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RESUMO

A pesquisa se baseia em um estudo de caso para investigar métodos de gestdo documental em
uma empresa petroguimica, discutindo sobre controle, organizacdo, guarda e acesso a
documentos e apresentando dados sobre a satisfagdo dos colaboradores usuarios do servigo.
Dentro do que foi discutido sobre a implantagdo de um novo sistema para controle de
documentos, utilizando-se de questionarios direcionados a atuacao do profissional do arquivo
e as necessidades informacionais dos colaboradores, conclui-se o quanto é imprescindivel
instaurar e manter uma gestdo documental ativa, buscando acesso rapido aos documentos por

meio da recuperacdo eficiente, como também a preservacgdo e conservacao.

Palavras-Chave: gestdo de documentos; gerenciamento eletrénico de documentos; inddstria

petroquimica; arquivo; bibliotecario industrial.



ABSTRACT

The research is based on a case study to investigate document management methods in a
petrochemical company, discussing control, organization, safekeeping and access to documents
and presenting data on the satisfaction of service users. Within what was discussed about the
implementation of a new document control system, using questionnaires aimed at the work of
the archive professional and the informational needs of the collaborators, it is concluded how
essential it is to establish and maintain an active document management, seeking quick access

to documents through efficient retrieval, as well as preservation and conservation.

Keywords: document management; electronic document management; petrochemical industry;

archive; industrial library.
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1. INTRODUCAO

Dentro da histdria da evolucdo dos seres humanos, diante da necessidade em se
comunicar além da forma oral, foram produzidas diversas maneiras de registrar informacdes.
Isso a partir da criacdo de alfabetos rudimentares expostos em rochas, evoluindo para escritas
mais elaboradas registradas em pedras, papiros e pergaminhos, depois usufruindo da invengéo
do papel e da prensa, e hoje por meio de variadas ferramentas tecnoldgicas, como o suporte
eletrénico, as midias digitais e os e-books (SILVA; MOMM; BENKENDORF, 2018).

Informacdes registradas em suportes ja mencionados concretizavam essa necessidade
de repassar o conhecimento as demais pessoas, reunindo as informacdes e gerando documentos.
Segundo Paes (2004, p. 26), o documento ¢ o “[...] registro de uma informag¢ao independente
da natureza do suporte que a contém”, definicdo baseada na terminologia adotada pela
comunidade arquivistica brasileira. Assim sendo, o documento vai surgindo “[...] mediante as

necessidades humanas, como: informar, registrar e provar” (SANTOS; MELO, 2021, p. 31).

Refletindo sobre a ideia da humanidade gerando e utilizando documentos, Araujo
(2018), a partir dos autores Berger e Luckmann, afirma que, para que documentos em diversos
tipos de suporte pudessem ser acessiveis, 0s seres humanos passaram a criar instituicdes e
servicos, como arquivos, bibliotecas, museus, jornais, escolas, motores de busca, repositorios,
além de outros. Essas instituicdes participam desse processo evolutivo de se comunicar e
produzir documentos e, ainda conforme o autor,

Sdo instituicdes e profissionais que atuam sobre aquilo que as pessoas,
cotidianamente, em contextos mais ou menos institucionalizados, produzem,
externalizam (livros, cartas, oficios, desenhos, fotografias, videos, teses, sites, etc).
Eles atuam selecionando alguns itens para compor cole¢des (ou acervos, fundos,
repositorios), bem como criando instrumentos para lidar com eles (inventarios,
catalogos, classificagOes, descrigdes, tabelas de temporalidade, exposicles, reservas

técnicas), justamente com o objetivo de permitir que estejam disponiveis e sejam
acessados, visualizados, lidos, utilizados [...] (ARAUJO, 2018, p. 92-93).

Util e essencial para a sociedade e seu desenvolvimento, o documento passa por um
processo pelo qual a gestdo de documentos (GD) busca ordenar a fim de recuperar e
posteriormente utilizar a informag&o e o conhecimento ali inseridos — em suas distintas especies
documentais e em diferentes suportes — e, consequentemente, auxiliar nas tomadas de decisdes
dentro de empresas ou organizag@es, sendo seu foco otimizar o acesso a informacéo, reduzindo,
assim, as incertezas (SANTOS, 2021).
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Conforme Bernardes e Delatorre (2008) afirmam, a GD possui as finalidades de:
assegurar o pleno exercicio da cidadania; agilizar o acesso aos arquivos e as informacdes;
promover a transferéncia das aces administrativas; garantir economicamente eficiéncia e
eficacia a administracdo pablica ou privada; agilizar o processo decisorio; incentivar o trabalho
multidisciplinar e em equipe; controlar o fluxo de documentos e a organizagéo dos arquivos;
racionalizar a producdo de documentos; normalizar 0s procedimentos para avaliacdo,
transferéncia, recolhimento, guarda e eliminacdo de documentos e preservar o patrimonio

documental considerado de guarda permanente.

Falando mais profundamente sobre os setores de arquivo, onde a GD é primordialmente
aplicada, o objetivo principal deles, dentro das organizagdes, estd em servir “[...] a
administracdo direta em suas atividades diversas, servindo de suporte a pesquisa técnica,
administrativa e financeira produzindo, recolhendo, selecionando e arquivando documentos
gerados de maneira organizada” (LOPES, 2004, p. 1). Ainda segundo esse autor, o setor — € 0
profissional responsavel — necessita estar sempre preparado para auxiliar de forma rapida e

precisa nas consultas internas e externas da organizagéo.

A presente pesquisa se baseia em um estudo de caso, onde ha o levantamento de
informacdes acerca da aplicacdo da GD em uma empresa petroquimica no estado de Alagoas.
Logo, a pesquisa se prop0s a descrever e apresentar como se da a gestdo de documentos nessa
empresa, tomando-a como um estudo de caso a fim de conhecer e discutir os métodos de
controle, organizagéo, tramitacdo e acesso aos documentos da organizacdo. A particularidade
existente nesse estudo de caso esta no fato de que essa empresa herdou um grande volume de
documentos produzidos pela antiga operadora sem uma gestdo documental utilizada

anteriormente, surgindo assim a necessidade da implantacdo de uma GD.

Pretende-se enfatizar a Biblioteconomia inserida nesse contexto da gestdo documental
em setores de arquivo, mais especificamente na area da industria. Com isso, buscou-se
aprofundamento no estudo de alguns conceitos arquivisticos e biblioteconémicos, assim como
procurar conhecimento na pratica por meio do estudo de caso a fim de entender o processo de

gestdo documental nesse contexto.
1.1 Estrutura do trabalho

Para discutir e refletir acerca do tema e objetivos propostos, a pesquisa é dividida em

cinco secOes. Na primeira secdo, € apresentada a introducdo levantando a importancia da



12

temaética, bem como trazer as justificativas académica e pessoal, o problema de pesquisa e 0s
objetivos.

Em sequéncia, a segunda secdo apresenta o desenvolvimento do trabalho que é a parte
principal da pesquisa, contendo “a exposi¢do ordenada e pormenorizada do assunto tratado”
(NBR 6022:2003), apresentando o referencial tedrico que sustentou a elaboracao do trabalho,
discutindo temas referentes a gestdo de documentos, a gestdo eletronica de documentos, 0s

setores de arquivo, a informacdo na industria e a atuagdo do Bibliotecario nesse contexto.

A terceira secdo traz a apresentacdo dos procedimentos metodoldgicos aplicados,
descrevendo de forma objetiva a natureza e o tipo de pesquisa, as técnicas utilizadas e os

procedimentos empregados para a coleta e analise de dados.

Na quarta secdo sdo apresentados os resultados e discussfes dos dados obtidos e as
analises, discussBes e inferéncias realizadas; e, na quinta e Ultima secdo, é apresentada a
conclusdo com as consideragdes a respeito da realizacdo da pesquisa. Por fim, listamos as
referéncias utilizadas para a elaboracéo do trabalho.

1.2 Formulacgéo do problema de pesquisa

Como discutido, é notéria a complexidade que envolve a gestdo documental e a busca
pelos procedimentos necessarios para gerir documentos tomando conhecimento das técnicas
arquivisticas e biblioteconémicas. Com o estudo de caso realizado nesta empresa, foram
analisados o processo de transicdo deste arquivo, 0os métodos empregados para a gestdo
documental neste contexto e as fungdes pertencentes ao setor responsavel pela gestdo de

documentos.

A formulacdo do problema de pesquisa se concentrou na dificuldade existente neste
processo de transi¢do que € receber um volume exorbitante de documentos desorganizados e
na busca por decisdes e agdes que solucionassem os problemas surgidos em consequéncia dessa
situacdo, tomando iniciativas como a contratacdo de profissionais da area e a necessidade de
criar um espaco para receber o volume documental tanto gerado pela empresa anterior enquanto
ela operava, como gerado pela atual empresa no seu dia a dia. Diante disso e como resultado de
diversas indagacdes, a pesquisa buscou responder ao seguinte questionamento: como
desenvolver e aplicar a gestdo de documentos em um arquivo em transi¢éo e desenvolvimento

de uma empresa petroquimica?



13

A partir disso, é realizada a busca por compreender o fluxo percorrido pelos documentos
em funcdo de seu arquivamento, além das medidas adotadas com o objetivo de tornar eficaz e

eficiente a gestdo dos documentos.
1.3 Justificativas académica e pessoal

Esta secdo tem como foco evidenciar a relevancia da tematica abordada na pesquisa no
sentido de esclarecer o assunto e apresentar a contribuigdo do trabalho para uma melhor
compreenséo do problema (BAZZANELLA et al., 2013).

Tendo em vista que o acervo documental foi herdado de outra empresa sem uma gestéo
documental aplicada, sem fluxo de controle e sem organizacéo, a atual operadora se encontrou
em um processo desafiador de transicdo e desenvolvimento em relacdo a aplicacdo da GD.
Logo, o estudo desse processo se torna interessante e inovador tanto para nés em relacéo a

experiéncia pessoal e académica, como para os estudantes e profissionais da area.

Como justificativa ao meio académico, enfatiza-se a relevancia do tema proposto para
a area bibliotecondmica e arquivistica, além da importancia de demonstrar a relacdo da teoria
com a pratica, bem como informar a possibilidade dessa transicdo, além da abordagem das
possiveis complicacBes que podem refletir em diversas formas, desde as relacdes pessoais,

dentre elas, a financeira, até as sociais.

Como justificativa pessoal, sempre houve o anseio, cada vez mais crescente a medida
que cada semestre era finalizado, de conhecer as particularidades da atuacdo do profissional
Bibliotecario em diversos contextos. O contexto da industria € um dos campos onde a
Biblioteconomia pode e deve atuar e chama a nossa atenc¢éo tanto na pratica como na teoria em

busca de absorver os conhecimentos aprendidos nesse contexto.
1.4 Objetivos geral e especificos

Na elaboracéo da pesquisa, é essencial definir de forma clara as pretensdes do trabalho
“sob o ponto de vista geral — o significado geral do trabalho — e sob o ponto de vista especifico

— as etapas que permitam atingir o objetivo geral” (BAZZANELLA et al., 2013).

A busca para responder ao problema de pesquisa se vincula ao objetivo geral do
trabalho, que é: conhecer e analisar como ocorreu o processo de transi¢cdo do arquivo e a nova

perspectiva de gestdo documental.
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Como objetivos especificos, a pesquisa se propds a:

Realizar levantamento da produgdo documental do arquivo e suas condicdes de
armazenamento;

Identificar os problemas de gestdo documental e os métodos aplicados de gestéo de
documentos; e

Analisar a satisfacdo dos usuarios com o novo sistema.
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2. REFERENCIAL TEORICO

Segundo Bazzanella et al. (2013, p. 94), a fundamentagao tedrica busca discutir “[...] o
tema e o que tem sido realizado de semelhante em torno do assunto (livros, periodicos, internet)
estudado no trabalho”, dedicando-se a descrever o referencial tedrico que deu fundamentagéo
as ideias da pesquisa e que auxiliou a interpretar os dados.

Esta secdo se dedica a realizar uma revisao teorica abordando trabalhos publicados de
outros autores sobre assuntos relacionados ao tema da pesquisa, contribuindo assim para trazer
um embasamento tedrico. E importante dar énfase a informagcdes que se relacionem diretamente
com a tematica estudada, para assim evitar a discussao do tema de forma muito dispersa. Dito

isso, relata-se a seguir 0s principais conceitos referentes a tematica.
2.1 A gestédo de documentos e 0 arquivo

Como discutido na introducéo, a gestdo de documentos é primordialmente necessaria
para organizar com o objetivo de recuperar e em seguida utilizar algum documento

independente do seu suporte, garantindo a localiza¢do e 0 acesso rapido a esses itens.

E importante destacar que a gestdo documental busca assegurar o controle do
documento desde a sua producdo até a sua destinacgdo final por meio do cumprimento das fases
do documento: corrente, intermediaria e permanente, considerando também a possibilidade de
eliminacdo ou guarda permanente (BERNARDES; DELATORRE, 2008). Na figura 1 hd uma
breve descricdo das fases dos documentos:

Figura 1- Descricdo das fases dos documentos

12 Idade Documentos vigentes e

Arquivo Corrente
FASE CORRENTE frequentemente consultados

Final de vigéncia. Aguardam prazos
22 idade de prescricao e precaucgdo, raramente
FASE sdo consultados e aguardam Arquivo Intermediario
INTERMEDIARIA destinagao final: eliminagdo ou
guarda permanente

32 idade Documentos que perderam a vigéncia
FASE adminstrativa porém sdo providos de | Arquivo Permanente ou Histérico
PERMANENTE |valorsecundario ou histérico-cultural

Fonte: BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 10.
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Jardim também discute a importancia das fases dos documentos ao afirmar que a gestdo

[...] cobre todo o ciclo de existéncia dos documentos desde sua producdo até serem
eliminados ou recolhidos para arquivamento permanente, ou seja, trata-se de todas as
atividades inerentes as idades corrente e intermediaria. De acordo com o Dicionario
de Terminologia Arquivistica, do Conselho Internacional de Arquivos, a gestdo de
documentos diz respeito a uma area da administragdo geral, relacionada com a sua
busca de economia e eficacia na produgdo, manutencdo, uso e destinacdo final.
(JARDIM, 2020, p. 48).

Discorrendo melhor acerca da organizacdo do documento arquivistico e 0s seus
instrumentos de controle e pesquisa, esta envolvido na gestdo de documentos o processo de
representacdo e recuperacdo da informacdo. Intrinseco a esse processo estdo elementos como
“a filosofia, a semiotica e a logica no ambito da constru¢do de novos conhecimentos que ja
existem, mas que precisam de um conjunto de tratamento informacional de modo que seja

possivel recuperé-la quando necessario" (ARAUJO, 2020, p. 63).

Considerando que a representacdo da informacdao esté presente mais frequentemente em
disciplinas como a Biblioteconomia, o campo da Arquivologia precisa sempre buscar se
relacionar com esses estudos a fim de contribuir com as suas mudancas paradigmaticas. A

Ciéncia da Informacao, diz que

[...] representar o conhecimento acumulado por um dominio é apenas uma parte do
processo de tratamento documentario para que este conhecimento transformado em
informag&o possa ser acessado pelo usuario de um Sistema de Informacéo e efetivar
assim a comunicacéo documentéria (LIMA, 1998, p. 56).

Corroborando para organizar a informacdo, ha as linguagens documentarias que
participam da organizacao, classificacdo, indexacao e representagdo semantica dos documentos
que sdo elementos que integram a gestdo documental, e atuam operando “com todos os
elementos da representacao da informacdo ligadas as estruturas conceituais e semanticas, [...]
promove as relagdes com o sistema de representacdo e, possivelmente, alcanca a efetiva

recuperacéo da informacdo quando solicitada” (ARAUJO, 2020, p. 115).

O processo de gestdo documental também envolve procedimentos que preservam e
tratam os itens, a fim de resguardar o contetdo documental. Segundo Cassares e Moi (2000), a
preservacdo, na esfera administrativa, politica e operacional, visa, por meio de medidas e
estratégias, contribuir com a integridade dos materiais; enquanto que a conservagao atua por

meio de acles estabilizadoras que irdo desacelerar o processo de degradagdo dos documentos
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utilizando controle ambiental e tratamentos como a higienizacdo, 0 reparo e 0

acondicionamento adequado.

Além dos documentos fisicos, ha os documentos digitais que possuem caracteristicas
ligadas as tecnologias da informacéo. Os documentos digitais podem nascer tanto na esfera
digital como podem ser as digitalizacbes de documentos fisicos. De forma geral, esses
documentos informatizados contribuem para o acesso mais rapido e pratico a informagdo, como
também para a conservacdo do documento fisico, que acaba sofrendo menos com o seu

manuseio - principalmente se sdo documentos historicos.

Para ajudar nessa missdo de gerenciar os documentos digitais, ha o gerenciamento
eletronico de documentos (GED). O Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) caracteriza o
GED como um:

Conjunto de tecnologias utilizadas para organizacao da informacéao ndo estruturada de
um érgdo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades: captura,
gerenciamento, armazenamento e distribuicdo. [...] pode englobar tecnologias de
digitalizacdo, automacgdo de fluxos de trabalho (workflow), processamento de

formularios, indexacdo, gestdo de documentos, repositorios, entre outras
(CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS, 2022, p. 21).

Tendo em vista a producdo cada vez maior de documentos no formato impresso, em
conjunto com as limitagdes referentes ao seu armazenamento, sua preservacao e acesso, 0 GED
entra nesse contexto contribuindo na construcdo de mecanismos facilitadores para o processo e
gerenciamento de informagdes, sendo capaz de “processar documentos digitais de maneira facil
e rapida, possibilitando uma melhor organizacdo e permitindo buscas mais eficientes, ageis e
precisas” (WRANY, 2011, p. 10).

O Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos relne tecnologias como:

Document Management (gerenciamento de documento), Document Imaging
(gerenciamento de imagens), Workflow Management 11 (gerenciamento do fluxo de
trabalho), entre outros, que permitem o gerenciamento de documentos de forma
digital. Estas informagdes podem ser inicialmente criadas em midias analégicas ou
digitais, porém quando analdgicas, posteriormente sdo convertidas para a midia
digital. O Gerenciamento Eletronico de Documentos significa gerenciar, de forma
eletrbnica, informacdes sobre os documentos digitalizados. (WRANY, 2011, p. 10-
11).

O GED possibilita maior produtividade, melhorando a qualidade e satisfagdo do usuario,
e oferece acesso imediato a qualquer informacao, aliado a velocidade e precisao na localizagdo
para obter respostas mais rapidas (BALDAM, 2002 apud WRANY, 2011). Dito isso, é uma
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ferramenta essencial na busca para oferecer melhor atendimento aos usuérios, tendo como

principais objetivos, segundo Anjos (2020):

e Fornecer, de maneira rapida e facil, acesso as informac6es e documentos;
e Trazer aos atos administrativos clareza e transparéncia;

e Organizar, classificar, guardar e eliminar os documentos;

e Diminuir a producao dos documentos fisicos;

e Controlar de forma mais adequada os arquivos e o fluxo documental;

e Preservar e guardar permanentemente os documentos; e

e Contribuir para acelerar o processo decisério nas organizagoes.

Em relacdo aos arquivos, eles devem contar com a aplicacdo da gestdo de documentos
e, conforme a Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, seguem um conjunto de procedimentos e
operacOes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento,
sempre respeitando a tabela de temporalidade. O Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 27) seguindo a mesma linha, define o arquivo
como “um 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”.

A Lei n° 8.159 também criou o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 6rgdo
central do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), sendo sua finalidade “definir a politica
nacional de arquivos publicos e privados, como 6rgdo central de um Sistema Nacional de
Arquivos, além de exercer a orientacdo quanto as normas, visando a gestdo de documentos e a
protecao de documentos em arquivo” (SILVA; MOMM; BENKENDORF, 2018, p. 117).

O arquivo é julgado apenas como um setor para guarda e conservagao, e sua posi¢ao
hierarquica na esfera administrativa em 6rgdo publicos e empresas privadas ndo recebe o
prestigio merecido (BERNARDES; DELATORRE, 2008), todavia, a medida que o controle
dos documentos € cada vez mais valorizado para tornar as atividades administrativas mais
eficazes e eficientes, esses setores recebem mais investimentos, pois

[...] As falhas nos sistemas de controle da producéo e tramitacdo dos documentos, a
acumulacdo desordenada e a falta de normas e procedimentos arquivisticos
comprometem a qualidade das atividades rotineiras, uma vez que dificulta o0 acesso a

informacdo, onera o espago fisico e aumenta 0s custos operacionais. (BERNARDES;
DELATORRE, 2008, p. 7).
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Logo, conforme Bernardes e Delatorre (2008), conclui-se que a implantagédo de uma
gestdo de documentos ird proporcionar o controle sobre as informacGes produzidas e recebidas,
significando economia de recursos com a reducdo dos documentos para uma quantidade
essencial, a otimizacao e racionalizacdo dos espacos fisicos de guarda e agilidade em recuperar
as informacdes. Isso é possivel, pois, a gestdo documental requer amplo entendimento acerca
da producdo documental da organizagdo com o intuito de identificar os tipos documentais
produzidos, recebidos e acumulados, e definir quais os que podem ser eliminados e quando, e

quais merecem ser preservados.

Diante de tudo isso, compreende-se a importancia da competéncia informacional dos
profissionais inseridos em setores de arquivo a fim de assegurar que a gestdo de documentos
siga todos os fluxos documentais e seus diversos suportes informacionais, sendo fisicos ou
digitais, buscando fazer com que as etapas de tratamento e representacdo dos documentos sejam
realizadas de forma completa e continua e mantenha a autenticidade, o acesso aos documentos
e a sua preservacdo (ARAUJO, 2020).

2.2 O profissional bibliotecario e a informacéo na inddstria

Os profissionais da informac&o, sendo responsaveis pela gestdo de documentos, utilizam
principalmente suas competéncias em gestdo da informagéo e gerenciamento de recursos de
informacdo, servicos que varias organizacfes necessitam e entre elas estd a industria. As
industrias “[...] utilizam informacBes manipuladas em varios segmentos internos, como:
administragdo, producdo, mercados. Para isto necessitam de profissionais que tém a fungéo
principal de gerenciar informagGes em setores e atividades diferenciadas” (DAMASIO;
LONGO, 2002, p. 2).

Estes profissionais da informacéo, como o Arquivista e o Bibliotecario, sdo competentes
e aptos para atuarem em setores de arquivo. Falando mais especificamente do Bibliotecario,
este aprende desde a sua formagé&o inicial a gerenciar unidades como bibliotecas, centros de
documentacdo, centros de informacdo e correlatos, como também redes e sistemas de
informacao, disponibilizando a informacéo independente de seu suporte, conforme detalha a

Classificacao Brasileira de Ocupagdes (CBO).

Ainda de acordo com a CBO, os Bibliotecarios também tratam tecnicamente e
desenvolvem recursos informacionais; disseminam informacgéo a fim de facilitar o acesso e

geracdo do conhecimento; desenvolvem estudos e pesquisas; entre outras fungdes. Dito isso, 0
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profissional Bibliotecario pode atuar em qualquer ambiente onde ha informac&o, e isso inclui
as tradicionais bibliotecas até setores do comércio, industria e servicos (ARAUJO; INOMATA,
2021), pois aperfeicoa suas competéncias em areas do conhecimento de acordo com as
necessidades profissionais (VALLS, 2019).

Tendo em vista que a informacdo inserida e utilizada na inddstria € uma informacéo
especializada, o bibliotecario pode ser essencial para gerir a informacdo nesse ambiente
(DAMASIO; LONGO, 2002), sendo capaz de entender a organizacgdo e suas necessidades de
informacdo, conhecer as fontes de informac&o, saber como recupera-las, adquirir dominio sobre
0s assuntos e assim abrir um maior e mais adequado dialogo com os usuarios da industria
(ARAUJO; INOMATA, 2021). Na industria, diversos tipos de informacéo sdo produzidos e
utilizados, e

[...] séo consideradas na literatura em Ciéncia da Informagdo como Informag&o para
Industria e Neg6cios, sendo as seguintes: sobre mercados, estatisticas, sobre produtos,
financeiras e sobre companhias. As Informages estdo em fontes distintas e essenciais
para o desenvolvimento de vérias atividades nas industrias, visando principalmente
subsidiar o desenvolvimento de seu planejamento estratégico e de todos os setores e

profissionais que necessitam de informacdo para tomada de decisdo. (MONTALLI,
1994 apud DAMASIO; LONGO, 2002, p. 2).

Araljo e Inomata, em artigo publicado em 2021, citam o termo "bibliotecario industrial”

e destacam, por meio dos resultados de suas pesquisas, as atitudes e habilidades (figura 2) que

o bibliotecario necessita ter em uma unidade de informacédo no contexto da industria — onde boa

parte dos conhecimentos ja comecam a ser aprendidos durante a graduacdo — e que esse
profissional tem a capacidade de:

[...] analisar o ambiente como um todo (visdo holistica), dominar as tecnologias do

momento, comunicacdo interpessoal, feedback constante, senso de organizagéo,

conhecer a empresa € as pessoas que fazema empresa, ser curioso, ser proativo e estar

sempre pronto a aprender mais, saber onde esta a informacao, dominar as ferramentas,
se atualizar constantemente e fazer marketing pessoal. (ARAUJO; INOMATA, 2021,

p. 6).



Figura 2 - Habilidades e atitudes do bibliotecario na industria

Habilidades (saber fazer)

Awvaliar o impacto da informacao, dentro da instituicao
Possuir habilidade para a solucao de problemas

Preservar a informacao, para usa-la no futuro

Ter agilidade para a identificacao da informacgio necessaria
Ter capacidade de comunicacao oral e escrita

Ter capacidade de decisao

Ter capacidade de negociagao

Ter capacidade de trabalhar em equipe

Ter visao global do setor industrial
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Atitudes (saber ser/querer fazer

Aprimorar gualificacoes, por meio de educacao continuada
Perceber as necessidades de informacao dos colaboradores
Ser comunicativo

Ser constantemente atualizado

Ser criativo

Ser critico

Ser ético

Ser flexivel as mudancas

Ser proativo

Usar a informacao para vantagem competitiva

Fonte: ARAUJO; INOMATA, 2021, p. 5

As atividades realizadas pelo Bibliotecario inserido nesse setor séo melhores detalhadas

na secdo dos resultados da pesquisa, descrevendo objetivamente sobre o conceito de cada uma

e como elas ocorrem na empresa petrogquimica.
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3. METODOLOGIA

A metodologia €é, de acordo com Demo (2003, p. 19 apud ARAGAO; MENDES
NETA, 2017, p. 10) “[...] uma preocupagao instrumental. Trata das formas de se fazer ciéncia.
Cuida dos procedimentos, das ferramentas, dos caminhos”. Dada a sua relevancia, identifica-se
que ndo existe um Unico e sim maltiplos métodos a fim de atender as necessidades de acordo
com o assunto e os objetivos da pesquisa, como também as varias atividades das ciéncias, onde
0 pesquisador deve procurar exercer um espirito critico e reflexivo em prol do progresso da
sociedade (ARAGAO; MENDES NETA, 2017).

Nesta parte do trabalho, ha a descricdo de como foi realizada a monografia, tornando
claro como, onde e com quem foi realizada a pesquisa, mostrando como a amostra foi

selecionada e como os dados foram coletados e analisados (BAZZANELLA et al., 2013).
3.1 Caracteristicas da pesquisa e métodos empregados

Quanto a abordagem do problema, a pesquisa se apresenta como quali-quantitativa. A
pesquisa qualitativa descreve uma relacdo entre o objetivo e os resultados que ndo podem ser
interpretados por meio de nimeros nem estatisticas, enquanto que a pesquisa quantitativa
trabalha com essas interpretacfes tanto para classificar como para analisar os resultados
(PRACA, 2015).

Quanto a realizacdo dos objetivos, a pesquisa é exploratdria por ser uma realidade pouco
estudada, pois “[...] pesquisas exploratorias sdo desenvolvidas com o objetivo de proporcionar
visdo geral, de tipo aproximativo, acerca de determinado fato. [...] é realizado especialmente

quando o tema escolhido € pouco explorado [...]” (GIL, 2008, p. 29).

Em relacdo aos procedimentos técnicos, € uma pesquisa bibliografica com estudo de
caso, pois tanto se dedica a discorrer sobre o tema utilizando materiais ja publicados (como
livros e artigos de periddicos) (BAZZANELLA et al., 2013), como se propde a realizar o
“estudo profundo e exaustivo de um ou de poucos objetos, de maneira a permitir o seu

conhecimento amplo e detalhado [...]” (GIL, 2008, p. 57).

O universo da pesquisa limitou-se a empresa petroquimica, sendo a amostra o polo do
estado de Alagoas e seu setor/servico de arquivo. A nivel de compreensao, a coleta de dados ¢

0 meio pelo qual o pesquisador obtém os dados necessarios para a realizacao de sua pesquisa.
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Dito isso, para obter respostas e mensurar dados foi utilizado como instrumento a entrevista
com a aplicagdo de questionarios estruturados contendo perguntas acerca da implantagéo,

elaboracdo, desenvolvimento e utilizacdo da GD.

Foram aplicados dois tipos de questionario: (1) com perguntas abertas direcionado ao
profissional responsavel pelo arquivo do polo de Alagoas, com questdes que envolvem o
processo de organizacdo do arquivo, a fim de trazer as descri¢des das praticas; e (2) com
perguntas fechadas direcionado aos colaboradores que atuam no mesmo polo, sobre a utilizagdo
do arquivo, a frequéncia de uso e a satisfacdo como usuarios, a fim de trazer dados numéricos

sobre essas informacdes.

Os questionarios foram aplicados no més de marco de 2023, contendo cinco questdes
para o direcionado ao profissional e sete questes para o direcionado aos colaboradores. Os
questionarios foram elaborados utilizando o aplicativo Google Forms, e 0 envio se deu no grupo

do WhatsApp da empresa e cuja coleta ocorreu em dois dias.

Ao final desse processo, foram coletados e discutidos os dados obtidos. Para a coleta
de dados, utilizou-se de documentos do setor, material didatico e técnico; aplicacdo do
questionario, além do contato com a coordenagdo do setor.

3.2 Apresentacdo da empresa e do setor de arquivo

A ideia da tematica surgiu em reunido do més de marco com a coordenacao do setor, a
qual liberou a realizacdo da pesquisa na empresa; nomes e informagc6es mais detalhadas sobre

a empresa foram omitidos como forma de privacidade e fins éticos da pesquisa.

A referida empresa petroquimica esta presente em alguns estados do territério nacional
e é distribuida em diversos polos, e 0 polo pesquisado neste trabalho se situa no estado de
Alagoas. Ela comprou as a¢6es de outra empresa, que aqui € descrita como antiga operadora, e

herdou todos os documentos produzidos no periodo em que a anterior estava operando.

Em vista disso, 0 numero de documentos foge de controle, acabam empilhados, sem
organizacéo, e armazenados em lugares inapropriados para sua conservagao. Tal situacdo em
que se encontram os documentos evidencia a falta de gestdo documental da producdo de

informacao pela antiga operadora.
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Diante disso, a atual operadora, precisando apresentar uma melhor visdo e
conhecimento sobre o assunto, busca aplicar agdes que possam valorizar os documentos, cujo
valor corresponde principalmente a historia da existéncia desse lugar e tudo que operou e opera.
Com essa visdo e diante do quadro encontrado pela atual operadora, surgiu a necessidade de

conhecer e controlar aquilo que se tem.

Na empresa aqui abordada, o setor responsavel pela GD e todos esses servigos descritos
acima é uma equipe multidisciplinar que abarca as areas de Arquivologia, Biblioteconomia e
Tecnologia da Informagéo. A pesquisa se limitou a descrever mais detalhadamente acerca da
funcdo do profissional da Biblioteconomia, que é responsavel pelo setor no polo do estado de

Alagoas.

A figura 3 corresponde a um diagrama hierarquico do setor de arquivo da estacdo de
Alagoas. Nesse ativo de Alagoas sdo encontrados diversos setores e cada um desses possui

gerentes e coordenadores acima de executantes das atividades correspondentes.

Se tratando do arquivo da estacdo de Alagoas, 0 mesmo esta inserido dentro do setor de
Qualidade, Saude, Meio Ambiente e Seguranga, que possui um gerente acima das demais
categorias — com formacdo em Engenharia de Qualidade — e abaixo dele estd o coordenador do
setor — com formacgdo em Engenharia de Seguranca. Abaixo do coordenador hé os profissionais
de Arquivologia, Biblioteconomia e Tecnologia da Informacdo respondendo pelo arquivo e

sistema de gestdo documental.
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Figura 3 - Diagrama hierarquico do setor de Arquivo do polo de AL

SETOR:
QUALIDADE, SAUDE,

MEIO AMBIENTE E
SEGURANGA

GERENTE

COORDENADOR

BIBLIOTECARIO

ARQUIVISTA (POLO ALAGOAS)

PROFISSIONAL DE T.1.

Fonte: Elaborado pelas autoras (2023).

Em relacédo ao layout do arquivo, este foi desenhado para comportar 15 estantes. Cada
estante possui 5 prateleiras, 3 arquivos deslizantes com 4 prateleiras cada e armarios com o total
de 16 colunas e 54 gavetas. O espaco possui também uma mesa com 6 cadeiras, que é usada
para abrir documentos como desenhos em folhas maiores e para 0 momento de consulta e
anotacOes dos usuarios. Conta também com a mesa do bibliotecario com espaco para duas

pessoas, com notebooks e uma outra mesa para o processo de digitalizacdo com dois scanners.

Os servigos de consulta e armazenamento s&o os mais utilizados rotineiramente pelos
usudrios do arquivo da empresa. A consulta consiste no colaborador ir ao setor e, por conta
propria ou com a ajuda do profissional bibliotecario, buscar o documento que deseja para

acessa-lo e consulta-lo.

Enfatiza-se que setor da autonomia ao usuario para que ele, sempre que quiser, se
direcione as estantes a procura do item que deseja e também se dispde a auxiliar e mediar nessa
procura, tanto no caso de ja saberem o que querem como no caso de ainda ndo saberem do

documento de que necessitam.
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J& 0 armazenamento consiste no colaborador também ir ao setor com seu documento
impresso — que foi gerado digitalmente — para que o profissional do setor possa iniciar o
processo de insercdo no arquivo fisico. Os documentos digitais sdo publicados e essa publicacéo
é enviada por e-mail ao arquivo central, que armazena eletronicamente em um software

especializado em gerenciamento eletronico de documentos.
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4. ANALISE E DISCUSSOES DOS RESULTADOS

Nesta secdo, o pesquisador deve se dedicar a apresentar os resultados da pesquisa “de
forma clara, l6gica e objetiva, sejam eles negativos ou positivos, para que haja evidéncias que
esclarecam cada questdo levantada, ou cada hipotese formulada na proposi¢ao do problema”
(BAZZANELLA et al., 2013). Os dados aqui apresentados foram analisados a partir dos
questionarios aplicados no periodo de dois dias.

Na primeira parte desta secdo, sera apresentado e debatido o que foi obtido de
informacBes acerca do processo de implantacdo da Gestdo de Documentos por meio da

entrevista direcionada ao profissional responsavel pelo setor.

Na segunda parte, tem-se o que foi obtido por meio do questionério direcionado aos
colaboradores, dando base para conclusdes de satisfacdo quanto ao sistema em andamento para
atender as necessidades dos usuarios. A fim de complementar e dar maior aporte tedrico aos

resultados, também sao discutidos conceitos acerca dos temas levantados.

4.1 Implantacao da gestao de documentos

O grande objetivo de uma industria é produzir, mas, para que essa producao ocorra, a
empresa precisa estar dentro dos padrdes de legalidade, em cumprimento as leis. Diante da
transicdo do arquivo da antiga operadora para a nova, veio 0 inicio de uma nova gestao e,
consequentemente, uma outra perspectiva, onde é observada uma nova visao que valoriza o
tratamento da documentacdo técnica. Diante disso, comegou a existir um investimento em
satisfazer as necessidades de controle documental, potencializada especialmente em

decorréncia das recorrentes auditorias que as industrias recebem.

Para estar dentro da conformidade, nessa primeira etapa buscou-se reunir toda a
documentacao necessaria para apresentar a auditoria e, a partir disso, ja foi evidenciada a
dificuldade em recuperar a informacao necessaria, pois ndo havia organizagdo. Em outras
palavras, encontrava-se apenas uma grande quantidade de papel disperso por varios setores da

organizacao.

Logo, a acdo de criar e implementar um fluxo de processos para o controle e a gestao
da documentacéo surgiu a partir dessa necessidade de organizacdo. Assim sendo, buscou-se a

contratacdo de profissionais que atuam na &rea para nortear esse fluxo de processos de
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organizacao e controle de documentos. O inicio do processo de organizagdo a fim de aplicar a
GD na empresa ocorreu no primeiro trimestre de 2023. O profissional contratado para ser

responsavel por esse processo no polo de Alagoas é da area de Biblioteconomia.

Diante do problema e a partir do diagnostico, foi possivel passar para a etapa de
localizacdo e mapeamento das pilhas de documentos fisicos, que eram armazenados de forma
indevida em lugares inapropriados para a conservacao do documento no suporte papel. Além
disso, também foram contabilizados os documentos digitais. Devido a quantidade herdada da
antiga operadora, 0 que se tem conhecimento em numero é de aproximadamente 70 mil
documentos em base, esses em formato digital. Em arquivo fisico, ha mais montantes: esses
ndo foram contabilizados e se encontram distribuidos, tendo como guardido o préprio setor de
interesse, ou seja, arquivos “setoriais”. A partir disso, tem-Se como objetivo reuni-los em um

arquivo central para melhor controle.

E importante enfatizar que, a partir do momento que a nova operadora assumiu, mais
documentos foram gerados e, devido a isso, ainda ndo hé informacéo da real quantidade de
documentos, logo, foi dado inicio as atividades a serem executadas para conhecer aquilo que se
tem. No geral, o levantamento das tipologias dos documentos correspondeu a: relatorios,
prontuarios, data books, desenhos, folhas de dados, memoéria de célculo, especificacbes
técnicas, manuais, certificados, permissdo para trabalho e plano de inspecéo. Observa-se, entao,
como a documentacao € diversa e especifica em relagdo a area de atuacdo da empresa.

Como primeira atividade técnica, foi realizado o processo de identificacdo da area de
pertencimento desses documentos, seguindo o fluxo com a higienizacdo, catalogacao,

classificacdo, digitalizacdo, indexacéo, e por fim o arquivamento fisico.

A higienizagdo diz respeito a “[...] retirada da poeira e outros residuos estranhos aos
documentos, por meio de técnicas apropriadas” (YAMASHITA; PALETTA, 2006, p. 177),
visto que esses residuos, inimigos da conservagdo de documentos, atraem umidade e danificam
0s papéis. Como essa atividade é executada de forma manual, foram utilizados alguns
instrumentos, tanto para tratar o documento como para uso de seguranca pessoal do
profissional. Foram eles: extrator de grampos, espanadores, oculos de protecdo, luvas e
mascaras. Efetuando a referida limpeza, a execucdo dessa atividade permitiu a conservacdo dos

documentos da empresa. Os residuos encontrados foram grampos, ligas de borracha e poeira.
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Essa atividade ocorre dentro de uma sala proxima ao arquivo, e, ao ser concluida, as caixas sao

direcionadas ao arquivo para sua organizagcao em prateleiras.

Em sequéncia, foi criada uma planilha de controle dentro do Sharepoint da empresa,
que é uma plataforma corporativa para compartilhamento de documentos, contendo
informagdes que identificam o documento como: area-estagdo, tipo e nimero do documento,

anexo, titulo, responsavel, data da emisséo e revisdo do documento.

A planilha é compartilhada apenas entre os profissionais da empresa responsaveis pela
GD. A catalogacédo possibilita identificar qualquer tipo de documento em uma representacao
descritiva dos dados do item, e, conforme menciona Mey (1995, p. 5), a atividade de
catalogacdo “[...] € o estudo, preparacdo e organiza¢ao de mensagens codificadas, com base em
itens existentes ou passiveis de inclusdo em um ou varios acervos, de forma a permitir

intersecdo entre as mensagens contidas nos itens e as mensagens internas dos usudrios”.

Ja a classificacdo compreende descrever o conteddo temético dos documentos, ou seja,
é uma descricao baseada no contetdo expresso na obra ou suporte informacional, necessitando
do profissional habilidades de interpretacdo e leitura. Sobre a classificacdo dos documentos em
arquivos, ela “[...] deve ser feita a partir de um método de arquivamento a ser definido, levando
em consideragdo a estrutura da empresa, suas fungdes e a natureza de seus documentos”

(RONCAGLIO; SZVARGCA; BOJANOSKI, 2004, p. 3).

Conforme explica a Cartilha de Procedimentos para Classificacdo Arquivistica de

Documentos (BRASIL, 2014), a classificacdo traz vantagens como:

e Agilizar a eliminacdo de documentos na sua origem;

e Diminuir a massa documental acumulada;

e Facilitar a recuperagdo dos documentos e das informacdes neles contidas;
e Aumentar a seguranca das informagdes;

e Tornar a tomada de decisGes mais rapida; e

e Diminuir o impacto da mobilidade de pessoal para dar acesso as informacdes.

Tratando-se em especial de uma industria petroquimica, a classificacdo se da pelas
disciplinas existentes dentro da estacdo. S&o elas: Arquitetura, Engenharia Civil, Elétrica,

Mecanica, Automacao, Seguranca do Trabalho, Instrumentacéo e Engenharia Quimica. Sobre
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0 acervo de documentos fisicos, o objetivo é centralizar o arquivo para que todas as areas da

empresa tenham acesso para consultas e controle evitando perdas de documentos.

Apbs o processo de atividades executadas, e a fim de obter maior eficiéncia, inicia-se
a automacéo dos processos. Enfatiza-se que, como se trata de uma documentacéo histérica com
documentos a partir da década de 1980, é necessario preservar a informacéo, logo, surge essa
necessidade da transformacdo e guarda digital, onde a indexacdo e a digitalizagdo fazem parte

desse processo.

Para a realizacdo da digitalizacdo e indexacdo, foi necessaria a escolha de um software
especializado em gerenciamento eletronico de documentos (GED). Foi escolhido o software
Greendocs para iniciar o processo de gestdo eletronica da documentacéo.

O Greendocs (figura 4) foi desenvolvido pela empresa W3K Tecnologia e é adaptado
as necessidades da operadora, pois ele armazena tanto os documentos digitalizados como os
que nasceram no formato digital, e permite busca, recuperacéo e seguranca da informacao e
visualizagdo das etapas dos documentos nascidos digitais até o processo de descarte.

Figura 4 - Plataforma Greendocs

Fonte: Site da W3K Tecnologia (2023).
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Tendo em vista que os documentos digitais permitem maior facilidade no acesso as
informagdes, destaca-se aqui a importancia da fase da digitalizacdo. Ela é considerada mais

intensa devido a necessidade de consulta e compartilnamento de informagdes em tempo habil.

Para a execucdo dessa atividade foram usados 2 scanners de mesa. Durante esse
processo, as maquinas apresentaram algumas falhas devido a grande quantidade de documentos
digitalizados, trazendo dificuldade na execucdo dessa tarefa. Apos concluida a digitalizacédo, o
formato dos documentos digitais € transformado em PDF e posteriormente sdo agrupados de
acordo com a area de pertencimento dentro do Greendocs. O processo de digitalizacdo e seu
armazenamento no Greendocs ocorre em conjunto com a atividade de indexacao, que também

armazena informacdes dos documentos no software.

A indexacdo ¢ definida como o ato de descrever o documento em termos de conteudo,
a fim de facilitar o acesso rapido da informacéo.
A linguagem é o instrumento da indexacdo que cumpre a funcdo de controle de
vocabulério para o indexador e deve realizar a mediacdo na recuperacgao por assuntos
pelo usuario. A linguagem de indexagdo como “ferramenta de conversdo”, deve ser
utilizada tanto pelo indexador apos a atribuicdo de conceitos extraidos do documento,

quanto pelo usuario antes da atribui¢do de conceitos extraidos de sua necessidade de
informacdo que orientara a estratégia de busca. (FUJITA; GIL-LEIVA, 2014, p. 51).

Na empresa, essa atividade é executada no Greendocs, como mencionado, e € 0
profissional bibliotecario que realiza o procedimento de descrever o documento no sistema.
Esse processo apresenta eficacia para os usuarios, pois € possivel fazer a recuperacao por meio
das palavras-chave, o que facilita e otimiza o tempo desse usuéario quando busca pelo

documento digital.

Enfatiza-se aqui que, apesar dos documentos estarem disponiveis no formato digital
no Greendocs onde os colaboradores tém acesso, alguns ainda preferem ir até o setor de arquivo
para consulta-los na sua forma fisica, pois ndo séo todos os documentos que estéo digitalizados,
e também devido a optarem por néo utilizar o software (muitas vezes por conta do ndo dominio
do sistema), logo, recorrem, como preferéncia, ao acervo fisico solicitando a ajuda do

Bibliotecério ou por conta propria.

E importante salientar também que, quando o documento nasce digital, ele passa por
alguns processos até a sua publicacdo. O criador do documento faz uma requisi¢do dentro do
sistema do Greendocs que possui dois ambientes: um ambiente para o arquivo digitalizado e
herdados da antiga operadora e outro ambiente que é para as publicagdes da atual operadora
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para os documentos que nascem digital. O inicio se d& pela requisi¢do de documentos: nesse
processo 0 autor preenche os campos com as informacdes necessarias de identificacdo do
documento que esta sendo criado, como o Titulo, autor, se é revisao ou emissdo, TAG, setor, e
anexa o documento no formato word. O administrador do software junto ao gerente do setor e
também a arquivista revisam esse documento. Caso haja correcGes a serem feitas, esse
documento é devolvido para o autor com as devidas observagdes. ApOs retornar com esse
documento corrigido, tem-se a publicacdo, mas antes de ser publicado ele recebe um numero
de identificacdo, como mostra a figura 5, abaixo. Todo esse processo é realizado de forma

remota utilizando o Greendocs.
Figura 5 - Numeracéo de documentos de projeto

XX ‘XX){X ‘XXXX ‘XX){X ‘X){X ‘XXX ‘XXX

Tipo do Documento

Area de Instalacéo

Identificador do Projeto

Area de Atividade

Classe de Servigos, Equipamentos e Materiais

Codigo do Ongmador

Cronologico

Fonte: Empresa, polo Alagoas (2023).

Ap0ds as atividades anteriores serem executadas, € realizado o arquivamento fisico dos
documentos. Para as prateleiras foram utilizadas caixas de arquivo, enquanto que para 0S
documentos armazenados em gavetas foram utilizadas pastas. Por se tratar de documentos
técnicos, eles possuem a mesma numeracdo de TAGs que corresponde a emissdo de uma
identidade para cada méaquina e equipamento e sua localizagdo na planta industrial. Desta forma,
os documentos tanto digitais como fisicos possuem a mesma numeracdo do equipamento
correspondente as areas nas quais estdo inseridos, isso tanto dentro do Greendocs como nas

descricdes do armazenamento fisico.

Em relacdo a temporalidade dos documentos da empresa, a maioria € tratado como
documentos técnicos histdricos a partir do ano de 1985 até 2022. Todavia, ha um documento
em especifico gerado pelos Técnicos de Seguranga do Trabalho e que ndo seguem esse
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tratamento: as Permissdes de Trabalho (PTs). Esse documento é gerado em grandes quantidades
diérias, o que mensalmente tem o quantitativo de 800 a 1.000 PTs. Logo, considerando as a¢des
referentes a tabela de temporalidade, foi estabelecido apenas para essas PTs um tempo de
guarda de 5 anos, para posteriormente serem eliminados. Essa temporalidade foi estabelecida
pelos Engenheiros de Seguranca junto aos Técnicos de Seguranca, porém, observou-se que
ainda é preciso diminuir o tempo de guarda dessas PTs devido ao volume e o espaco de
armazenamento no arquivo central da estacdo. Os demais tipos documentais ndo sdo

eliminados.

Um grande desafio foi a necessidade de iniciar a implantacdo de uma GD onde nao
havia nenhum gerenciamento anteriormente. Dessa forma, foi assumida a responsabilidade
primeiramente de entender a necessidade do lugar para construir e implantar um sistema de GD

adequado, além de centralizar um arquivo fisico modelado conforme o padrédo da empresa atual.

Os desafios ndo se resumem apenas ao arquivo fisico: configurar um sistema GED
também é um desafio, pois é um sistema que € configurado também conforme a necessidade da

empresa, a qual estd em constante atualizacéo.
4.2 Satisfacdo dos usuarios

O questionario direcionado aos colaboradores do polo de Alagoas usuarios do servico
da GD teve perguntas relacionadas ao seu perfil e a sua satisfacdo enquanto usuério. Cada
setor/area do polo possui um representante e o questionario foi passado a ele de forma online

para que compartilhasse com os funcionarios do seu setor/area.

Trabalham nesse polo 200 funcionarios — que estdo distribuidos nas areas de atuagédo

ilustradas no grafico 1 a seguir; ao todo, 41 responderam ao questionario.
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Gréfico 1 - Areas atuantes dos colaboradores usuarios da GD

Arquitetura;
Instrumentacao; 7; 17%

11; 28%

Elétrica; 2;
5%

Seguranga do Automacao;

Trabalho; 9; . 3; 7%
23% g
Quimica; 3;
8%

Fonte: elaborado pelas autoras (2023).

De acordo com o resultado apresentado no grafico acima, representando as areas
atuantes dos colaboradores, é possivel ver em destaque quatro areas em especifico que se
dedicaram mais a responder as questdes: Instrumentacdo, Seguranca do Trabalho, Arquitetura

e Engenharia Quimica.

Pode-se inferir que isso ocorre por fazerem mais uso do arquivo central, tanto para
consulta quanto para armazenamento. A seguir serdo apresentados os dados das respostas
referentes as demais perguntas. Enfatiza-se que s6 foram adicionados aos graficos as respostas

selecionadas pelos entrevistados.

Em relacdo ao tempo de servico na empresa, a maioria veio da antiga operadora e
migrou para a atual, correspondendo ao percentual de 78% dos entrevistados (grafico 2). Em

contrapartida, 22% s&o recém-contratados.

A contratacgdo de ex-funcionarios na transi¢do de uma ativo para outro é bem comum,
ndo apenas entre industrias. Por isso, diante da realidade, foi necessaria essa contratacdo em
massa, pois 0s mesmos ja operam e conhecem a planta, e a atual operadora ndo possuia tempo
para novas selecfes devido a producdo que ndo podia parar. Com isso, esses funcionarios
puderam acompanhar a evolugdo desse arquivo em transi¢éo e expansao como colaboradores e

também como usuarios da informacao técnica.
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Grafico 2 - Tempo ha empresa

Novo;
9; 22%

Antigo;
32; 78%

Fonte: elaborado pelas autoras (2023).

Sobre qual o servico que utilizam no arquivo, 46% utiliza o servi¢o de consulta; 22%,
0 servico de armazenamento; e 32%, o servico tanto de consulta quanto de armazenamento
(gréfico 3).

Segundo Cé e Pedrazzi (2011), é importante conhecer os usuarios do arquivo e qual
sua busca, para poder melhorar os servicos do acervo documental. Desta forma, entende-se que
naturalmente o publico ja busca esse arquivo central voltado para documentagdo técnica. A
partir dos nameros, é possivel ver em destaque 0 quanto esses servicos de consulta e

armazenamento tém sido utilizados e atendido as necessidades desses usuarios.

Grafico 3 - Servigo que utiliza

Ambos; Armazenar;
13; 32% 9; 22%

Consultar;
19; 46%

Fonte: elaborado pelas autoras (2023).
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Quanto a frequéncia, 90% afirmaram que vdo ao arquivo central sempre que
necessario, enquanto que 10% disseram frequenta-lo diariamente (grafico 4). As opcbes de
alternativa “mensalmente” ¢ “semanalmente” foram oferecidas, porém, ndo foram marcadas

por nenhum entrevistado.

Segundo Balbino (2016, p. 3) “outra questdo ¢ a importancia de se conhecer o usuario
interno e suas demandas a fim de melhor atender as suas expectativas de recuperacdo da
informacao, constante nos documentos arquivisticos.” Mediante esse conhecimento, vé-se que
0S usuarios buscam o servico quando necessario e que a organizacdo do arquivo atende as

demandas quando surge a necessidade.

Gréfico 4 - Frequéncia de ida ao arquivo

Diariamente;
4; 10%

Quando necessario;
36; 90%

Fonte: elaborado pelas autoras (2023).

Ao julgar a atual organizagdo, 59% dos usuarios disseram que ela se apresenta de
forma satisfatoria e outros 41%, de forma muito satisfatoria (grafico 5). Esses indicadores
apontam para um sistema que, apesar de recente, € funcional, ou seja, pode-se observar um
répido resultado positivo e importancia em se ter sempre uma gestdo de documentos organizada

e eficiente. Foram dadas também as alternativas “muito insatisfeito”, “insatisfeito” e “neutro”,

mas nenhum desses foi marcado.
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Gréfico 5 - Sobre a organizagdo atual

Muito

satisfeito; Satisfeito; 24; 59%
17; 41%

Fonte: elaborado pelas autoras (2023).

Observou-se também que 76% buscam ajuda do profissional bibliotecario responsavel
pela guarda desse espaco da informacdo, enquanto que 24% demonstram autonomia na sua
busca (grafico 6). Diante desse resultado, enfatiza-se a importancia e indispensabilidade do
bibliotecério no processo.

O bibliotecério inserido em um arquivo documental, mais especificamente no setor da
indUstria, ndo altera o fato de estar lidando com informagé&o e usuério, o que também n&o altera

a sua realidade enquanto mediador, independente do ambiente profissional.

Como afirmam Almeida, Farias e Farias (2018, p. 15), “o didlogo € uma atividade
béasica para que ocorra a mediacgdo e, no caso das bibliotecas, ele tem a funcdo de facilitar a
construcdao do conhecimento por meio da interagdo entre bibliotecério e usuario”. Durante essa
interacdo, 0 usuario absorve conhecimento e ganha autonomia dentro desse espaco, contudo, é

indispensavel a contribuicdo do profissional da informacéo.
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Grafico 6 - Sobre necessitar de ajuda

Autonomo;
10; 24%

Pede ajuda;
31; 76%

Fonte: elaborado pelas autoras (2023).

A titulo de comparacéo, uma pesquisa realizada em 2002 em um ambiente industrial
com profissionais com formacéo diversa evidenciou que as habilidades e competéncias do
profissional bibliotecario € tida como essencial para a prestacéo de servigos de informacdo na
inddstria (DAMASIO; LONGO, 2002). Dito isso, o resultado de 100% dos entrevistados
expressando que suas necessidades informacionais sdo supridas (gréfico 7) reforca essa
essencialidade do profissional bibliotecario e da sua exceléncia na prestacdo de servigo nesse

ambiente.

Grafico 7 - Sobre atender as necessidades

Sim; 41; 100%
Fonte: elaborado pelas autoras (2023).

Resumindo o quadro geral, todos os entrevistados responderam de forma positiva em
relacdo ao desempenho do setor de arquivo e o seu uso, e afirmaram que a atual organizagdo

atende a sua necessidade enquanto usuario do setor de arquivo, onde necessita ser primordial a
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esse setor e ao profissional responsavel lidar com as demandas por informacao na area industrial
com o intuito de supri-las de maneira imediata e precisa, sendo essas informacgoes utilizadas
para “a tomada de decisdo, para a solucdo de problemas, para o desenvolvimento e
comercializacdo de produtos, ou mesmo para a¢des pontuais relacionadas as atividades do
cotidiano da organizagdo” (DAMASIO; LONGO, 2002, p. 3).
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5. CONCLUSAO

A pesquisa buscou, além de refletir e discorrer sobre a imprescindibilidade da Gestéo
de Documentos para as instituigdes, apresentar como se deu esse processo em uma empresa que
viu a necessidade de aplicar essa gestdo no intuito de estar dentro das conformidades esperadas
e tornar o funcionamento da empresa mais eficaz e produtivo, a medida que o gerenciamento
de documentos contribui para um acesso mais rapido a informacdo. Com essa investigacao e

discussdo, a pesquisa alcangou seus objetivos.

Levando em consideracdo os aspectos abordados na pesquisa, salienta-se 0 quanto é
preciso organizar, gerenciar e conservar as informacgdes documentadas. Indo pela ciéncia de
que organizamos para recuperar, infere-se que é necessario manter os documentos sempre no
estado de controle e organizacdo. E primordial para as organizacdes seguirem um padréo, e esse
deve ser 0 mesmo para arquivos fisicos e digitais, um remetendo ao outro, pois facilita a busca

pelo usuario.

A intencdo de uma gestdo documental nesse arquivo em transicao € organiza-lo para
fornecer acesso rapido as informacdes, preserva-lo para manter sua conservacdo e buscar
manter a sua seguranca com a custddia. Todo esse processo ira contribuir para otimizar o tempo
dos colaboradores em suas tarefas no dia a dia, oferecendo, assim, um servico de recuperagdo
de informacdo com qualidade e eficiéncia esperadas em uma GD adequada. Em outras palavras,
0 intuito € que o usuario (o colaborador), necessitando da informacéo para determinado objetivo
pertinente as suas tarefas na organizacdo, obtenha-a para concluir com satisfacdo os seus

trabalhos.

Pela sua importéncia, esse centro de documentacgéo precisa de um guardido, tanto para
conservagdo como para controle daquilo que entra, sai e retorna. As leis de Ranganathan
contribuem para uma melhor compreenséo, pois, aplicando a essa organizagdo, a gestdo
documental é tratada como um organismo em crescimento e poupando o tempo do usuario

quanto a sua busca.

Apesar das producdes cientificas acerca do tema gestdo de documentos ligado as
industrias ainda serem escassas, 0 presente trabalho concluiu o desejo de discutir sobre a préatica
da Biblioteconomia nesse ambiente. Todavia, ha o anseio de mais pesquisadores adotarem essa
tematica como estudo para que o conhecimento acerca da ocupacdo desse mercado pelo

profissional bibliotecario seja expandido e valorizado.
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Espera-se que a presente pesquisa contribua para levantar maiores discussdes sobre o

tema e também para servir como incentivo para posteriores pesquisas.
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