,

a legislagdo arquivistica,
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informacdo, e visa a
preservagao do documento

original.

pois ndo se tem respaldo
legal que garante a
validacdo juridica a um
documento digitalizado.
Isso pode ser confirmado
na Lei 12.682/12, Art. 2°,

59 e 7° foram vetados.

4.2 Analise dos resultados

ApoOs a apresentacdo do roteiro de investigacdo dos sites das empresas a

e B, foram analisadas as situacOes/problemas do resultado apurado de cada

empresa. O objetivo disso era demonstrar se 0s sites dessas empresas que prestam

servicos terceirizados em gestao arquivistica documental seguiram as orientacdes

do CONARQ e passaram informagfes suficientes para o cliente na execucao dos

servicos apresentados. Diante disso, criou-se condi¢gdes para elaborar os seguintes

questionamentos:

a) 0 que esses resultados significam para o contratante interessado no

servico de gestdo arquivistica de documentos dessas empresas;

b) o que as empresas a e 8 perderam/ganharam com esses resultados.

C) os riscos para o cliente em caso de um efetivo contrato com as

empresas a e f3.

Tém-se como riscos principais: a eliminagdo de documentos de forma

indevida, que pode gerar perdas financeiras; a implantagdo de sistemas de

recuperacdo da informacédo/documentos de forma incompleta, gerando, assim,

fragilidade no controle da informagéo.
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4.2.1 Situagéo 1

Como foi mencionado apenas a TTD pelas duas empresas, isso pode
causar duvida por parte do cliente quanto a aplicacado das outras duas etapas para a
finalizacdo da tabela de temporalidade, que séo o plano de classificacdo e a CPAD.

Foi observada na investigacao dos sites que a empresa a menciona que
hé& profissionais capacitados na area para executar esses dois instrumentos. Porém
na empresa B nao foi mencionado a existéncia de profissionais capacitados na area.
Isso é preocupante porque a execucao de um servico dessa magnitude requer um
profissional que tenha conhecimento especifico para desenvolver tais instrumentos
de gestado arquivistica de documentos e se responsabilizar por tal atividade.

A partir do momento que os sites das duas empresas ndo mencionam o
plano de classificacdo, isso pode acarretar para os clientes a ma execucao desses
servicos. No caso da implantacdo desses instrumentos erroneamente — como, por
exemplo, um descarte de documentos originais de forma indiscriminada ou, pelo
contrario, manter a guarda de documentos originais que poderiam ser descartados,
tendo em vista que o custo pela guarda € alto —, isso podera acarretar para o cliente
graves danos financeiros e também comprometer o acesso aos documentos em

tempo habil.

4.2.2 Situacéo 2

Os resultados demonstram que as informacdes ndo sao satisfatorias para
gque um cliente possa adquirir os servicos das duas empresas, baseado nas
recomendacfes do CONARQ adotadas pela pesquisadora como referéncia neste
trabalho. Isso porque o plano de classificacdo, que é instrumento primordial para
constituicdo da TTD, ndo foi mencionado.
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Sem o total conhecimento na execugao do plano de classificagéo por parte
do cliente, este corre o risco de ter o trabalho comprometido, prejudicado na
finalizacédo (consolidacao da TTD), feito pelas empresas a e 3.

Em vista disso, as empresas ficam vulneraveis porgue o cliente nao tera
certeza da construcdo do plano de classificacdo com base nas orientacdes do
CONARQ. Desse modo, as empresas a e 8 poderiam comprometer a execucao dos

servicos a serem prestados.

4.2.3 Situacgéo 3

Foi observado que em ambas as empresas ndo mencionaram em nenhum
item dos sites sobre a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos. A
implantacdo da Comissdo é uma etapa de suma relevancia, pois através dela que se
definem os prazos de guarda dos documentos. O fato da CPAD néao ser citada nos
sites das empresas, ndo deixou claro para o cliente se essa etapa vai ser realizada
de forma efetiva e baseado as recomendac¢des do CONARQ.

Como essas informagfes ndo sao passadas para 0 contratante, iSso
poder4d impactar os mesmos danos financeiros e também de acesso aos

documentos em tempo habil.

4.2.4 Situacéo 4

O fato de n&o ser mencionada a Lei 8.159/9, as Resolugbes n° 7 e 14 por
parte das duas empresas, demonstra ao cliente interessado que essas empresas
nao apresentam o respaldo legal na realizacéo de seus servicos.

O cliente que possa a vir contratar os servicos de uma dessas empresas
corre 0 risco delas ndo aplicarem a legislacdo, conforme o previsto. Caso o

contratante ndo tenha conhecimento da aplicabilidade das leis em seus arquivos, ele
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podera sofrer danos financeiros e impactos nos processos de organizacao de seus
arquivos.
Como as leis citadas nao foram mencionadas nos sites, as empresas a e 8

podem néo satisfazer as exigéncias do mercado da area arquivistica.

4.2.5 Situacédo 5

Foi identificado que os sites das empresas a e B deixam muito a desejar
quanto a execucao de seus servi¢cos. Os links apresentados abordaram os servigos
oferecidos de forma muito superficial. Como consequéncia essa deficiéncia
apresenta uma lacuna entre o servico que € exposto e o0 servico que é realmente
prestado pelas empresas contratadas. Para o cliente que tem conhecimento do
processo de gestdo documental, essas questdes podem gerar duvidas referentes a
execucao dos servicos expostos pelas duas empresas.

Ao contratar os servi¢cos das empresas a e 3, o contratante fica vulneravel

a uma ma gestdo de sua massa do documental.

4.2.6 Situacéo 6

Observou-se que o modelo de um SIGAD néo foi citado em ambos os
sites das empresas, entretanto o que mais se destacou, principalmente na empresa
a, foi a abordagem de sistemas para o desenvolvimento de softwares tradicionais
usados na gestdo de documentos, como o GED, Workflow e outros préoprios da
empresa. No site da empresa 8 aconteceu 0 mesmoO Processo que a empresa da,
porém ao invés de citar o Workflow, foi citado o ECM.

Desse modo, os riscos para o cliente de ndo se ter um sistema que segue
as orientacdes do e-ARQ sao diversas: falha no gerenciamento de documentos,

como
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e perda de informacdes relevantes;

e auséncia de campos obrigatorios;

e problemas na recuperacao e controle das informacoes;

o fragilidade na seguranca da informacao;

e comprometimento ao acesso a informacéo;

o falha na captura (digitalizacdo) de imagens ou textos;

e pode comprometer a implantacdo do plano de classificagcdo, a
avaliacao e destinacao dos documentos e a Tabela.

Essas inconsisténcias podem prejudicar a gestdo de documentos a médio
e longo prazo, pois os softwares apresentados nos sites das duas empresas, na
maioria das vezes, sdo construidos conforme a necessidade do cliente (0 que o
cliente deseja). Sem a utilizacdo de um SIGAD, o cliente fica vulneravel quanto a
recuperacédo da informacéo, bem como a perda de dados e informacdes importantes,
tendo em vista que as ferramentas Workflow, ECM e GED né&o utilizam os critérios

arquivisticos em sua totalidade.

4.2.7 Situagéo 7

Conforme a investigacao no site da empresa a, ficou claro que os servigos
prestados referentes a digitalizacdo de documentos sao executados de modo
adequado. Foi apresentado um link no site que explica o processo de digitalizacao e
quais sao as suas finalidades e os seus beneficios. Isso para o cliente € muito bom,
porque as informacdes apresentadas demonstram confiabilidade e seguranca nesse
tipo de servigo.

A esta altura deste trabalho, pode-se considerar que esse quesito € um
destaque e diferencial da empresa a, tendo em vista que as informacdes expostas
no site e a execucao dos servigos oferecidos sugerem seguir as recomendacgdes do
CONARQ.
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Ja no site da empresa 3, observou-se que tem dois links que se referem a
digitalizacdo. No primeiro link, as informacdes foram apresentadas de forma
resumida, sem especificar como € o processo de digitalizacdo em sua totalidade. No
segundo, configurou-se a digitalizacdo com valor juridico, porém néo respaldado na
legislacdo arquivistica documental.

Essas informacdes no site da empresa B podem ser prejudiciais a prépria
empresa, pois ela ndo cita os instrumentos legais que apdiam esse procedimento. O
valor juridico, considerado pela empresa, utiliza como respaldo legal a digitalizacao
registrada de documentos atribuida pelo cartério de RTD®. Esse procedimento é
grave, pois ndo héa legislacdo arquivistica que garante fé publica a digitalizacdo de
um documento com valor juridico.

Recentemente foi aprovada a Lei 12.682 de 9 de julho de 2012 e logo
ap6s foi sancionada, devido a falta de garantia tecnologica que comprove a
autenticidade dos documentos digitalizados. Sendo assim, fica comprovado que nao
ha respaldo legal para que possa descartar/destruir os documentos originais. 1sso
invalida a possibilidade de um documento ter valor juridico, conforme foi mencionado
no site da empresa f3.

Caso ocorra o0 descarte inadequado dos documentos originais,
considerados permanentes, isso podera gerar grandes perdas financeiras para o

cliente nos casos de possiveis fiscalizaces, auditorias, dentre outros.

® Registro de Titulos e Documentos.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

O primeiro aspecto a ser ressaltado € que as empresas estavam mais
preocupadas com a divulgacdo dos servi¢gos oferecidos ao invés de se preocuparem
com o conteldo e a qualidade dos proprios produtos. Isso pode ser um ponto
prejudicial para ambas as empresas, pois o cliente busca informacfes mais
especificas e detalhadas do(s) servico(s) que essas empresas oferecem.

Outro ponto percebido foi o desconhecimento por parte das empresas
quanto aos riscos inerentes a gestdo documental, aos processos de implantacao dos
instrumentos arquivisticos, que perpassam desde o cuidado com o cumprimento de
todas as etapas que antecedem a elaboracéo da tabela de temporalidade, até sua
implantacdo de forma efetiva. Contudo, 0 mais agravante e preocupante foi a
auséncia de respaldo legal para eliminacdo de documentos originais, em que uma
das empresas se resguarda na digitalizacdo registrada como critério para executar
esse procedimento. Tal procedimento foi identificado, no site da empresa B: a
digitalizacdo com valor juridico. Este servico oferece risco para o cliente, pois
conforme a literatura pesquisada, ndo se encontrou respaldo legal para tal servigo.
Desse modo, entende-se que essa empresa ndo segue as regras da gestao
arquivistica, e ela pode estar correndo um risco de responder juridicamente ao
prestar esse tipo de servico. Caso o cliente ndo tenha conhecimento sobre esse
processo, 0 risco pode ser ainda maior, pois ele pode se impressionar com a
possibilidade do descarte de sua massa documental (documentos originais), visando
a reducdo do espaco fisico e custos com a guarda, e perder os documentos
(originais) que deveriam ser preservados/guardados por tempo determinado ou
permanente. E importante ressaltar que tal pratica (descarte de documentos originais
de forma indiscriminada), podem ocasionar perdas irreparaveis, tanto financeiras
(para fins comprobatdrios e legais) como para fins historicos.

A partir da analise da literatura da area, observou-se que ambas as
empresas deixam a desejar com relacdo a aplicacdo dos requisitos e orientacdes do
CONARQ, das publicacbes do e-ARQ, da legislacédo arquivistica e dos instrumentos

arquivisticos.
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Os sites analisados séo ferramentas poderosas, entretanto ndo sao
usados de maneira ampla, pois ndo abarcam as informa¢des necessarias passando
clareza e seguranca para o cliente. Acredita-se que se explorassem mais este
universo (a elaboracéo do plano de classificacdo, a CPAD e a constituicdo da TTD),
tanto o cliente como o prestador de servigos teriam ganhos mais eficazes, tendo em
vista a caréncia existente no mercado da atuagao de profissionais nesse campo téao
especifico e emergente.

Apés a andlise dos sites das empresas a e 8, seria recomendavel que o
contratante entrasse em contato de forma direta com as empresas para maiores
detalhamentos dos servicos prestados. Ressalta-se também a importancia da
presenca de um profissional com dominio da literatura da area para a conducdo
segura das negociacoes.

Ao longo da pesquisa pOde-se perceber que o problema nédo é
exclusivamente das duas empresas por ndo seguirem as recomendacgfes do
CONARQ. Na realidade, o que ocorre € um desconhecimento por parte das
empresas, pois 0 Conselho Nacional ndo utiliza os recursos e veiculos disponiveis
para a divulgacdo de suas recomendagfes no ambito arquivistico. Sugere-se uma
divulgacdo mais ampla por parte do CONARQ de seu site para possibilitar que as
empresas, que atuam neste ambito tenham conhecimento das informacdes
disponiveis.

Um 6rgdo desta magnitude deveria se apresentar de forma ostensiva,
dando suporte para os profissionais da area para que as empresas a e 8 e outras
empresas do ramo arquivistico possam melhorar seus servicos. O Conselho
Nacional de Arquivos poderia promover seminarios, palestras, debates e outros
eventos em empresas e universidades, bem como cursos voltados para a
elaboracao da tabela de temporalidade. Sugere-se também, que o CONARQ poderia
constituir parcerias com o0s sindicatos e conselhos regionais da area da gestdo da
informacgéo, distribuir informacbes via internet a respeito de toda literatura
arquivistica produzida até os dias de hoje.

Esta pesquisa limitou-se a uma analise, com base na literatura e nos
requisitos apresentados pelo CONARQ. Sugere-se a realizacdo de estudos com
dados coletados na prépria empresa para que se tenha um conhecimento efetivo

7

tanto do que se propde quanto o que realmente € executado. Somente a partir
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destas analises pode-se afirmar com seguranca se as empresas estdo seguindo as
recomendagdes do CONARQ em sua totalidade.
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