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RESUMO

A presente pesquisa aborda a atuagao do bibliotecario em arquivo, considerando
habilidades e competéncias indicadas pela literatura e tendo como sujeito o
profissional. Como objetivo apresenta a descricdo da atuagdo do bibliotecario por
meio de suas competéncias na empresa MK Contabilidade, utilizando diagnéstico
como instrumento para o levantamento das informag¢des. Como forma de analise da
atuacao sao considerados quatro aspectos: aspectos fisicos, aspectos de recursos,
aspectos das atividades e aspectos de gestdo. Os resultados obtidos nesta pesquisa
indicam que o profissional da informacao, bibliotecario, possui competéncias para
atuar em diversas unidades de informagdes, porém sao percebidas lacunas na
formacdo que direcionam para a necessidade de especializagcdo na area para

melhor resultados da atuagao profissional.

Palavras-chave: Arquivo empresarial. Profissional Bibliotecario. Gestdo documental.

Habilidades e Competéncias.



MACHADO, Denise. The librarian working in the archive: the case of an
accounting company. 2012. 69 f. Coursework (Graduation in Librarianship) — Centro
de Ciéncias da Educacéao, Universidade Federal de Santa Catarina, Floriandpolis,
2012.

ABSTRACT

This research addresses the role of the librarian in the archive, considering skills and
competencies given by literature and having as subject the professional. The
objective presents the description of the role of the librarian by their skills in MK
Company Accounting, using diagnosis as a tool for the search of the information.
Four aspects are considered as means of analysis of performance: physical aspects,
resource aspects, aspects of activiies and management aspects. The results
obtained in this research indicate that the information worker, the librarian, has
powers to act in the various units of the information, however, are perceived gaps in
training that lead to the need for expertise in the area to achieve better results of

professional performance.

Keywords: Business Archive. Professional Librarian. Documental Management.

Skills and Competencies.
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1 INTRODUGAO

Empresas que visam prestar servicos a seus clientes com qualidade, hoje
identificam a importancia de ter e fornecer a informagcdo de forma organizada,
correta e rapida. Ter esse diferencial € necessario ndo s6 para a concorréncia no
mercado de trabalho, mas também para responder a necessidade de informacao do
proprio cliente. Para que isso ocorra, sao necessarios 0 planejamento e a
organizacao de todos os setores da instituicio.

Quando se trata de escritério de contabilidade, fala-se em prazos mensais,
solugdes tecnologicas e principalmente acesso rapido aos dados e informagdes,
visando obter relatérios que apoiem a tomada de decisbes rapidas, verificando
possiveis problemas e investimentos a fazer.

Para Marion (2003 p. 1) “contabilidade é o grande instrumento que auxilia em
tomadas de decisdes administrativas”.

A partir deste entendimento, este estudo tem como tema a atuacédo do
bibliotecario, profissional da informacdo que desenvolve suas competéncias no
arquivo empresarial, apresentando a organizagao MK Contabilidade como fonte de
estudo de pesquisa para conhecimento e analise de sua atuacio.

Para Santos (1996, p. 5)

Profissional da informagédo entende-se todos aqueles individuos que, de
uma forma ou outra, fazem da informacao o seu objeto de trabalho, entre os
quais, arquivistas, museologos, administradores, analistas de sistemas,
comunicadores, documentalistas e bibliotecarios, além dos profissionais

ligados a informatica e as tecnologias da informagédo e das
telecomunicagdes.

A escolha de um profissional que tenha habilidade e competéncia para
encontrar a melhor solugdo em organizagdo para os usuarios internos e externos,
quando o assunto € gestdo de documento na area contabil, € essencial. Dessa
forma, cabe a um bibliotecario ou arquivista atuar nessa area, pois sao estes que
recebem formagao especifica para elaborar processos e rotinas adequados a gestao
da informacéao.

O arquivo contabil abrange todos os tipos de documentagcdo administrativa.
Esse setor tem como objetivo a guarda de todos os documentos de clientes e da
prépria instituicdo, cabendo ao profissional da informacéao a responsabilidade do seu

tratamento e gestao.
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Este trabalho busca o entendimento em uma das diversas areas que o
profissional da informacédo pode atuar e analisa a forma de trabalho do bibliotecario
na empresa em estudo.

O interesse pela tematica da pesquisa teve origem no curso das disciplinas
CIN 5017-Gestdao de Documentos e CIN5018-Informatizacdo de Unidades de
Informacdo na 52 fase do curso de Biblioteconomia da Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC). No desenvolvimento das disciplinas, foram feitas atividades
relacionadas com a realidade do trabalho diario no arquivo em estudo, gerando o
interesse em aprofundar o conhecimento nas habilidades do bibliotecario dentro de
uma unidade de arquivo, trabalhando com metodologias que podem ser melhoradas
unindo-se aos métodos da arquivologia. Também como forma de abranger o
conhecimento arquivistico com as novas tecnologias, cursou-se a disciplina CIN
7117 - Gestao Arquivistica de Documentos Eletrénicos, no curso de graduagao em
Arquivologia da UFSC, onde se criou uma expectativa quanto ao trabalho do
profissional da informacdo com o gerenciamento das informacgdes perante as novas
tecnologias.

Para este trabalho, observou-se a necessidade de aprofundamento das
competéncias do bibliotecario e a sua visdo direcionada a gestdo de arquivo de
empresa privada dentro de uma realidade especifica. Pois a area de mercado de
trabalho esta se ampliando e é necessario que os futuros profissionais tenham esta
visdo quanto ao campo de trabalho. Por se tratar da experiéncia e conhecimento da
autora na empresa, este estudo se torna relevante a medida que sua abordagem e
aprofundamento gerem sugestées e melhorias contribuindo como fonte para a
empresa e também aos estudantes e demais interessados atuando na area da
ciéncia da informacao.

A pesquisa foi realizada com desenvolvimento de diagnéstico contendo 13
itens descritos com as atividades do arquivo e atuacdo do bibliotecario. A analise
seguiu aspectos das competéncias do bibliotecario buscando descrever as suas
atuacdes de acordo com os aspectos fisicos, de recursos, de atividades e de gestao

do arquivo.
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2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

Descrever a atuacao do bibliotecario, a partir da atividade arquivistica na MK
Contabilidade.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Apresentar a atividade arquivistica;

b) Conhecer os processos do arquivo da instituicdo estudada;

c) Abordar a atuacao do bibliotecario na empresa MK Contabilidade.
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3 REFERENCIAL TEORICO

3.1 A CIENCIA DA INFORMAGAO

A ciéncia da informacgao requer estudo de forma exaustiva, pois ainda é objeto
de estudo de muitos autores como forma de agregar definigbes no campo cientifico.
Esta pesquisa ndo tem o intuito de confrontar informacdes, apenas esclarecer de
onde surge o profissional da informagao que esta ligado a esta area da ciéncia, de
forma a deixar claro seu conceito e apresentar suas abordagens.

De forma conceitual o Dicionario de terminologia arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 48) define Ciéncia informacédo como “Disciplina que estuda a
teoria e a pratica da geragao, processamento e disseminacao da Informagao”.

Considerada por diversos autores uma ciéncia interdisciplinar por abranger
disciplinas que mantém pontos em comum, tem a informagdo como objeto de
estudo.

A ciéncia da informacdo € definida por Silva e Ribeiro (2002, p. 37 apud
MASSON, 2006, p. 98) como:

Conjunto estruturado de representagbes mentais codificadas (simbolos
significantes) socialmente contextualizadas e passiveis de serem
registradas num qualquer suporte material (papel, filme, banda magnética,

disco compacto, etc.) e portando comunicadas de forma assincrona e multi-
direcionada.

No século XIX a criacdo do Instituto Internacional de Bibliografia por Paul
Otlet e Henri La Fontaine, faz nascer a Documentacdo como uma area
interdisciplinar. Masson (2006, p. 90) define que foi criada para “organizar e analisar
o conteudo de documentos em diversificados suportes, visando o fluxo e o acesso
as informacdes neles contida, se constituindo numa espécie de precursora da
Ciéncia da Informacao” que surge apds a guerra, junto a revolucao tecnolégica a
partir dos anos de 1950, quando houve grande numero de informagao
disponibilizada, mas desorganizada. Apenas nos anos 70, principalmente nos
Estados Unidos, segundo Ribeiro (2005, p. 7) pode-se “considerar a area da ciéncia
da informacao implantada na formagao académica”.

A Ciéncia da Informacédo com o objeto a informacgéo, traz a formagéo e os

estudos de arquivistas, bibliotecarios, documentalistas, musedlogos, dos envolvidos



18

em comunicagdo, administracdo, linguistica, informatica que podem ser

denominados profissionais da informac¢ao, nomenclatura a ser vista no proximo item.

3.2 O PROFISSIONAL DA INFORMACAO

Como definicdo de profissional da informac&o Ponjuan Dante (2000, p. 92)
considera que:

Os profissionais da informagdo sdo aqueles que estdo vinculados

profissional e intensivamente em qualquer etapa do ciclo de vida da

informacao e portanto devem ser capazes de operar eficiente e eficazmente

tudo que se relacionam com o manejo da informacado em organizagdes de
qualquer tipo ou em unidades especializadas de informagao.

Alguns estudos trazem diferentes designagdes para profissional da
informacgédo. Silva e Ribeiro (2004, p. 2) apresentam um quadro com as homeagodes

mais frequentes.

Quadro 1 - Diferentes designacdes para profissional da informagao

Administrador de dados

Gestor de contetidos

Analista de informacio

Gestor de documentos

Arquitecto de informacio

Gestor de informacéo

Arquivista

Gestor de recursos de

informacio
Auditor de sitios web Gestor de sistemas de
informacio
Bibliotecario Informatdélogo

Cibertecario

Mediador de informacio

Cientista da informacdo

Produtor de contetidos
digitais

Cientista do conhecimento

Profissional da
informacao

Consultor em informacio

Profissional do
conhecimento

Documentalista

Técnico de

documentacio
Especialista em Tecnédlogo da
documentacio informacio

Especialista em gestio do
conhecimento

Fonte: Silva e Ribeiro (2004, p. 2)

Neves (2005, p. 61) destaca as competéncias do profissional da informacao:

Apreciar desafios; Ter iniciativa; Compartilhar informagdes; Ser criativo;
Desenvolver relacionamentos; Ser dindmico; Ter postura pré-ativa; Ter
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espirito empreendedor; Ter ética profissional; Ser flexivel; Ter versatilidade,
entre outros.

Essas competéncias sdo o caminho para o sucesso profissional, pois a
exigéncia do mercado de trabalho nos tempos atuais requer pessoas dinamicas, que
trabalhem em grupo e que tenham viséo estratégica agregando conhecimento a toda
equipe.

Neves (2005) ressalta também que o mercado exige habilidades
comportamentais que o ser humano possui, devendo aprender a desenvolver e
aplica-las ao dia a dia, sendo o ser humano o proprio fator competitivo.

E com esta competitividade no mercado de trabalho o profissional da
informacdo segundo Bahia (2009, p. 474) “representa a multiplicidade de
competéncias e habilidades”. Ampliando campos e apresentando habilidades que
vao além da formacéo académica, devendo sempre agregar mais conhecimento.

O profissional da informagédo, para Valentim (2000, p. 21) deve “focar o
objetivo da unidade de trabalho/informacéo na organizagao em que estiver atuando,
bem como ter visdo estratégica e estar antenado as mudangas”. Portanto, ao
profissional da informacdo é indicado trabalhar buscando sempre satisfazer a
necessidade informativa das pessoas.

Como forma de aprimoramento do conhecimento e enriquecimento em sua
formacgao o profissional da informacédo pode dar continuidade a sua formagéo com
cursos e pos-graduacgdes.

Em pds-graduagdes, podem-se seguir linhas da tecnologia da informagéao
entre outros, nos mestrados em ciéncia da informagdo com linhas de pesquisa
como, por exemplo, na instituicio UFSC onde desenvolve a linha de Fluxos de
Informacao e Profissionais da Informagao.

Estas linhas abrangem:

Quadro 2 - Linhas de pesquisas para pés-graduagdes - UFSC

Fluxo de Informagao Profissionais da informagao

A informagdo no processo decisorio das | O conhecimento de competéncias e habilidades
organizacgdes necessarias ao profissional da informagdo em
diferentes tipos de organizagdo e em diferentes
fungbes informacionais.

A mediagdo da informagdo (cientifica, | A constru¢do de metodologias de avaliagdo de
organizacional, técnicas, etc). programas curriculares voltados a capacitacao
de profissionais da informagao ofertados na
regido.

Continua
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As fontes de informagao.

O desenvolvimento de metodologias aplicaveis
ao estudo das necessidades de capacitagao de
profissionais de informacao.

A gestéo de processos e servigos informacionais

A gestdo de qualidade nas wunidades de
informacgao

As tecnologias da informagao

As redes de informacgao

Os usuarios da informagéao

A construgdo de modelos para a avaliagdo dos
meétodos e técnicas de ensino para a
capacitagao de profissionais de informacao.

Fonte: Programa de Pés-Graduacao em Ciéncia da Informagao — UFSC.

Importante e talvez indispensavel a capacitacdo e especializacdo em novos

ramos, desenvolver novos conhecimentos da area por meio de cursos diversos

desenvolvendo processo continuo de educacado continuada. “Logo, dominar os

saberes biblioteconémicos tornou-se fator importante, mas nao vital, para a

permanéncia do profissional e da profissdo no mercado de trabalho.” (CASTRO,

2000, p. 6).

Ribeiro (2005, p. 10) caracteriza os novos caminhos que este profissional

pode seguir para se renovar:

Combinar um conjunto de disciplinas nucleares da area da Ciéncia da

Informagao, de

carater

obrigatério, com disciplinas de areas

interdisciplinares (Ciéncia Sociais e Humanas, Informatica e Computagéo,

Administracdo e Gestao),

indispensavel;

que constituem uma complementaridade

Anular as separagdes artificiais entre pretensas especializagbes de
“Arquivo” e “biblioteca/Documentagao”, por ndo haver justificagdo, do pode
de vista epistemolégico, para tal distingao;

Fazer sintese com a area dos Sistemas (Tecnoldgicos) de informagéo, uma
vez, que hoje, a tecnologia é absolutamente indissociavel da informagéao (na
génese, Uso e preservagao).

Os profissionais com especializagdes estardo preparados para tratar o fluxo

informacional de forma que seu conhecimento ira abranger pontos estratégicos da

ciéncia da informacao.

3.3 O PROFISSIONAL ARQUIVISTA

O profissional nesta area possui 0 conhecimento em atividades de producao,

analise, classificacdo, avaliagdo, descricdo, preservagao, recuperagao, mediacao,

disseminagao e uso da informagao arquivistica.

O arquivista atuando em empresas contribui nos processos de planejamento

e gestdo além de conduzir a gestdo documental. Segundo os autores Roncaglio,
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Szvarca e Bojanoski (2004, p. 4) “Cabe a este profissional planejar a organizagédo do
arquivo, considerando as qualidades inerentes aos documentos de arquivo, a
importancia da organicidade e do ciclo vital dos documentos”.
De acordo com a Classificacao Brasileira de Ocupagdes (BRASIL, 2002), os
profissionais arquivistas:
Organizam documentagdo de arquivos institucionais e pessoais, criam
projetos de museus e exposigbes, organizam acervos museoldgicos
publicos e privados. Dao acesso a informagdo, conservam acervos.
Preparam agdes educativas ou culturais, planejam e realizam atividades
técnico-administrativas, orientam implantagdo das atividades técnicas.

Participam da politica de criagdo e implantagdo de museus e instituigdes
arquivisticas.

Segundo Schellenberg (1974 apud BAHIA, 2009, p. 471) alguns aspectos que

sao atribuidos ao perfil do arquivista contemporaneo sao:
a atencdo as técnicas arquivisticas e documental, atitude gerencial pré
ativa, desenvolvimento de atividades em espagos em que haja necessidade

de informacéo; tratamento e disseminagao de informagéao, independente do
suporte fisico; espirito critico e bom senso.

A profissédo é regulamentada, segundo decreto Lei n® 6.546 de 04 de julho de
1978 que formaliza o exercicio da profissdo arquivista e técnico de arquivo. E de
responsabilidade deste profissional o planejamento para tornar disponiveis e
preservar as informagdes geradas e acumuladas por empresas de forma organizada
independente do formato e suporte. Do arquivista é exigido ter um conhecimento
cultural amplo para trabalhar com os variados tipos de documentos e que tenha
também flexibilidade para trabalhar com gerentes, administradores, profissionais em
tecnologia da informacao, pois atuam com algum destes profissionais.

Bahia (2009 p. 472) afirma que para o arquivista moderno sdo necessarias
algumas qualificacbes em sua formagao, tais como: “ser investigador permanente,
pesquisando novos nichos de mercado da informacao; inovar as técnicas de
segmentagcdo do mercado; identificar o novo perfil do consumidor” além de citar as
caracteristicas empreendedoras que o profissional deve ter para estar inserido ao
mercado de trabalho, tendo como condi¢do basica o conhecimento na area onde

esta inserido.
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3.3.1 Cursos de Graduagao

No Brasil o primeiro curso de Arquivologia surgiu na Universidade Federal do
Rio de Janeiro em 1973, tendo seu curriculo minimo em graduagao aprovado em
1974. Hoje no Brasil existem 15 cursos de arquivologia que sdo reconhecidos pelo
MEC onde além de disciplinas basicas como histéria, informatica, estatistica e teoria
da administracdo, também sio estudadas as disciplinas especificas da area, como
descricdo documental, classificagdo arquivistica, normalizagdo da documentagao,

legislacdo para avaliacdo correta da manipulagdo dos documentos, entre outros e

também disciplinas optativas incluindo estagios curriculares obrigatorios.

Quadro 3 - Universidades com curso de Arquivologia no Brasil

Instituicao Cidade/UF
Universidade Federal do Rio Grande-FURG Rio Grande-RS
Universidade de Brasilia-UNB Brasilia-DF
Universidade Estadual da Paraiba-UEPB Jodo Pessoa-PB
Universidade estadual de Londrina-UEL Londrina-PR
Universidade Estadual Paulista-UNESP/MARILIA Marilia-SP
Universidade Federal da Bahia-UFBA Salvador-BA

Universidade Federal de Minas Gerais-UFMG

Belo Horizonte-MG

Universidade Federal de Santa Catarina-UFSC

Florianopolis-SC

Universidade Federal de Santa Maria-UFSM

Santa Maria-RS

Universidade Federal do Amazonas-UFAM

Manaus-AM

Universidade Federal do Espirito Santo-UFES

Vitoria-ES

Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro-UNIRIO

Rio de Janeiro-RJ

Universidade Federal do Rio Grande do Sul-UFGRS

Porto Alegre-RS

Universidade Federal Fluminense-UFF

Niteroi-RJ

Universidade Federal da Paraiba —UFPB

Jodo Pessoa-PB

Fonte: Conselho Nacional de Arquivos — Conarq

O curso de arquivologia da Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC
surgiu em 2010 com o objetivo de “Propiciar a formacgao profissional do Arquivista
capacitando-o a atuar de forma critica e reflexiva sobre as dimensdes da realidade

social”.
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3.3.2 Competéncias e Habilidades

Além das atividades da graduagao, o arquivista pode se especializar em
diversas areas e € recomendado que tenha sempre uma visao cultural e social para
que possa trabalhar com diversos aspectos da sociedade.

Segundo Bahia e Seitz (2009, p. 475) “a procura de profissionais da
informacao/arquivista no mercado de trabalho que vao além de suas habilidades na
formacgao convencional. Portanto a ampliagdo do conhecimento deve ser constante”.

A Classificagao Brasileira de Ocupagdes (BRASIL, 2002) apresenta uma lista
de competéncias para este profissional:

Trabalhar interdisciplinarmente, Trabalhar em equipe, Proceder de acordo
com codigos de ética da profissdo, Atualizar-se, Proceder com criatividade,
Proceder com flexibilidade, Ser meticuloso, Desenvolver raciocinio légico e
abstrato, Desenvolver percepcado agugada, Conhecer a legislagao da area

de atuagdo, Desenvolver acuidade espacial, Evidenciar senso de
organizacao, Participar de conselhos profissionais.

Esta disponibilizado no site do Ministério da Educagao (MEC) para o curso de
Arquivologia as diretrizes curriculares Nacionais onde estdo apresentadas as

competéncias para o profissional:

Quadro 4- Competéncias gerais e especificas do arquivista

Competéncias Gerais

Competéncias Especificas

. Identificar as fronteiras que demarcam o
respectivo campo de conhecimento;

. Gerar produtos a partir dos conhecimentos
adquiridos e divulga-los;

. Formular e executar politicas institucionais;
. Elaborar, coordenar, executar e avaliar
planos, programas e projetos;

. Desenvolver e utilizar novas tecnologias;

. Traduzir as necessidades de individuos,
grupos e comunidades nas respectivas areas de
atuagao;

. Desenvolver atividades profissionais
autbnomas, de modo a orientar, dirigir,
assessorar, prestar consultoria, realizar pericias
e emitir laudos técnicos e pareceres;

. Responder a demandas de informagéo
produzidas pelas transformacgdes que
caracterizam o mundo contemporaneo.

e Compreender o estatuto probatério dos
documentos de arquivo;

e |dentificar o contexto de produgdo de
documentos no ambito de instituigbes publicas e
privadas;

e Planejar e elaborar instrumentos de gestédo
de documentos de arquivo que permitam sua
organizacéo, avaliacao e utilizagéo;

o Realizar operagdes de arranjo, descricéo e
difusao.

Fonte: Adaptado de Brasil (2001)
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3.4 O PROFISSIONAL BIBLIOTECARIO

A profissao do bibliotecario surge como o ‘guardido dos livros’ mas com a
evolucéo historica hoje podem atuar em diversos ambientes, ndo somente na guarda
de livros. A profissdo é regulamentada de acordo com a Lei n° 4.084 de 30 de junho
de 1962 e o profissional bibliotecario deve ser diplomado bacharel em
biblioteconomia de nivel superior.

Este profissional é formado com o objetivo de ter uma visdo critica da
sociedade e com consciéncia do seu papel quanto a disseminagao da informacéao
em qualquer ambito social, inclusive como educador. O bibliotecario tem como
atuacdo um amplo mercado, mas ainda € visto por muitos na sociedade, apenas
para trabalhar em bibliotecas, esta sendo apenas uma de suas muitas atribuigdes.

Como campo de atuagdo pode-se citar fungdes administrativas ou de
pesquisas como Inteligéncia Competitiva, andlise de mercado, gestor de
comunicagao e informacgao, entre outras, pois 0 campo de formagao e conhecimento
esta relacionado com informagao em qualquer suporte, ndo apenas com acervo de
bibliotecas.

De acordo com a Classificagdo Brasileira de Ocupac¢des (BRASIL, 2002) os
profissionais bibliotecarios:

Disponibilizam informac&do em qualquer suporte; gerenciam unidades como
bibliotecas, centros de documentagéao, centros de informagao e correlatos,
além de redes e sistemas de informagdo. Tratam tecnicamente e
desenvolvem recursos informacionais; disseminam informagdo com o
objetivo de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento. Desenvolvem

estudos e pesquisas; realizam difusdo cultural; desenvolvem agbes
educativas. Podem prestar servigos de assessoria e consultoria.

Além de relacionar as competéncias deste profissional como trabalhar em
equipe e em rede, demonstrar capacidade de comunicagéo, senso de organizagao,

capacidade empreendedora, entre outras.

3.4.1 Cursos de Graduacao

No Brasil, ha um total de 39 cursos de Biblioteconomia sendo 26 em

universidades federais e estaduais e 13 em privadas.



Quadro 5 — Universidades com curso de Biblioteconomia no Brasil

Instituicao

Cidade/UF

Universidade Federal do Ceara-UFC

Juazeiro do Norte —CE

Faculdade de Ciéncias da informacdo de Caratinga — FCIC

Caratinga -MG

Centro Universitario Assungéo — UniFAl Sao Paulo - SP
Instituto Manchester Paulista de Ensino Superior -IMAPES Sorocaba-SP
Faculdades Integradas Teresa D’Avila — FATEA Lorena-SP
Universidade de Brasilia-UnB Brasilia-DF
Universidade Federal de Alagoas-UFAL MACEIO-AL
Fundacao Universidade Federal do Rio Grande-FURG Rio Grande-RS
Universidade Federal do Ceara-UFC Fortaleza-CE

Universidade Federal de Minas Gerais-UFMG

Belo Horizonte-MG

Universidade Santa Ursula-USU

Rio de Janeiro-RJ

Universidade Estadual de Londrina-UEL Londrina-PR
Universidade Federal de Mato Grosso-UFMT Rondonopolis-MT
Universidade Federal do Para-UFPA Belém-PA

Universidade Federal do Rio Grande do Sul-UFRGS

Porto Alegre-RS

Faculdade Integradas Coragao de Jesus-FAINC

Santo Andre-SP

Universidade Federal da Paraiba-UFPB

Jodo Pessoa-PB

Fundacgao Universidade do Estado de Santa Catarina-UDESC

Florianopolis-SC

Universidade de Sao Paulo-USP Sao Paulo-SP
Centro Universitario de Formiga-UNIFORMG Formiga-MG
Universidade Federal de Goias —UFG Goiania -GO

Universidade Federal de Santa Catarina-UFSC

Florianopolis-SC

Universidade Federal do Rio Grande do Norte-UFRN Natal -RN
Universidade Federal do Maranh&o-UFMA Sao Luis -MA
Universidade Estadual Paulista Julio de Mesquita Filho —UNESP Marilia-SP
Universidade Federal do Amazonas-UFAM Manaus —AM
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro —UNIRIO Rio de Janeiro-RJ
Universidade Federal do Espirito Santo-UFES Vitoria-ES
Universidade Federal de Pernambuco-UFPE Recife-PE
Instituto de Ensino Superior da Funlec-IESF Campo Grande-MS
Instituto de Ensino Anisio Teixeira —-CESAT Serra-ES
Pontificia Universidade Catdlica de Campinas —PUC Campinas-SP
Universidade Estadual do Piaui-UESPI Teresina-PI
Faculdade de Biblioteconomia e Ciéncia da informag¢ao —FaBCl Sao Paulo-SP

Universidade Federal de Sédo Carlos-UFSCAR

S&o0 Carlos —SP

Continua
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Conclusao
Pontificia Universidade Catdlica do Paranad -PUCPR Curitiba-PR
Universidade Federal da Bahia-UFBA Salvador-BA
Universidade Federal Fluminense-UFF Niterdi-RJ

Universidade Federal do Rio de Janeiro-UFRJ

Rio de Janeiro-RJ

Fonte: Conselho Regional de Biblioteconomia — CRB-6

O curso de Biblioteconomia da Universidade Federal de Santa Catarina -

UFSC surgiu em 1973. Tem como missao capacitar profissionais capazes de refletir

sobre a realidade e reconstruir o conhecimento com vistas o progresso humano,

tendo como referéncia as competéncias fundamentais da Biblioteconomia.

3.4.2 Competéncias e Habilidades

Como profissional da informagdo o bibliotecario possui um conjunto de

competéncias.

O MEC disponibiliza também uma lista com propostas de diretrizes com

competéncias para o curso de Biblioteconomia.

Quadro 6 — Competéncias gerais e especificas do bibliotecario

Competéncias Gerais

Competéncias Especificas

e Gerar produtos a partir dos conhecimentos
adquiridos e divulga-los;
e Formular e executar politicas institucionais;

e Elaborar, coordenar, executar e avaliar
planos, programas e projetos;

e Utilizar racionalmente os recursos
disponiveis;

o Desenvolver e utilizar novas tecnologias;
e Traduzir as necessidades de individuos,
grupos e comunidades nas respectivas areas

de atuagao;

e Desenvolver atividades profissionais
autbnomas, de modo a orientar, dirigir,
assessorar, prestar consultoria, realizar

pericias e emitir laudos técnicos e pareceres;

e Responder a demandas sociais de
informagao produzidas pelas transformacoes
tecnolégicas que caracterizam o mundo
contemporaneo.

e |Interagir e agregar valor nos processos de
geragao, transferéncia e uso da informagéo, em
todo e qualquer ambiente;

e Criticar, investigar, propor, planegjar,
executar e avaliar recursos e produtos de
informacao;

e Trabalhar com fontes de informagdo de
qualquer natureza;

e Processar a informagdo registrada em
diferentes tipos de suporte, mediante a
aplicagao de conhecimentos tedricos e praticos
de coleta, processamento, armazenamento e
difusdo da informacéo;

e Realizar pesquisas relativas a produtos,
processamento, transferéncia e uso da
informacao.

Fonte: Adaptado de Brasil (2001)
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Ainda sobre as suas competéncias Chagas (1997, p. 9) acredita que,

Sao parte constituinte da natureza da profissdo bibliotecaria os atos de
comunicar e educar seu conhecimento, alertando-os nos sentido de virem a
ser mais eficazes no desempenho dos atos de produzir e consumir o
conhecimento ultimo que desejam.

Mostra-se necessario que o profissional Bibliotecario se molde as novas

habilidades exigidas de mercado e desempenhe fungdes de acordo com as

exigéncias da instituicdo em que atua.

Valentim (2004) divide as competéncias e habilidades do bibliotecario em

quatro tipos conforme quadro 7.

Quadro 7 — Competéncias do bibliotecario

Competéncias de
comunicagao e

Competéncias

Competéncias

Competéncias

A técnico-cientificas gerenciais sociais e politicas
expressao
e Formulare e Executar o e Dirigir, e Selecionare
gerenciar projetos de processamento de administrar, avaliar todo o tipo de
informacao documentos em organizar, e material e colegdes

e Aplicar técnicas
de marketing de
lideranga e de
relagdes publicas

o Capacitare
orientar usuarios
para melhor uso dos
recursos
informacionais
disponiveis

o Elaborar produtos
de informacgao
(bibliografias,
catalogos, indices,
etc.

e Executar
procedimentos
automatizados
proprios em um
entorno informatizado
e Executar estudos
de usuarios e
formacgao de
usuarios.

distintos suportes

e Selecionar,
registrar, armazenar,
recuperar e difundir a
informacgao gravada
em qualquer meio.

e Elaborar produtos
de informacéo
(bibliografias,
catalogos, indices,
etc.

e Preservar
materiais
armazenados

e Selecionar e
avaliar todo o tipo de
material e cole¢des
documentais

e Executar estudos
de usuarios e
formacgao de usuarios
e Planejare
manipular redes
globais de
informacgao

e Realizar pesquisa
sobre
desenvolvimento e
aplicagao das
metodologias de
elaboracgao e uso do
conhecimento
registrado.

coordenar unidades,
sistemas e servigos
de informacao

e Aplicar técnicas
de marketing, de
lideranga e de
relagdes publicas

e Buscar, registrar,
avaliar e difundir a
informagao com fins
académicos e
profissionais

e Elaborar produtos
de informacéo
(bibliografias,
catélogos, indices,
etc.)

e Planejare
manipular redes
globais de
informacao.

e Executar estudos
de usuarios

documentais

e Buscar, registrar,
avaliar e difundir a
informacgao com fins
académicos e
profissionais

e Intervir na
formulagao de
politicas de
informacao

e Promover uma
atitude critica e
criativa sobre
resolugdes de
problemas e
questdes de
informagao

e Fomentar atitude
aberta e interativa
entre os varios
fatores sociais

e Identificar novas
demandas sociais de
informagao

e Atuar
coletivamente com
seus pares com 0
objetivo de promogao
e defesa da
profissao.

Fonte: Valentim (2004).
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Os dois quadros de competéncias do bibliotecario, servem como base para
visualizagdo das inumeras atividades do bibliotecario, apresentando os diversos
campos a serem atuados por este profissional. Como base também para este estudo
do profissional atuando em arquivo, desenvolvendo as competéncias de selecionar,
registrar, armazenar, recuperar e difundir a informagéo apresentada no quadro
acima; como também selecionar e avaliar todo tipo de material e colegcdes

documentais, entre outros.

3.5 O AMBIENTE DE ARQUIVO

Neste capitulo serdo tratados os conceitos, fungdes, instrumentos e métodos
de arquivamento para melhor entendimento da atuagcdo do bibliotecario nesta

pesquisa.

3.5.1 Conceito e Fungao

O termo arquivo é denominado segundo o Dicionario de Terminologia
Arquivistica como:

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma, entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza do suporte. (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p. 27)

Segue também o mesmo conceito a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 a
qual dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, que sao
segundo Brasil (1991, p. 1).

Os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgéos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
que seja o suporte da informagao ou a natureza dos documentos.

Os arquivos devem ser estruturados de acordo com as necessidades da
instituicdo. Para Paes (2004, p. 20) a “fungcdo basica de um arquivo é tornar

disponivel as informagdes contidas no acervo documental sob sua guarda.”
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Segundo o Arquivo Nacional (2005) o arquivo “tem por finalidade a custddia, o
processamento técnico, a conservagao e acesso ao conjunto de documentos
produzidos por uma entidade no desempenho de suas atividades”.

Os arquivos em sua grande maioria tratam de documentos administrativos da
prépria organizagcdo, e devem estar de forma organizada para dar suporte a
eventuais consultas internas e externas. “Devem ser organizados de acordo com o0s
requisitos reais e funcionais na empresa”. (PRADO, 1985, p. 165)

Para Fullin (2006, p. 38)

Nao basta, portanto, ter disponiveis as informacdes. E preciso que as
informacgdes disponibilizadas estejam organizadas e acessiveis a tempo de
vencer 0s prazos e a concorréncia. Isto significa estratégia informacional.

A organizagao documental é fundamental para que as informagdes nao se
percam, tanto em arquivos fisicos quanto em arquivos eletronicos, ja que com a
demanda tecnoldgica os formatos podem ser diversificados, devendo também ter o
tratamento adequado. Para estes documentos eletrénicos a Camara Técnica de
Documentos Eletronicos (CTDE) do Conselho Nacional de Arquivos, criou o modelo
de requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documento (e-
Arq Brasil) com o propésito de orientar com requisitos para a criagdo de um sistema
informatizado de gestédo arquivistica (SIGAD), a fim de garantir sua confiabilidade e

autenticidade, garantindo também sua acessibilidade.

3.5.2 Gestao Documental Arquivistica

A organizagdo documental parte dos principios arquivisticos, para fazer a
analise da tipologia dos documentos, criar os processos adequados a organizagao
do arquivo. Os principios que regem a gestdo documental, de acordo com Bellotto
(2002, p. 20) sao:

Principio da proveniéncia: fixa a identidade do documento, relativamente a
seu produtor. Por este principio, os arquivos devem ser organizados em
obediéncia a competéncia e as atividades da instituicdo ou pessoa
legitimamente responsavel pela produgdo, acumulagdo ou guarda dos
documentos. Arquivos originarios de uma instituicdo ou de uma pessoa
devem manter a respectiva individualidade, dentro de seu contexto orgéanico
de producéo, ndo devendo ser mesclados a outros de origem distinta.
Principio da organicidade: as relagées administrativas organicas se refletem
nos conjuntos documentais. A organicidade é a qualidade segundo a qual
os arquivos espelham a estrutura, fungdes e atividades da entidade
produtora/acumuladora em suas relagdes internas e externas.



30

Principio da unicidade: ndo obstante forma, género, tipo ou suporte, os
documentos de arquivo conservam seu carater unico, em fungao do
contexto em que foram produzidos.

Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: os fundos de arquivo
devem ser preservados sem dispersdo, mutilagdo, alienagao, destruicéo
nao autorizada ou adi¢ao indevida. Este principio € derivado do principio da
proveniéncia.

Principio da cumulatividade: o arquivo € uma formagao (a sedimentagao, de
Lodolini) progressiva, natural e orgéanica.

A atividade arquivistica se utiliza de métodos e é definida como uma “Técnica
de se organizarem os arquivos, isto €, de se classificarem, guardarem, conservarem
e localizarem os documentos, quando desejados.” (PRADO, 1985, p. 2)

Toda documentacdo encaminhada a um arquivo para guarda deve ser
documento arquivistico, avaliada e classificada de acordo com a teoria das trés
idades.

Essa teoria foi adotada como metodologia a partir da metade do século XX,
depois do crescimento desordenado de acervos documentais, relacionada ao ciclo
vital dos documentos.

Os ciclos das trés idades séo os trés estagios de evolugdo por onde passam
os documentos do arquivo. Para Valette (1973 apud PAES, 2004):

Arquivo corrente: sdao os documentos consultados frequentemente,
conservados nos escritérios, geralmente onde foram produzidos.

Arquivo intermediario: documentos que deixaram de ser utilizados
frequentemente, mas que ainda podem ser solicitados, mas sem necessidade de
serem conservados proximo do escritério, armazenados de acordo com os critérios
da tabela de temporalidade, podendo ser eliminados ou enviados ao arquivo
permanente de acordo com a tabela.

Arquivo Permanente: documentos sem valor de natureza administrativa, que
se conservam em razao ao valor histérico, probatério ou informativo. Sendo os
arquivos propriamente ditos.

Esta avaliagdo da passagem de uma idade a outra é feita com a identificacéo
dos valores dos documentos, que podem ser primarios ou secundarios. No e-Arq
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2011, p. 18) o valor primario e secundario
dos documentos podem ser:

Valor primario é atribuido aos documentos considerando sua utilidade
administrativa imediata, isto €, as razbes pelas quais esses documentos

foram produzidos.Ja o valor secundario refere-se ao valor atribuido aos
documentos em fungao de sua utilidade para fins diferentes daqueles para
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os quais foram originalmente produzidos, como por exemplo, provas
judiciais e administrativas, e pesquisas académicas.

Na gestdo deve-se organizar os processos basicos dentro de um arquivo que
se apresentam nas acdes de recolher e ordenar os documentos, avaliar e
selecionar, garantindo o controle da documentagao. Este controle acontece por meio
dos pedidos e da garantia ao processo de recuperagao da informagao, além de
conservar e assegurar a integridade dos documentos, e também executar as
funcdes especificas conforme organizagao e administragao da instituigéo.

Utilizando-se dos principios arquivisticos € possivel iniciar a gestao
documental arquivistica. De acordo com a Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991 (BRASIL, 1991):

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagbes técnicas a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou
recolhimento para guarda permanente.

A gestdo documental consiste em fazer um diagnodstico organizacional,
definigao de politicas, designagdes de responsabilidades, planejamento de programa
de gestao, implantagdo do programa e avaliagao e retroalimentacao da gestao.

Existindo também instrumentos para padronizacido, avaliagdo e destinacao
dos documentos como, as normas para padronizagdes elaboradas pela Organizagao
Internacional de Normalizagao (ISO), a qual o Brasil faz parte, os codigos de
classificagao e tabela de temporalidade.

Paes (2004) destaca as trés fases basicas da gestao:

a) Producao de documentos: Onde o arquivista contribui para a elaboracgao,
padronizagao, normatizagdo de documentos, para que sejam criados apenas
documentos essenciais a administragdo da instituicao.

b) Utilizagdo dos documentos: incluindo as atividades de recebimento,
classificagao, registro, distribuicdo, tramitagdo na fase corrente e intermediaria,
também com elaboragdo de normas para acesso e recuperagao dos documentos no
empréstimo e consultas.

c) Avaliagao e destinagao dos documentos: Onde se desenvolve a analise
e se avalia os documentos acumulados, estabelecendo seus prazos de guarda e sua

destinagao.
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Os arquivos correntes contém os documentos frequentemente consultados e
contam com as seguintes atividades: protocolo, expedi¢do, arquivamento,
empréstimo e consulta, e destinagao.

A atividade de protocolo € definida segundo Dicionario de Terminologia
Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 140) como “o servigo encarregado do
recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo, controle da tramitagao e expedi¢cao
de documentos”.

Para o arquivamento destes documentos existem duas formas de
classificagdo segundo Paes (2004): Género ou Natureza do assunto.

Quanto ao Género, os documentos podem ser: escritos ou textuais,
Cartograficos, Iconograficos, Filmograficos, Sonoros, Micrograficos, informaticos.

A classificacdo por Natureza do assunto pode ser: Ostensivos ou Sigilosos.

Os documentos ostensivos sdo todos os documentos que cuja divulgagéo nao
prejudica a administracdo. Ja os sigilosos sdo todos os documentos que de alguma
forma devam ter o conhecimento restrito.

Os métodos de arquivamentos sao determinados de acordo com a natureza
dos documentos e a estrutura da entidade. Estes métodos podem ser divididos em
duas classes: Basicos e Padronizados, pertencentes a dois sistemas: direto e
indireto. Objetivando facilitar o entendimento dos métodos de arquivamento, Paes

(2004) esquematiza, na figura 1, os métodos.

Figura 1 - Classes para método de arquivamento

(Alfabético
Geografico
Simples
Numéricos <{ Cronologico
Bésicos < Digito-terminal
. Enciclopédi
Alfabéticos { nele 0,p'.€ -’
. Dictonario
Ideograficos
(Assunto) Duplex

Numéricos Decimal
Unitermo ou Indexacdo coordenada

Variadex
Automatico
Padronizados { Soundex
Mneménico
Réneo

Fonte: Paes (2004, p. 61)
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Nao existindo esquema padronizado de classificagcdo por assunto, como
existe na biblioteconomia a Classificagdo Decimal de Dewey (CDD) e a Classificagéo
Decimal Universal (CDU), Paes (2004, p. 78) enfatiza que cada instituicdo deve
elaborar seu préprio plano de classificagao, utilizando titulos principais e subtitulos,
partindo dos conceitos gerais para os particulares.

Os arquivos Intermediarios sdo os documentos que passam a nao ter o uso
periddico, mas que devem aguardar a sua destinagao final indicada na tabela de
temporalidade.

Os arquivos permanentes tém como fung¢ao definida por Paes (2004, p.121)
‘concentrar sob sua custddia, conservar e tornar acessiveis documentos nao
correntes, que possam tonar-se uteis para fins administrativos, pesquisas historicas
e outros fins”. O arquivo permanente abrange quatro atividades distintas: Arranjo,
Descrigao e Publicacdo, Conservacao e Referéncia.

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005), estes termos séo,

Arranjo: SeqUéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a

organizagao dos documentos de um arquivo ou colegao, de acordo com um
plano ou quadro previamente estabelecido. (p. 37)

Descrigéo e Publicagao: Conjunto de procedimentos que leva em conta os
elementos formais e de conteddo dos documentos para elaboracdo de
instrumentos de pesquisa. (p. 67)

Conservagao: Promogao da preservagao e da restauragéo dos documentos.
(p. 53)

Atividades de Referéncia: atividades destinadas a orientar o usuario quanto
aos documentos relativos ao tema de seu interesse, aos instrumentos de
pesquisa disponiveis e as condigdes de acesso e de reproducgao. (p. 153)

A organizagao deve ser realizada por um profissional que conhega o material
da instituicdo e os métodos e técnicas pertinentes relacionados a gestdo documental
arquivistica. Como consequéncia, além de favorecer as estratégias de
desenvolvimento da empresa, também permite a preservacido e manutencao da sua

historia.
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4 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Toda pesquisa busca resolver um problema proposto. Para atingir os
objetivos sdo necessarios recursos que envolvem métodos e técnicas
cientificamente adequadas (GIL, 2008).

A pesquisa desenvolvida se classifica como qualitativa, exploratoria e
descritiva. Descritiva porque descreve as agdes desenvolvidas na organizagao do
arquivo da empresa MK Contabilidade. Segundo Vergara (2000, p. 47)

A pesquisa descritiva expde caracteristicas de determinada populagao ou
de determinado fendmeno. Pode também estabelecer correlagbes entre 40

variaveis e definir sua natureza. Nao tem compromisso de explicar os
fendbmenos que descreve, embora sirva de base para tal explicagao.

A pesquisa exploratoria proporciona melhor entendimento sobre determinado
assunto e neste estudo procurou-se entender quais as competéncias desenvolvidas
na formacado do profissional da informagdo aqui representado pelo bibliotecario e
pelo arquivista e quais as habilidades esperadas destes profissionais quando do
exercicio da atividade profissional.

No que tange aos procedimentos, a pesquisa se caracteriza como
bibliografica por meio do procedimento técnico de pesquisa bibliografica criou-se um
plano provisoério de assunto que segundo Salvador (1982, apud GIL, 2002, p. 63)
“Significa, definir a estrutura légica do trabalho, de forma que as partes estejam
sistematicamente vinculadas entre si e ordenadas em fungdo da unidade de
conjunto.” Este método foi utilizado para a criagdo do referencial tedrico que
pretende identificar conceitos e atividades de arquivo, o papel do arquivista e do
bibliotecario com suas multiplas funcionalidades inclusive em arquivos, no ambito
tedrico para posteriormente abordar na realidade da empresa estudada.

Dessa forma as informagdes abordadas no referencial tedrico contribuiram
para formar o corpus da pesquisa e serao utilizadas para uma analise comparativa.

A analise das atividades aborda de forma observatoéria, treze agdes no
arquivo da instituicdo. Descreveu-se as atividades desenvolvidas pelo bibliotecario
explorando as competéncias para o desempenho da atividade arquivistica.

Posteriormente foi realizada a caracterizagéo e o diagndstico da organizagao
do arquivo. Neste diagndstico foi identificada a estrutura fisica e de ordenagao do
arquivo, apresentando seu acervo e a atuagcdo do bibliotecario na organizagédo e

mediacdo das informagdes na empresa que presta servicos contabeis.
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5 CARACTERIZAGAO DA ORGANIZAGAO MK CONTABILIDADE

Neste capitulo pretende-se descrever a trajetoria da organizagao até os dias

atuais e apresentar suas atividades através de seus setores.

5.1 HISTORICO

A MK Servigos Contabeis esta localizada na Rod. SC401 — Km 01, Parque
Tecnologico Alfa, foi fundada em 1993, conta com 22 funcionarios atuando nos 6
setores da empresa: Setor Contabil/Fiscal, Arquivo, Pessoal, Societario,

Administrativo/Financeiro e TI.

A empresa é focada no atendimento as empresas de tecnologia, por isso,
estd instalada no parque tecnolégico, na incubadora de empresas de base

tecnologica.

5.2 ATIVIDADES

As atividades realizadas pela empresa foram alvo de estudos anteriores,
desenvolvidos por diretores e gerentes da equipe e que se encontra no manual da
empresa, que resultaram na sistematizacado descrita abaixo:

A empresa tem como especialidade atender empresas com base tecnolégica
e prestadores de servigos profissionais.

Os servicos prestados pela MK Contabilidade sao:

a) Assessoria Contabil, que consiste na elaboragdo da contabilidade da
empresa de acordo com as normas e principios fundamentais da
contabilidade; elaboragcdo das demonstragcdes contabeis, de acordo com a
legislacdo societaria; escrituragdo dos documentos das empresas; calculo e
emissdo dos impostos apurados a partir dos resultados contabeis;
elaboragdo de livro Diario, Razdo e Lalur; manutengdo do controle
individualizado dos bens patrimoniais; elaboracao e reestruturagcdo de planos
de contas; analise econdmico e financeira de empresas; analise e revisao de

demonstracdes financeiras;
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b) Assessoria trabalhista e previdenciaria, que consiste na elaboragéo
da folha de pagamentos; apuragdo dos tributos relativos a folha de
pagamentos, tais como: INSS, FGTS, PIS, IRRF e outros da area trabalhista;
registro de empregados nos orgaos competentes e preenchimento da
carteira de trabalho; elaboracdo de rotinas de admissdo e rescisao de
contratos de trabalho; cumprimento de obrigagdes acessoérias, tais como,
elaboragcdo e entrega de DIRF, RAIS, GFIP e CAGED; homologacéao
trabalhista; orientacdo sobre convencdes e dissidios coletivos; atendimento
e acompanhamento dos fiscos previdenciario e trabalhista; apuracdo de

débitos e solicitagao de parcelamentos;

c) Assessoria tributaria, que consiste na escrituracdo dos documentos
fiscais; apuracdo de impostos federais, estaduais e municipais; emissao e
elaboragdo dos livros fiscais (registro de entradas, registro de saidas,
apuracao do ICMS, registro de servigos, apuragao de IPI, registro de
inventario); elaboracdo e entrega de obrigagdes acessoérias (GIA, DIEF,
DCTF, DIRF, GIF, DES e outras); controles de faturamento; orientagcdo
referente a forma de tributagéo utilizada (Lucro Real, Presumido e Simples);
atendimento e acompanhamento do fisco nas questdes fiscais da empresa;
apuracao de débitos e solicitacdo de parcelamentos; elaboragédo e entrega
das declaragdes de imposto de renda das empresas e das pessoas fisicas;

analise da forma de tributacdo adotada pelas empresas; auditoria fiscal;

d) Assessoria societaria e em processos legais, que consiste na
analise da natureza juridica e tipo societario a ser adotado; analise e
elaboragao de processos de transformacao de tipo societario; requerimento
e emissao de certiddes negativas; controle de prazos de certiddes negativas;
cadastro de empresas junto ao SICAF e outros cadastros; elaboragcao de
contratos sociais, alteracbes contratuais, distratos sociais, estatuto social e
atas de abertura, alteragdo e encerramento de pessoas juridicas; elaboragéo
de AGE’s e AGO’s; registro de pessoas juridicas na junta comercial, receita
federal, fazenda estadual, fazenda municipal, vigilancia sanitaria, FGTS,

INSS, bombeiros, conselhos regionais e demais érgaos; regularizagéo de
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empresas junto a orgaos publicos municipais, estaduais e federais;

enquadramento tributario das empresas.

No atendimento ao cliente, a atividade operacional da MK encontra-se

dividida em seis setores, sao eles:

Quadro 8- Equipe de colaboradores MK Contabilidade

Setor Numero de colaboradores
Contabil/Fiscal 14
Arquivo 2
Pessoal 2
Societario 1
Administrativo/Financeiro 3
TI 1

Fonte: MK Contabilidade, 2012

5.3 ESTRUTURA DO ARQUIVO NA EMPRESA

O crescimento da empresa foi marcado pela implantacdo de novas agdes de
gestdo e alteragdo da estrutura fisica. Com isso houve também a ampliagcdo da
estrutura do arquivo e a inclusdo do mesmo no organograma da empresa, CoOmo um
setor do departamento contabil.

O Arquivo, no organograma antigo, estava ligado ao setor administrativo da
empresa, onde nao abrangia os outros setores. Em 2010 foi elaborado um novo
organograma, onde passou a fazer parte do setor Contabil/Fiscal, que € o maior
setor da empresa e trabalha com as informagdes geradas pelos outros setores.

Como estrutura fisica o arquivo conta com um espago de 20m? com armarios
e gavetas projetados para receber 173 empresas com escaninhos e capacidade de
armazenar em média 100 caixas Box, de clientes e proprias da empresa. Possui 14
gavetas para a guarda dos documentos do departamento pessoal em pastas
suspensas, 10 gavetas para o departamento Societario onde os documentos sao
arquivados em pasta suspensa por ordem de 6rgao fiscal, 6 gavetas para o arquivo
dos impostos fiscais, 2 para a guarda de declaragdes mensais e anuais e mais 6
para guardar uniformes do ex funcionarios. Fisicamente o arquivo ainda abriga

materiais de expediente e armario para os funcionarios. A ocupagao do espago com
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materiais alheios ao arquivo demonstra que ainda faz parte da cultura organizacional

o entendimento do arquivo como “depdsito”.

Figura 2 — Organograma

ORGANOGRAMA MK CONTABILIDADE

Direcao

Marketing

Comité da Qualidade
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ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

INFORMATICA (TT)

Atividades Finl

Fiscal Arquivo
Contabil

RH Societario

Fonte: MK Contabilidade (2012)

Todos os departamentos necessitam de informagdes e também as geram,

criando um ciclo documental na empresa. Este ciclo interliga todas as informagdes

desde a entrega do documento pelo cliente para os devidos encaminhamentos

legais e escrituragcbes até a sua destinagao final que é a devolugéo ao cliente. Estas

atividades e processos do arquivo serdao descritos através do diagnédstico realizado

na empresa.
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Figura 3— Fluxograma de circulagao interna de documentos
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6 ATIVIDADES ARQUIVISTICAS E ATUAGAO DO BIBLIOTECARIO NO
ARQUIVO

Foi realizado diagnostico que permite nesta pesquisa o entendimento das
funcbes e a realidade encontrada proporcionando melhor percepcao das atividades,
elaboracdo da analise e possiveis melhorias. Quanto ao diagnéstico em arquivos
Ferreira (2008, p. 7) afirma que:

Proporciona os subsidios necessarios para iniciar a gestdo documental, por
ser este, a primeira atividade a ser desenvolvida quando da sua

implantacdo, por fornecer informagdes estruturadas para o provimento das
acgodes no decorrer do processo de gerenciamento arquivistico.

Este diagnéstico foi estruturado de acordo com o estudo realizado por
Cornelsen e Nelli (2006), onde analisa tipos de diagndsticos e suas relevancias,
auxiliando a criagao de modelo para este estudo.

O diagnéstico foi realizado a partir da observagéo de 13 itens principais que
abrangem todos os aspectos que envolvem os arquivos, ndo sé quanto as suas
condigbes fisicas, mas também recursos humanos e atividades. Os aspectos séo

listados no quadro 9 a seguir.

Quadro 9 — Aspectos levantados no diagnéstico

Fisico Recursos Atividades Gestao
e Espaco fisico e Recursos humanos e Organizagéo do e Posigéo
o Material e e Instrumentos de acervo hierarquica do
mobiliario pesquisa disponiveis e Arquivo corrente: arquivo
e Protecado de e Legislagao e Métodos e processos . Funcéo do
conservagao. normas. de trabalho arquivo na
e Transferéncia e instituicao.
eliminagao
e Atividades de
protocolo
e Documentos
especiais.

Fonte: Elaborado pela autora com base em Cornelsen e Nelli (2006)
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6.1 DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Para cada item elencado no quadro 9, sera apresentado a seguir a realidade

da instituicao e a atuacao do bibliotecario com as atividades desenvolvidas.

6.1.1 Espaco Fisico

A instituicado esta localizada em um espacgo de trés salas com um total de
146m? destes 25m?® sdo ocupados pelo arquivo com armarios de madeira de MDF
que compde todo o centro de documentagcdo da empresa. Estes armarios sao
compostos de 173 escaninhos, 28 gavetas e mais espaco para caixas e material de

funcionarios. Caracterizando o arquivo também como depdsito de materiais.

Atuacao do bibliotecario: O espaco fisico foi elaborado de acordo com o tamanho
das instalacdes da instituicdo. Neste item, a bibliotecaria nao teve influéncia, pois a
estrutura foi elaborada por uma arquiteta contratada pela empresa na época da
reforma e foi necessario adaptar-se ao espago que se tinha, fazendo com que o
arquivo recebesse uma organizagdo do acervo apropriada ao espaco fisico. Vale
ressaltar que no momento, o espaco fisico ndo é adequado para atender a demanda
crescente de documentos, sendo necessario um novo planejamento, para que o

arquivo comporte novas demandas de documentos.

6.1.2 Material e mobiliario

A estrutura do arquivo possui um formato em “L” formado por armarios de
madeira, que nao estdo padronizados, contendo escaninhos de tamanhos
diferenciados, surgindo assim problemas como, clientes com grande volume de
documentos que devem ser trocados constantemente de local para que seja
possivel armazenar melhor os documentos.

O espaco de trabalho das funcionarias responsaveis pelo arquivo é fora do
espaco fisico do arquivo central. As duas possuem computadores de alta velocidade
com acesso ao servidor da empresa utilizando-se de impressoras compartilhadas
por todos os colaboradores do escritério.
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Na questdo dos materiais os mais utilizados s&o cola branca, papel de
formulario continuo, pastas suspensas, capas personalizadas para o arquivamento
do material, grampeador, furador, extrator, caixa de transferéncia de papelado e

materias rotineiros como canetas, lapis e borracha.

Atuacao do bibliotecario: Neste item a bibliotecaria atua para que a localizagao do
documento se torne rapida e eficaz. Identificando padronizadamente os nomes em
cada escaninho no mobiliario do arquivo em ordem numeérica sequencial junto ao
nome da empresa (cliente). Mesmo ndo havendo a padronizagdo fisica dos
armarios, identificado no diagnéstico com diferengas nos tamanhos, se ressalta que
um arquivo bem identificado, torna a pesquisa mais rapida. Para as gavetas é
utilizado o nome do setor e especificado com letras a ordem dos arquivos, para
organizagado das pastas suspensas, se mantém em ordem alfabética letra por letra,
meétodo simples para os usuarios localizarem os documentos. A bibliotecaria também
faz a leitura de escaninhos uma vez por més para corregcdo e atualizagdo das
informacgdes, caso haja alguma modificagdo. Além destas atividades, também é
responsavel pelo pedido de compra de material para os processos de arquivamento,
feito junto ao setor administrativo uma vez por més e o controle do material de

expediente.

6.1.3 Protecao e conservagao

O arquivo nao possui extintor de incéndio dentro da sala, existindo apenas um
no corredor do prédio. A lluminacéo € ruim, pois as instalagdes de ligagcao elétrica
das lampadas apresentam problemas constantemente, deixando eventualmente os
profissionais trabalhando no escuro apenas com a iluminagao das salas ao lado.

Em dias de chuva, os funcionarios que trabalham com moto, deixam suas
capas molhadas dentro do arquivo, causando assim um grande risco aos
documentos, com a umidade acumulada. Acontece uma vez por ano a dedetizagao
no prédio. A empresa passa por limpeza geral a cada 15 dias e nestas, é solicitado a
colocacao de produtos contra cupins e outros insetos. A ventilagdo do ambiente é
feita com a abertura de janela e o ar que passa através de uma janela na copa da

empresa, assim fazendo circular o ar.
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Para este item Paes (2002, p. 141) explica que “A luz, o ar seco, a umidade, o
mofo a temperatura inadequada, a poeira, gases e inumeras pragas, a médio e
longo prazo, sédo altamente prejudiciais a conservagao do acervo documental.” Estes

itens ndo sdo observados.

Atuacao do bibliotecario: A bibliotecaria ndo possui conhecimento especifico
quanto a conservacgao destes materiais, porém evita que acontecam maiores danos
conscientizando os colaboradores sobre os cuidados que se deve ter no arquivo
para ndo danificar o material. Controlando objetos deixados no arquivo. Neste
quesito identifica-se a necessidade de conhecimento especifico para tratamento e
conservagao dos materiais com intuito de preservar as informagdes contidas nos

documentos.

6.1.4 Recursos humanos

O quadro de funcionarios do setor de arquivo é composto por duas
funcionarias: uma finalizando sua formacdo na graduagdo de Biblioteconomia e
atuando na empresa ha seis anos. A outra funcionaria € formada no ensino médio e
pretende ingressar na faculdade de Ciéncias Contabeis.

As duas funcionarias possuem carga horaria de trabalho de 8 horas diarias.

Atuacao do bibliotecario: A Bibliotecaria atua na capacitagdo de novos
funcionarios no setor, procurando desenvolver a gestdo de pessoas, coordenando
para que os processos referentes ao arquivo sejam realizados e cumpridos nos
prazos, desenvolvendo metas mensais e padronizagcdo de rotinas diarias.
Desempenha também atividades como a organizagdo de eventos da empresa e esta
desenvolvendo dois projetos internos. Um projeto junto ao setor de Tl com a
elaboragcédo do Sistema de Gestao Eletronica de Documentos (GED) objetivando a
captura e armazenamento dos documentos eletrénicos da empresa para que se
tenha rapida recuperacao das informagdes. Este projeto sé pode ser iniciado apés o
aproveitamento nas aulas de Gestdo Arquivistica de documentos eletrénicos,
realizado no periodo do 1° Semestre de 2012, disciplina que engloba os
conhecimentos do e-Arq Brasil. Também esta em desenvolvimento o projeto de

Intranet que conta com a participacdo da funcionaria auxiliando na construgao das
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ferramentas e politicas do sistema. E como secretaria do Comité, na reestruturagao
do Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ). A funcionaria, além de estar finalizando
a graduacao em Biblioteconomia participou de uma capacitagdo em gestao
documental em 2010 para ampliagdo de seus conhecimentos na area e pretende

também fazer cursos de pds-graduagédo em arquivos.

6.1.5 Instrumentos de pesquisa disponiveis

Por se tratar de um arquivo corrente e intermediario, ndo existe catalogo ou
inventario e sim instrumentos para localizagdo no arquivo:
indice: Apresenta o nome dos clientes em ordem alfabética, trazendo o numero do
escaninho.

Sistema Dominio protocolo — para visualizacdo do numero das caixas com
relagbes dos documentos ja enviados aos clientes.

Planilha Excel — para visualizagao de itens colocados em cada lateral de caixa
através da numeracao.

Manual do arquivo em processo de construcao.

Paes (2002, p. 141) apresenta um planejamento de tarefas para elaboragao
de instrumentos de pesquisa que devem ser levados em consideracao: Natureza da
documentagdo, sistema de arranjo, disponibilidade de recursos humanos e

financeiros e adequacao do tipo de instrumento ao objetivo que se visa alcancar.

Atuacgao do bibliotecario: A criacdo dos instrumentos como Sistema Dominio e a
Planilha no Excel, ndo sao de autoria da bibliotecaria, porém a forma de cadastro de
itens e padronizacdo da nomenclatura foi elaborada pela mesma, para facilitar a
visualizacdo do cliente ao procurar um documento, utilizando-se dos protocolos
elaborados no sistema Dominio que possuem um numero de controle, os itens
compostos na caixa e o periodo de cada item e o nimero desta caixa. E comum a
solicitacdo de clientes para a recuperacdo dessas informagdes, principalmente
daqueles que possuem uma demanda grande de documentos e que nao possuem
gestdo documental, neste caso o bibliotecario faz esta pesquisa e indica niumero da
caixa para a sua localizagdo. A atualizacdo do indice colocado no inicio do arquivo &

realizada pela bibliotecaria uma vez por més auxiliando a localizagdo dos
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documentos dentro do arquivo. O Manual esta sendo elaborado e deve abranger

todas as tarefas, atividades e procedimentos do arquivo.

6.1.6 Legislagcao e Normas

Além das politicas internas apresentadas no Sistema de Qualidade em 2004
da empresa, o arquivo segue também a tabela de temporalidade elaborada pela
Federacdo Nacional das Empresas de Servigos Contabeis e das Empresas de
Assessoramento, Pericias, Informacbdes e Pesquisas (FENACON), que segue a

legislagao brasileira.

Atuacao do bibliotecario: Neste item o bibliotecario possui o conhecimento das
politicas da empresa, mas no que diz respeito ao conhecimento da legislagdo a qual
a empresa segue junto a receita federal e outros 6rgéos, ainda é pouco para
desenvolvimento de normas para preservagao de acordo com a instituicdo. Também
nao contém uma tabela de temporalidade prépria e detalhada da instituicdo, como
forma de ter a informagdo de legislagdes e prazos de guarda dos documentos,
especificadamente. A tabela de temporalidade utilizada da FENACON, nao abrange
todos os documentos da empresa. Em casos de duvidas, a empresa possui uma
consultoria via web, para assuntos de escritas contabeis. A bibliotecaria utiliza-se
desta ferramenta, porém quando ndo sanadas as duvidas, recorre a pesquisa
detalha como no site do CONARQ junto as suas publicagbes, entre outros. O
conhecimento deste 6rgdo foi intensificado apds a participacédo na disciplina de

GEAD, onde foram especificados regras e procedimentos deste conselho.

6.1.7 Organizagao do acervo

Os documentos sao arquivados em pastas com grampos plasticos por
assunto e em ordem cronoldgica, separados e identificados por relatérios ou capas
de lotes (nomenclatura utilizada na empresa). Os documentos s&o tratados

mensalmente e divididos da seguinte forma de arquivamento:

a) Em Pastas suspensas: Departamento Societario, Departamento Pessoal,

Impostos e Declaragdes. Todos estes documentos por setores ficam
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arquivados em diferentes gavetas identificadas no arquivo, as pastas sdo
organizadas utilizando o método de assunto e ordenadas pelo método
alfabético.

b) Escaninhos: ficam os documentos contabeis e notas fiscais por possuirem

um grande volume de papéis.

Os escaninhos sao todos numerados de 001 a 173, mas nao existe uma
politica quanto a ordem das empresas nos escaninhos. Os novos clientes sao
inclusos nos escaninhos que estdo liberados, também identificados no indice

localizado na entrada do arquivo.

c) Caixas Box de Papelao: As caixas possuem um padréao de lateral e sdo
utilizadas ao término do ano-exercicio finalizando o uso dos documentos e
encaminhando-os aos clientes ou quando os escaninhos estio lotados e é
necessario liberar espago. A classificagcdo para cada documento a ser
colocado nas caixas nao é padronizada, porém € priorizado o0
agrupamento dos documentos com o mesmo assunto na mesma caixa.

Exemplo: Notas fiscais de entradas de 2012, todas em uma caixa.

Na organizagao do arquivo Schellenberg (1973, p. 143) diz que:

O arquivo deve ser organizado de tal forma que o trabalho seja atribuido
aos funcionarios, tomando-se por base a relagdo dos documentos com
determinadas areas de assuntos ou campos de interesse.

7

Atuacao do bibliotecario: O método de organizagdo do arquivo €& padrdo: os
métodos utilizados, como ordem alfabética, assunto ou setor. Porém é onde a
bibliotecaria desenvolve a interagdo com os outros colaboradores, verificando
constantemente se os mesmos estéo satisfeitos, aceitando sugestdes e sempre que
possivel aplicando novos métodos para desenvolver formas de manté-lo organizado,
buscando a melhoria continua. Por nado ter conhecimento na classificagao
documental arquivistica, os documentos ndo possuem classificagao prépria, apenas

geral.
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6.1.8 Arquivo corrente

O arquivo corrente é o predominante na instituicdo. Todo o processo desde a
entrega do documento pelo cliente a preparacéo deste documento para registro da
informacéo pelos setores na empresa € denominado arquivo corrente; a partir do
momento em que os documentos ja foram registrados no sistema da contabilidade e
que ja receberam o tratamento e arquivamento, aguardam a liberagdo para
devolucdo ao cliente estao no ciclo intermediario.

Todo este ciclo é feito como atividade do processo de trabalho.

Para Paes (2002, p. 54) “os arquivos correntes sdo constituidos de
documentos em curso ou frequentemente consultados [...] para fins de controle, para
tomada de decisdes das administragdes”. Paes também relaciona as atividades dos
arquivos correntes: Protocolo (Recebimento e classificagdo, registro e
movimentagao), Expedi¢cdo, Arquivamento, empréstimo, consulta e destinagao.

A seguir serédo descritos os métodos e processos de trabalho desenvolvidos
no arquivo corrente, divididos em: controle de entrada e triagem da documentacao,
controle de identificagdo do arquivamento, forma de arquivamento e empréstimo de

documentos. Posterior a cada item sera apresentada a atuagao do bibliotecario.

1) Controle de entradas e triagem da documentacgao

a) Os documentos entregues pelos clientes sdo colocados em sacos plasticos
para melhor visualizagdo e identificacdo de qual empresa pertence. O
primeiro registro de entrada deste documento é feito utilizando o sistema de
intranet onde é dada baixa referente a data de chegada do documento na
contabilidade, mas para que este registro seja feito de forma coerente, os
documentos sdo analisados e preparados por data de pagamento, anotando

assim caso chegue algum documento no periodo atrasado.

b) A classificagcdo destes documentos é feita por setor: Contabil (todos os
comprovantes e boletos de pagamento), Fiscal (Notas Fiscais) e de
Departamento Pessoal ( Guias e comprovantes de pagamentos referentes a

funcionarios).
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c) Todos os documentos sdo colados em papel de formulario continuo por
ordem cronolégica de data e apds a devida classificagdo sado entregues ao

responsavel pela empresa no setor Contabil/Fiscal.

d) Qualquer divergéncia como, agendamento de pagamento ou a falta de um
comprovante de pagamento & encaminhada ao responsavel contabil por

aquela empresa.

Atuacdo do bibliotecario: A bibliotecaria atua no registro destes
documentos, ndo trabalha com protocolo, mas faz controle através de uma planilha
para que se tenham informagdes de quando este material chegou. Nesta etapa do
arquivo corrente € importante que o material seja classificado pelos setores para que
a informacéo seja passada no tempo maximo um dia, para que a contabilizagdo seja
feita no prazo estipulado para cada empresa. Os documentos sdo preparados de
forma que se mantenham em bom estado, eliminando possiveis dobras, retirando

clipes, grampos ou anotagdes indevidas a lapis.

2) Controle de identificagao do arquivamento

a) Documentos Contabeis: apds o langamento contabil, os documentos sao
identificados como langados e ja podem ser arquivados. Cada profissional da
contabilidade possui um escaninho com seu nome para que deixe estes
documentos para que o setor de arquivo pegue-os para o arquivamento e a
guarda nos escaninhos de cada empresa. Os documentos vém identificados
pelo nome da empresa, més e movimento como exemplo: tipos de bancos ou

caixa.

b) Documentos Fiscais: as notas fiscais sdo langadas mensalmente, gerando
um relatério onde seguem a sua ordem. Todas as notas langadas apds a
conferéncia sado colocas em sacos plasticos numerados por armario e com a
listagem dos nomes da empresa que estdo neste armario. Assim, o
profissional do arquivo segue a ordem de armarios para o arquivamento, de

forma a facilitar a localizagao dos escaninhos.
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c) Departamento Pessoal: estes documentos sdo repassados diretamente ao
setor de arquivo que hoje faz a baixa destes documentos no sistema utilizado
na empresa Dominio folha, para que logo apds a baixa os mesmos ja sejam
arquivados nas pastas suspensas de cada cliente, ndo podendo ficar avulsos

em escaninhos esperando pelo arquivamento.

Atuacao do bibliotecario: Todos os controles acima foram elaborados para melhor
identificacao e localizagdo dos documentos neste ciclo. Por se tratar de uma grande
demanda de trabalho e havendo possiveis acumulos durante o més, estes
procedimentos foram adotados de acordo com as necessidades da rotina do dia-a-
dia. As instrugdes para cada etapa sao repassadas aos funcionarios dos outros
setores de forma verbal, mas de facil entendimento. Quanto ao sigilo dos
documentos do departamento pessoal, ndo existe documento com este requisito de
sigilo aos funcionarios, porém utiliza-se o principio da ética profissional para que

esta informacao seja utilizada apenas para fins de escrituragado contabil.

3) Formas de arquivamento

a) Os documentos contabeis apds indicados para arquivo no setor contabil
sdo analisados pelo profissional bibliotecario e arquivados em pastas que
ficam localizadas no escaninho da empresa indicada por um indice em ordem
numeérica na entrada do arquivo. Estas pastas dependendo do volume dos
documentos do cliente podem conter um semestre inteiro ou até mesmo
apenas um més, levando em conta um limite para melhor manuseio sem uma
regra especifica.

Método de organizagéo: Cronoldgico

Sistema: Direto

b) Os documentos fiscais ficam localizados da mesma forma que os
Documentos Contabeis, diferenciando somente o nome das pastas que
podem chegar a ser de quatro tipos:

-Notas Fiscais de Entrada;

-Notas Fiscais de Saida;

-Notas Fiscais de Servico;
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-Notas Fiscais de servigo de entrada.

Também ndo possuem uma regra para a periodicidade dentro das pastas,
mas leva-se em conta o volume de notas de cada més, devendo analisar
cliente por cliente.

Método de organizagéo: Cronoldgico

Sistema: Direto

c) A documentagdo do departamento pessoal, por se tratar de muitos
documentos pessoais, € arquivada em pastas suspensas empresa por
empresa em ordem alfabética. Dentro de cada pasta classifica-se por assunto
e por ordem de data. Seguindo a seguinte ordem: Guias de INSS, FGTS,
GRCS, Extrato da folha, Holerites, Rescisdes, férias, copia de documentos
pessoais e atestados.

Método de organizagao: Cronoldgico

Sistema: Direto

d) Documentos do departamento Societario; por se tratar de documentos
juridicos utilizados com frequéncia interna e externamente pelos proprios
clientes, seu manuseio é coordenado pelo gerente do setor e esta arquivado
em pastas suspensas por ordem alfabética.

Método de organizacao: Alfabético e por assunto

Sistema: Direto

Como ja apresentados no referencial tedrico desta pesquisa, padronizam-se
meétodos para arquivamento e a escolha dos mesmos deve ser de acordo com as
necessidades da instituicdo sendo “determinado pela natureza dos documentos a
serem arquivados” Paes (2002, p. 61) explica que podem ser divididos em duas

classes: basicos e padronizados.

Atuacao do bibliotecario: Os métodos adotados para arquivamento buscam
facilitar a consulta e a classificagdo dos documentos. A opcao por sistemas diretos
foi por serem localizados diretamente no local onde estdo arquivados, ndo sendo
necessaria a consulta em outro local para localizagdo do documento e recuperando

a informacao de forma rapida valorizando o tempo do profissional, deixando os
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documentos organizados e de facil entendimento. Como sistema indireto pode-se
destacar a organizagao do acervo nos escaninho do arquivo, pois sua organizagao é
feita pelo método numérico, precisando assim de um indice alfabético com os nomes

das empresas, seguido do numero de localizagdo do escaninho no arquivo.

4) Empréstimo de documentos

O empréstimo é feito a clientes externos que sao registrados nos protocolos
do sistema dominio, através de itens pré-estabelecidos no sistema, ndo havendo o
controle total do setor de arquivo quanto a sua devolugao, pois qualquer colaborador
pode fazer este protocolo e emprestar os documentos sem o conhecimento do setor
de arquivo. Os documentos que ficam internamente circulando na empresa nao sao
controlados, existindo apenas a conscientizacao da devolu¢do no fim do expediente.

De acordo Paes (2002, p. 101), o arquivista deve cuidar dos “controles
excessivos, dos registros inuteis, da ma utilizagao da tecnologia moderna” podendo
desviar do objetivo do trabalho arquivistico para uma recuperacgao rapida e completa

da informacéao.

Atuacgao do bibliotecario: Neste item é encontrado o problema da falta de controle
dos empréstimos: mesmo utilizando protocolos, o bibliotecario ndo consegue
controlar todo o fluxo de documentos emprestados por este processo nao estar
centralizado nele. Aqui a bibliotecaria procura controlar o que esta ao seu alcance,
principalmente com os documentos externos, j4 que quando o documento €
entregue de volta na empresa é feito o processo de triagem pelo setor de arquivo,
podendo assim fazer o controle da devolugdo. A descentralizacdo do protocolo ao
arquivo foi decisdo do setor administrativo por ndo haver disponibilidade de tempo
nas atividades desenvolvidas pela bibliotecaria no setor de arquivo para que seja
protocolada toda a demanda de documentos solicitada e encaminhada aos clientes.
Com esta descentralizacdo foi criado um manual com os itens que podem ser
utilizados no protocolo por outros setores, para que a recuperacado da informacao
seja mais eficaz quando solicitadas por meio da padronizagdo dos itens e sua

descrigao.
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6.1.9 Transferéncia e eliminagao

A empresa é responsavel por toda a documentagao referente ao ano em
exercicio. Finalizados os langamentos e impressos os livros referentes ao ano, a
documentagao é toda devolvida para o cliente. Ha apenas uma orientagao para que
se tomem os devidos cuidados com as caixas, mas ndao ha uma regra ou
procedimento para o mesmo, ficando a critério do cliente a forma de conservar e
fazer sua prépria gestdo documental sobre estes documentos. A empresa também
encaminha uma orientacdo em formato PDF, da tabela de temporalidade elaborada
pela Federacdo Nacional das Empresas de Servigos Contabeis e das Empresas de
Assessoramento, Pericias, Informagdes e Pesquisas (FENACON) para que sirva
como base legal ao tratamento e guarda dos documentos.

Observa-se a necessidade de planejamento para a transferéncia e
recolhimento dos documentos. Paes (2002) aborda este item de acordo com um
planejamento junto a teoria das trés idades. O ciclo de vida do documento e sua
destinagdo deve ter preparacdo desde sua criagdo para que facilite a analise e
classificagdo de cada documento até a sua eliminagdo ou preservagao. Paes (2002,
p. 111) afirma que “facilita o arquivamento e a localizagdo de documentos, pois
libera espago e economiza recursos materiais”. Quanto a eliminagéo, € necessario
atencado especial, pois o0s mesmos devem seguir critérios para que possam ser

eliminados.

Atuacao do bibliotecario: A bibliotecaria atua como uma facilitadora, apresentando
a tabela de temporalidade da FENACON ao cliente como instrumento para que faca
o ultimo ciclo da gestdo documental, ja que a empresa contabil € responsavel
apenas pelo ano-exercicio vigente. A necessidade de adequacéo da tabela para a
realidade dos clientes da MK Contabilidade se faz necessaria e a orientacdo aos
mesmos quanto a importancia da utilizagdo da tabela de temporalidade como
instrumento interno de sua prépria empresa deve ser relevante. Identifica-se como
necessaria a capacitacdo da bibliotecaria quanto a criagdo da tabela de
temporalidade especifica aos clientes da MK, pela falta de informacdo e
conhecimento este instrumento € uma das falhas que o tratamento dos documentos

No arquivo possui.
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6.1.10 Atividades de protocolo

Nao existem protocolos para recebimentos dos documentos dos clientes
(entradas), elaborados pela MK Contabilidade. Alguns clientes fazem seus proprios
protocolos. Somente €& feita a conferéncia dos mesmos e devolugdo com a
assinatura do conferente - habitualmente o bibliotecario que tem como rotina o
recebimento dos documentos e a baixa no sistema de Intranet.

Todo documento de saida para circulagao entre MK e cliente, é protocolado.
Como regra da empresa, nenhum documento deve ser entregue sem ser
protocolado. Para empréstimo interno ndo ha controle, fica apenas entendido que o
funcionario deve devolver o documento no fim do expediente.

O protocolo para clientes € elaborado utilizando o sistema Dominio protocolo,
por cada funcionario como citado anteriormente, faltando um controle do setor de
arquivo. Estes protocolos possuem um numero de identificacdo e nome do cliente e
sdo impressos em duas vias; o recolhimento da assinatura nos protocolos é feito
pelo motoboy e o mesmo faz a colagem em ordem numérica em uma pasta de
protocolos; assim que a pasta contenha um numero de 300 protocolos é arquivada
em caixa Box, controlada por numeros sequenciais. Nado ha prazo de guarda, por
falta de uma tabela de temporalidade especificadamente da instituicao.

Paes (2002) apresenta passos de rotinas para protocolo onde o0 mesmo é
associado ao arquivo corrente que deve funcionar de forma integrada a outras

atividades, abrangendo todo o ciclo documental.

Atuacao do bibliotecario: Criacao das descricoes de cada item do sistema Dominio
protocolo de forma padronizada. Elaboracao de protocolos para envio de caixas com
os documentos pertinentes ao ano-exercicio aos clientes, distribuicdo de
documentagédo, registro de documentos recebidos, Conferéncia de protocolos de

clientes.

6.1.11 Documentos especiais

No arquivo encontram-se também guardados CD’s, Manuais e outros objetos
de informatica que ficam apenas como forma de depdsito utilizado pelo setor de Tl
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da empresa. Além destes o escritério possui fotos de eventos que também néo

recebem nenhuma forma de tratamento como identificacdo e indexacéo.

Atuacao do bibliotecario: Ainda ndo houve nenhum tipo de tratamento destes
documentos, pois ndao ha tempo habil de trabalho para se fazer o levantamento das

informacgdes e aplicar os devidos cuidados com este material.

6.1.12 Posicao hierarquica do Arquivo

Na estrutura organizacional, o arquivo esta situado no departamento
contabil/fiscal conforme organograma (figura 2). O arquivo da empresa acolhe todos
os documentos que envolvem as atividades referentes a prestagao de servico aos
clientes e sua interagdo com todos os departamentos. Além dos documentos dos
clientes, acolhe os documentos internos da empresa, incluindo o setor financeiro
interno, mas seu documento interno € tratado pelo setor administrativo e nao pelo

setor de arquivo.

Atuacao do bibliotecario: O arquivo foi incluido no organograma da empresa
somente apos a reorganizagao dos servigos internos e externos. Neste momento, a
atuacao do bibliotecario foi fundamental ao apresentar a geréncia formas de como o
arquivo poderia contribuir na qualidade do produto final da empresa com a

organizagao e seguranga na informagéo.

6.1.13 Fungao do arquivo na Instituicao

Classificar, guardar e disponibilizar as informagdes de forma organizada e

eficaz a fim de embasar as atividades da instituicio.

Atuacgao do bibliotecario: Todo o trabalho do bibliotecario no arquivo é feito de
acordo com as necessidades da empresa, utilizando-se de ferramentas para
contribuir com eficiéncia de classificar, guardar e disponibilizar informagdes contidas

nos documentos.
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7 ANALISE DA ATUAGAO DO BIBLIOTECARIO

Neste capitulo sera feita a analise da atuagdo do bibliotecario nos quatro
aspectos abordados de acordo com a analise dos 13 itens do diagndstico do arquivo
da empresa MK Contabilidade.

Vale ressaltar que a funcionaria indicada como bibliotecaria neste estudo,
desenvolveu as atividades de organizagao do arquivo durante o curso de graduagao
em Biblioteconomia e esta finalizando o curso neste segundo semestre de 2012.

A analise da atuagdo do bibliotecario abordara as atividades desenvolvidas

frente as necessidades do arquivo da instituigao.

7.1 QUANTO AO ASPECTO FiSICO: ESPAGO FiSICO, MATERIAL E MOBILIARIO
E PROTECAO DE CONSERVACAO

Em sua atuacdo quanto aos aspectos fisicos, a bibliotecaria adaptou as
formas mais adequadas para preservar a informagao aplicando as competéncias
enfatizadas por Valentim (2004) administrando, organizando, coordenando
unidades, sistemas e servigcos de informagdo, buscando organizar o arquivo de
forma a facilitar acesso e entendimento aos colaboradores apesar do espaco
limitado.

Sao utilizadas identificacbes padronizadas, visualmente bem elaboradas, com
fontes de letras que melhoram a visualizagdo de gavetas e escaninhos. Quanto ao
mobiliario, pode-se perceber que a bibliotecaria situa-se préxima ao arquivo,
agregando o beneficio de obter agilidade no acesso. Os materiais utilizados sao
praticos e resistentes, como pastas suspensas, capas personalizadas para as
pastas com a logo da empresa e a utilizagdo de formulario continuo, apresentando
uma forma de padronizagdo na preparacdo e colagem dos documentos. Por ser
responsavel pelo controle e pedido de compra junto ao setor administrativo, o setor
de arquivo nao possui problemas quanto a disponibilizacdo de materiais de
expediente, proporcionando a bibliotecaria, recursos para desenvolver o trabalho.

O arquivo apresenta riscos no quesito protecdo e conservacao. A bibliotecaria
esta ciente disso, porém, a direcdo da empresa acredita que os documentos ficam
por um prazo minimo no escritorio, ndo existindo necessidade de manter um extintor

dentro do arquivo. Mas essa postura também esta inviabilizada porque dentro do
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arquivo nao existem ligagbes elétricas, como tomadas, assim o extintor de incéndio
que encontra-se no corredor do prédio é considerado suficiente. Em dias de chuva,
diagnosticou-se que os funcionarios deixam roupas molhadas e guarda-chuvas
dentro do arquivo causando riscos aos documentos que ali se encontram. E papel
da bibliotecaria evitar este tipo de atitude e conscientizar a equipe a manter o

arquivo em seguranga.

7.2 QUANTO AO ASPECTO DE RECURSOS: RECURSOS HUMANOS,
INSTRUMENTOS DE PESQUISA DISPONIVEIS, LEGISLACAO E NORMAS

Observou-se que a empresa teve a percepgao de contratar mais um
funcionario para atuar no arquivo da organizacdo e nos processos de
desenvolvimento, permitindo que a bibliotecaria desenvolva outras tarefas, como a
organizacao de eventos e festas da empresa junto ao setor administrativo e gerencia
contabil, trabalhando também no comité do sistema de qualidade com diretores,
gerentes e supervisores, participando na organizagdo de cursos internos,
desenvolvendo projetos com o setor de Tl, apresentando interesse em se capacitar
no melhoramento das atividades arquivisticas, participando e elaborando
instrumentos de pesquisa para toda a equipe e praticando atividades de
coordenacgao no desenvolvimento dos processos dentro do arquivo.

Ressalta-se assim a sua multidisciplinaridade em todas as questdes
destacadas por Valentim (2004) que enfatiza quatro aspectos: competéncias de
comunicagdo e expressao: formulando e gerenciando projetos de informacéo;
Competéncias técnico-cientificas: Selecionando, registrando, armazenando,
recuperando e difundindo a informagdo gravada em qualquer meio; Competéncias
gerenciais: elaborando produtos de informacgdo; E competéncias sociais e politicas:
Intervindo na formulacéo de politicas de informacao.

Como ponto fraco, o conhecimento e as suas competéncias na gestdo do
arquivo apresentaram-se limitados por falta de instrugdo das legislacbes e normas
que sdo exercidas sobre a area de contabilidade. Outra questdo encarada como
ponto fraco foi a abordagem no curso de graduagdo em Biblioteconomia sobre
arquivos e instrumentos nado oferecendo muito conteudo sobre a area e néo
proporcionar contato com a arquivologia. O curso de gestdo de documentos em

2010 realizado pela empresa Solleone e a disciplina de gestao eletrénica arquivistica
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de documentos do curso de Arquivologia da UFSC, cursada no inicio de em 2012,
puderam dar as primeiras instru¢gdes para o conhecimento mais especifico das
atividades arquivisticas, mas nao o suficiente para o conhecimento de todas as
técnicas e habilidades no tratamento de um acervo arquivistico. A interagdo do
bibliotecario em outras atividades apresenta a valorizagdo do profissional e permite

que sejam desenvolvidas outras competéncias na empresa.

7.3 QUANTO AO ASPECTO DAS ATIVIDADES: ORGANIZACAO DO ACERVO,
ARQUIVO CORRENTE, TRANSFERENCIA E ELIMINAGCAO, ATIVIDADES DE
PROTOCOLO E DOCUMENTOS ESPECIAIS

Pode-se analisar que os métodos utilizados para cada setor e a organizagao
do arquivo estdo de acordo com os requisitos abordados por Paes (2002). Com a
criacdo de um instrumento de pesquisa como o0 manual de instrugdo, mesmo que em
desenvolvimento na abordagem desta pesquisa, o bibliotecario ja observou a
necessidade de deixar registrado o passo a passo do funcionamento do arquivo,
podendo manter assim regras de padronizagdo e definicdo dos processos de
trabalho no arquivo. A escolha de fazer a padronizacdo dos escaninhos com a
ordem numérica foi feita para facilitar a procura da informacdo e € um método
utilizado na arquivologia, também citada por Paes nesta pesquisa. A atuacdo do
bibliotecario € predominante quanto ao estudo de usuarios, procurando desenvolver
a organizagao de acordo com solicitagdes de melhorias junto a comunicagéo diaria
na empresa.

A conferéncia da documentagcdo recebida faz parte da atuacdo da
bibliotecaria na instituicdo ja que é responsavel pela verificacdo e preparacado da
documentagdo, com a responsabilidade de averiguar possiveis erros e ja tomar
medidas de correcdo em tempo habil para que ndo se perca dos outros setores no
momento de contabilizar a informagdao. Pode-se observar que as atividades sao
realizadas em pequenos prazos de tempo, fazendo a rotina da profissional ser
intensa, ja que desenvolve outras atividades mencionadas no aspecto de recursos
humanos. O processo de protocolo enfatizado por Paes em sua bibliografia sobre
arquivos, uma das atividades que maior importancia de toda a organizagao
arquivista € um ponto fraco da empresa, também porque a bibliotecaria ndo possui

total controle de emissao e devolugao dos mesmos, nao possuindo controle diario do
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que foi emprestado internamente e externamente. Neste ponto a bibliotecaria deve
rever a forma de utilizacdo do protocolo dentro da empresa, assumindo esta
responsabilidade. O ponto forte € o vocabulario elaborado pela bibliotecaria no
controle dos itens dos protocolos, podendo assim auxiliar na recuperagao da
informagéo, mesmo que o software de protocolo n&o seja de facil manuseio.

Também nao é possivel detectar a transferéncia dos documentos de corrente
para intermediario: a bibliotecaria ndo possui instrumentos que Ihe auxiliem nesta
transicdo, deixando o arquivo em aberto quanto a seus prazos de guarda e
transicoes.

Em relagdo aos documentos especiais, nota-se uma dificuldade quanto ao
tempo para o0 manuseio e organizagao, ja que nao recebem nenhum tipo de
tratamento, deixando desorganizadas informagdes importantes como CD com

manuais, programas e também o acervo fotografico da empresa.

74 QUANTO AO ASPECTO DE GESTAO: POSICAO HIERARQUICA DO
ARQUIVO, FUNGCAO DO ARQUIVO NA INSTITUICAO

Quanto a posicao hierarquica do arquivo é relevante enfatizar que a mudanca
do gerenciamento do arquivo do administrativo para o setor contabil no organograma
da empresa, proporcionou o trabalho direto do arquivo com o maior setor de
usuarios da organizacdo desde sua fase corrente até a intermediaria, abrangendo
todos os outros setores como consequéncia. Assim, a bibliotecaria pode atuar
diretamente com os usuarios internos e externos, pois trata-se de um uUnico
departamento, onde os pedidos e solicitagdes sdo encaminhados diretamente ao
setor de arquivo, aprimorando suas fungdes e mantendo um relacionamento com o
cliente, desenvolvendo a relevancia do setor de arquivo. Como consequéncia é
necessario que o bibliotecario adquira diversos conhecimentos, na area de
arquivologia, administragdo e informatica para além de aplicar seus conhecimentos
especificos da profissdo, aprimorar a capacidade de relagdo com o cliente e

fortalecer o papel do profissional da informacao.
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8 CONSIDERAGOES FINAIS

A presente pesquisa pretendeu descrever a atuagcdo do bibliotecario no
arquivo de uma instituigao privada.

A apresentagdo da atividade arquivistica seguiu conceitos e abordagens
extraidos de levantamento bibliografico do tema.

Os objetivos foram alcangados no que tange a descrigdo dos processos do
arquivo estudado por meio de diagnéstico detalhado considerando a gestao e o fluxo
documental da organizagdo. Também no que abrange as competéncias, formagéo e
habilidades do profissional da informagéo, individualizando o bibliotecario e
arquivista.

Ao descrever, nesta pesquisa, a atuagdo do profissional em formacgéao
percebe-se que a atuacdo da bibliotecaria se concentra em organizar a informagao
para o usuario, no caso os colaboradores dos outros setores da empresa. Por se
tratar de escritorio de contabilidade, a preocupagdo com a gestdo documental até a
sua finalizagdo ndo € a finalidade do processo de organizacdo do arquivo.
Evidenciam-se caracteristicas positivas bem fortes como controles de recebimentos
de documentos, protocolos, avaliagdo, classificagcdo, selecdo e até mesmo
orientagdo para eliminacdo. A atuacdo é marcada pela disponibilizacdo da
informacdo sem o foco na preservagao, conservagao e destinacdo documental,
faltando a elaboracdo de instrumentos que auxiliem a delimitagcdo de cada processo
do arquivo. A dificuldade destes instrumentos pode estar vinculada ao pouco
conhecimento da profissional para elaboragdo dos mesmos, apresentados no
diagnostico.

Foi possivel avaliar que a atuacado da bibliotecaria segue em acordo as
competéncias desejadas no que diz respeito ao trabalho em equipe, interagdo e pro
atividade na busca de melhorias e solugbes para o arquivo. Vale ressaltar a
determinacdo em disseminar e consolidar a importancia do arquivo evitando que o
mesmo seja tratado como depdsito e sim como um centro de documentagao e
informacgéo aos colaboradores e clientes.

Na mesma perspectiva de atuacdo, compreende-se que a atuacado da
bibliotecaria em formagédo destaca a multidisciplinaridade caracteristica da Ciéncia
da Informagao.
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A observacao criteriosa da atuacédo do profissional remete a necessidade de
busca de conhecimento especifico para atuar em arquivos, ndo descaracterizando a
formacgao basica do bibliotecario que o habilita para esta atuagao profissional.

Valentim (2000) refor¢ca esta necessidade de especializacdo quando afirma
que a educacgao continuada pode ser praticada em estruturas formais, ressaltando-
se a participagdo em eventos em ambito nacional e regional, como congressos,
seminarios e simposios, que garantem o aprimoramento e discussao da profisséao.
Também se pode realizar a educagao continuada por meio de cursos de extensao e
atualizacao fornecidos em sua maioria por conselhos e associacdes e ainda, por
especializagdes, que acrescentam conhecimentos especificos para os profissionais.

O bibliotecario se caracteriza como um profissional que se molda junto as
mudancas da sociedade e o reconhecimento de suas atividades se da por meio de
sua atuagcdo. A construgdo de novas perspectivas consolida a importancia deste

profissional inserido em todas as areas do conhecimento e atividades econémicas.
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APENDICE A - Modelo Diagnéstico do Arquivo baseado em Cornelsen e
Nelli, 2006.
1. Recursos humanos:
2. Posicao hierarquica do Arquivo:
3. Fungao do Arquivo na Instituigao:
4. Legislacdo e Normas:
5. Espaco Fisico:
6. Arquivo corrente:
7. Organizagao do acervo:
8. Métodos e Processos de Trabalho:
9. Instrumentos de pesquisa disponiveis:
10. Transferéncia e eliminacéo:
11. Atividades de protocolo:
12.Documentos especiais:
13.Material e mobiliario:

14.Protecéo de conservagao:
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APENDICE B - Fotografias de Padronizagdes do Arquivo

Visor escaninho

453 [BERNARD - _____J

Fonte: Dados da Pesquisa

Visor gavetas

Fonte: Dados da Pesquisa
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Sistema Dominio Protocolo

io Protocolo [DENISE) - [ReemissSo de Protocolos]
Controle  Arquivo Processos  Felatéri Fios  Ajuda o [ S|

AEICIEAL L
S PO W TSI |

ME SERVICGOS CONTABEIZ §.&. EPP
RODOVIA 8SC 401, RM 01
Bairreo: JOAO PAULO - 3Z392335 PROTOCOL O o E DOCUMENTOS

Entregue para: MARLT I. R. NIENRKOTTER ME

NOTAS FISCATS DE ENTRADA Obszervagdo: 01 a 1z2/2008.
SINTEGRA Observagiio: 01/01/2005 a 28/02/2005.
GPS - GULA DA PREVIDENCIA SOCIAL Observagdo: 01 a 12,13/2007. 02 a 12,13/2008.
GFIP Observagido: 01 a 12,13/2007. D1 a 11,13/2008.
RO Observagio: 2007 e zZoog.
CAGED Observagiio: 0&/2008.
DOCUMENTOS CONTABELS Ohservagéo: 01 a 12/2008.
DIEF - DECLARACAO ANUAL Observagido: 2005 Exercieio:2004.
ZIAZ- DE APURACAOQ DE ICME Obszervagdo: 01 a 11/2004.
RECIEO DE SALARIO Observagio: 01 a 12/2007. 01 a 12/2008.
Obs.:  *** CAIZA *** 1147
Entregue por: Data Recs'::
i S
DENISE MACHADO
MK SERVIGOS CONTAEEIS §.3. EFF
RODOVIA 8C 401, EM 01
Bairro: JOAC PAULO - 32332335 PROTOCOLO DE DOCUMENTOS

Entregue para: MARLT I. R. NIENEOTITER ME

Fonte: Dados da Pesquisa

Entrada do arquivo

Fonte: Dados da Pesquisa
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ANEXO A - Autorizacao

Florianépolis, 23 de julho de 2012.

Declaracédo de autorizacao

Declaro para os devidos fins, que autorizo a académica do curso de Biblioteconomia,
Denise Machado com a matricula 09126014 na Universidade Federal de Santa
Catarina, a ufilizar o nome da empresa MK Contabilidade inscrita no CNPJ:
02.876.528/0001-54 em sua pesquisa de conclusao de cursc a ser apresentade no
2° semestre de 2012.

Aloisio dos Santos
Socio-Administrador
MK Contabilidade




