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RESUMO

No cenario atual do mercado de trabalho do arquivista, saber como a empresa se posiciona
estrategicamente constitui um diferencial na carreira deste profissional. Esse trabalho apresenta a
atuacdo do arquivista como consultor/gestor de informacdes no ambiente das empresas privadas.
Com uma linguagem simples e objetiva, mostra como a atuacdo deste como consultor/gestor da
informacao pode contribuir para maior eficiéncia e eficacia nas tomadas de decisbes administrativas
com base nas informac6es coletadas no arquivo e disponibilizadas pelo arquivista. Trata-se de um
estudo de caso, analisando a perspectiva do arquivista como gestor da informacdo na tomada de
decisao organizacional. Aborda em seu contexto trés empresas, respectivamente: Alfa, Gama e Beta,
viabilizando as questdes relacionadas ao arquivista/profissional da informacdo dentro do processo
gerencial e organizacional. Exp8e a expectativa de gestores de empresas privadas que dispde de um
arquivista sobre a atuacdo deste profissional e a contribuicdo deste nas tomadas de decisdes, bem
com a concepcao do profissional da informacgéo sobre sua contribuicdo para eficiéncia e eficacia no
processo de tomada de decisdo dentro das empresas. Conclui-se que o arquivista proporcionou
maior seguranca e maior aumento de produtividade quando disponibilizou as informacdes adequadas
e sistematizadas ao administrador.

Palavras-chave: Arquivista. Tomada de decisdo. Mercado de trabalho. Planejamento estratégico.



ABSTRACT

In the current scenario Archivist of the labor market, know how the company is positioned strategically
is a differential in the archivist's career. This paper presents the work of the archivist as a consultant /
manager of information in the environment of private enterprises. With a simple and objective
language, shows how the work of the archivist as a consultant / information manager can contribute to
greater efficiency and effectiveness in making administrative decisions based on the information
collected in the file and made available by the archivist. This is a case study, analyzing archivist's
perspective as information manager in organizational decision making. Addresses in context three
companies, respectively: Alpha, Beta and Gamma, enabling issues relating to the archivist /
information professional within the managerial and organizational process. Exposes the expectation of
private business managers that has a archivist on the performance of this professional and the
contribution of this in decision making, as well as the design of the archivist on its contribution to
efficiency and effectiveness in the decision-making process within companies. It follows that the
archivist provided greater security and increased productivity when provided the appropriate
information and systematized the administrator.

Keywords: Archivist. Decision-making. The labor market. Strategic planning.
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1 INTRODUCAO

A necessidade de ter as informacdes de modo imediato sempre esteve
presente no dia a dia dos administradores e gestores de qualquer instituicdo,
independente se sejam publica ou privada. Com isso surge a necessidade de se ter
dentro das instituicdes um profissional com competéncias técnicas e cientificas para
desenvolver projetos e acdes que possam sanar os problemas relacionados ao
tramite documental dentro das instituices, bem como para apresentar solucfes que
sejam inovadoras nas areas de pesquisa e extensdo através das informacdes
coletadas nos acervos dessas institui¢coes.

Surge entdo a figura do arquivista, que, como citado pelo dicionario de
terminologia arquivista (2005, p. 26) € o “Profissional de nivel superior, com
formacdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado”.

A profissdo arquivista como consultor ainda vem surgindo como uma
novidade no mercado de trabalho atual se relacionado aos outros campos mais
tradicionais como a administracdo de empresas e a contabilidade gerencial, porém,
nos ultimos anos, vem ganhado espa¢co no mercado, e por muitos vem sendo citado
como “o profissional do momento”.

Nas instituicbes publicas e privadas, principalmente nos ultimos anos, é
notavel como essa profissdo vem ganhado espaco. O presente trabalho tem por
objetivo apresentar os campos de atuacdo do arquivista, também investigar o
crescimento gradativo da necessidade de ser ter um arquivista dentro das empresas
como gestor da informacdo para base do planejamento estratégico da empresa,
informagdes essas que serdo coletadas dentro do acervo da empresa onde esse
profissional atua.

Para Crivelli, (2008 p. 12) “a necessidade de um arquivista nessa fase
decisiva € de extrema importancia, pois ele € um profissional que recebe desde a
sua graduacao uma formacéo que o permita tomar essas decisdes.” De acordo com
a citacao do autor, deve-se ter a preocupacdo com a formacéo do arquivista desde
inicio da sua graduacgao, para que este tenha uma multidisciplinaridade e tenha a
capacidade de desenvolver solu¢gdes que ajudem no planejamento da empresa.

A vertente que se trabalhou nesta monografia foi a de justificar as
necessidades que empresas e escritérios ttm em manter um profissional de arquivo
dentro do seu quadro de pessoal, bem como elucidar como esse profissional pode

agir no posicionamento estratégico da instituicdo. Corroborando com tal informacéao,
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Bellotto (2008) afirma que o arquivista hoje n&o pode esquecer que atua
profissionalmente na “era da informagao, a qual as tecnologias da informagéo e da
comunicagao tém presenca marcante”.

Acrescentando o pensamento da doutrinadora, € lucido salientar que as
demandas que o arquivista ird suprir também séo outras. A proposta desta pesquisa
€ analisar o que o mercado de trabalho espera do arquivista, e como esse pode
atuar no suporte de gestdo das informacBes, bem como na elaboracdo de
planejamento estratégico, ressaltando o posicionamento do arquivista nas tomadas
de decisdes atuando como um consultor de gestédo da informagéo empresarial.

1.1 Questao Norteadora
A atuacdo do arquivista consultor/gestor da informacdo contribui para a
eficiéncia e eficacia na tomada de decisdes dentro da empresa?
1.2 Objetivos
1.2.1 Objetivo Geral
» Conhecer a importancia do arquivista gestor da informacdo em uma empresa
e sua contribuicdo para a eficiéncia e eficacia nas tomadas de decisbes com
base nas informagdes do arquivo.
1.2.2 Objetivos Especificos
» Avaliar o processo histérico da importancia de um arquivo dentro de uma
instituicao;

» ldentificar o perfil do arquivista como gestor/empreendedor da informacao;

A\

Avaliar as empresas que possuem um arquivista;
» Identificar o nivel de atuacdo desse arquivista nas tomadas de decisdes
estratégicas da empresa;
» Justificar como a atuacdo desse profissional pode ser importante para um
desenvolvimento mais seguro nos negécios e nas tomadas de decisdes;
1.3 Justificativa
A seguinte pesquisa tem como finalidade fazer uma projecéo da importancia
do crescimento do campo profissional do arquivista has empresas privadas e como
essa vem se ampliando. A finalidade deste trabalho é justamente explicar esse
crescimento e mostrar aos graduados e graduandos do curso de arquivologia e para
0 empresario o ganho qualitativo nas tomadas de decisdes a partir das informacdes

contidas no arquivo.
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Este trabalho também € importante para a area da arquivologia, quando
mostra 0 aumento da necessidade de se ter um arquivista atuante nas empresas.
Esta contribuira contribuir com o campo teérico da arquivologia, como também para
agueles que buscam informacdes praticas sobre a atuacdo deste profissional dentro

do mercado de trabalho como gestor da informagao.
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2. REFERENCIAL TEORICO
2.1 A IMPORTANCIA DO ARQUIVO E DO ARQUIVISTA NAS INSTITUI(;OES:
DESENVOLVIMENTO HISTORICO.

Ter dentro das instituicbes um lugar onde possa guardar e conservar toda
documentacdo produzida ou recebida por esta, torna 0 processo de registro e
recuperacgdo das informac¢des mais facil, uma vez que essa é uma pratica necessaria
para o bom funcionamento da empresa.

No decorrer da histéria, sugiram varias definicdes do termo arquivo. Tomou-
se como definicdo genérica a que é dada pelo dicionéario brasileiro de terminologia
arquivista (2005) que define arquivo como sendo “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”.

Os arquivos existem desde os primordios da historia, quando as primeiras
civilizacbes comecaram e difundir sua cultura e desenvolver a escrita como forma de
comunicacao e registro do que era produzido por estas, como é possivel notar nas
palavras de Reis (2006, p. 21),

Os arquivos surgem desde que a escrita comecgou a estar ao servico da
sociedade, e terdo nascido de forma espontdnea no seio das Antigas
Civilizagbes do Médio Oriente ha cerca de seis milénios atrds. O
aparecimento da escrita condicionou 0 aparecimento dos primeiros
Arquivos, De tal forma que desde logo a humanidade tomou consciéncia de
era necessario conservar 0s registos produzidos para mais tarde poderem
ser utilizados.

Ainda segundo Reis,

Os Arquivos mais antigos que sdo conhecidos, remontam ao 4° milénio a.
C., junto das Civilizagdes do Vale do Nilo e Mesopotamia. Gragas a
Arqueologia foram descobertos, quer em Elba, Lagash, Maari, Ninive,
Ugarit, etc. diversos vestigios dos primeiros Arquivos. Em Elba, por
exemplo, encontraram-se numerosas placas de argila, dispostas em
estantes de madeira e em distintas salas, grandes volumes de documentos,
missivas governamentais, sentencas judiciais, cartas, actos privados, etc.”.
(REIS 2006, p. 03).

Os arquivos “situavam-se, nesta época em templos e palécios, para estarem
mais proximos das classes dirigentes (REIS, 2006, p. 05)". Com o aparecimento das
necessidades de informacdo e de telas organizadas, em um lugar especifico, ou
seja, com o crescimento das informagdes produzidas e acumuladas no @mbito das
instituicdes, se deu o surgimento dos primeiros arquivos.

Corroborando com a citagéo de reis, € determinante a compreensao de que

as informacdes que eram produzidas e arquivadas no arquivo tinham em primeira
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instancia uma finalidade administrativa’. Ressalta-se também, a importancia da
formacdo de um profissional qualificado para saber gerenciar as informacdes
contidas nos acervos.

O arquivista surge com a necessidade de intermediar o processo de
educacgdo do usuério, como determina Ferreira e Almeida Junior (2013 p. 6), ainda
na concepgdo de que os “arquivos possibilitam através da intermediagdo, um

# Processar informacées e torna-las

percurso que pode resultar em conhecimento
acessiveis sempre esteve presentes no dia a dia do profissional da informacéao.

Essas informagdes tinham como objetivo servir de apoio administrativo aos
que as produzia, e, em segundo plano, para conservar a memoria das instituicoes,
carater presente até hoje na grande maioria das instituicoes.

Com o passar do tempo, conforme ensina Bellotto (2008, p. 12), o arquivista
comecou a ganhar status “guardador da informacgdo”, sendo assim, aquele que
desenvolve medidas necessarias pra que os pesquisadores tenham a informacao
sempre em maos. Essa necessidade de se ter as informacfes de forma imediata
contribuiu bastante para o desenvolvimento da arquivologia dentro das empresas.

Com o boom informacional, que ocorreu por causa da segunda guerra
mundial, as informagdes encontradas nos arquivos passaram a ser vista com outros
olhares, um diferencial para quem as possuissem, surgia entdo a gestdo de
documentos que funcionou como “carro chefe” para a elaboragdo de importantes
pesquisas.

O surgimento de vérias teorias a partir deste boom, como a teoria das trés
idades, ainda é atual e é a base da arquivologia, contribuindo bastante para a gestéao
informacional dos documentos. A partir dos principios demonstrados pela teoria das
trés idades, os documentos comecaram a ser separados de acordo com sua
funcionalidade para a instituigéo.

Foi nesse periodo que o campo da arquivologia comecou a expandir-se com
maior propriedade, afinal, em um meio onde quem tem mais informacdo é mais
competitivo, ter um profissional que tenha conhecimentos sobre como manté-las
sempre acessiveis € uma estratégia que merece ser incorporada dentro das

instituicdes, como é citado por Bellotto (2008, p. 2),

! Grifo do autor
2 Grifo do autor
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A verdade é que o arquivista, ademais de toda essa qualificacdo de cunho
pessoal, deverd ainda estar capacitado profissionalmente para intervir em
toda a cadeia do tratamento documental, qualquer que seja o suporte. A
respeitabilidade de que é revestida o seu trabalho vird da seguranca com
gue atue no seu métier.

Para a autora, sdo com base nas informacdes disponibilizadas pelo arquivo
que a empresa poderd tomar determinada medida de cunho administrativo,
independente do suporte em que estas estejam dispostas, informagdes essas que
devem ser devidamente tratadas e disponibilizadas pelo especialista responsavel de
cuidar dessas informacdes e dar acesso a elas.

Assim, é fundamental e indispensavel que este papel seja compreendido a
partir do interior das proprias entidades onde o arquivista atua como o gestor da
informacgao, seja esta tomada como instrumento da administragdo e do direito, ou
como testemunho da historia e do exercicio da cidadania. (BELLOTTO, 2008).

Bellotto (2008, p. 08) ressalta que:

Preservamos documentos por causa de sua capacidade de servir como
prova (evidential value) ou como testemunho (informational value). Ora,
neste sentido, os arquivistas devem ter bem claros o quanto é preciso
localizar, de imediato nos seus documentos, a sua procedéncia e a
estrutura, funcdes e atividades do produtor nele refletidas, s6 isso dara
autenticidade, no primeiro caso e fidedignidade, no segundo.

Saber interpretar as informacdes e fazer com que estas estejam disponiveis é
competéncias que o arquivista como gestor da informacédo e consultor empresarial
deve desenvolver para o adequado posicionamento no processo de tomada de
decisédo. Entdo, ao mesmo tempo em que a evolugao das informagdes vai surgindo,
vai crescendo também a necessidade que o profissional de arquivo esteja
capacitado para os nichos de mercado.

A evolucdo do mercado de trabalho e a necessidade cada vez maior de ter as
informacdes disponiveis contribuiram para que as existéncias do arquivo e do
arquivista nas instituicbes fossem imprescindiveis. Nota-se também que o
profissional vem se adaptando ao mercado a medida que esse vem mudando sua
Visdo sobre o arquivo e sua extensao dentro da instituicao.

Pela evolucao historica, tanto 0 arquivo quanto o arquivista, sempre estiveram
diretamente ligados ao modo que a empresa trabalha. Surge entdo uma nova ideia
de profissional da informacé&o, que segundo Bellotto (2008) é aquele que detém a
informacgéo, e consegue administrar seu fluxo.

Para a autora, 0 arquivista, terd novas competéncias e ndo mais aquelas de

outrora, ja que esse sera essencial para que a empresa funcione de modo mais
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eficiente. O arquivista agora surge no mercado como, acima de tudo, um gestor da
informagao da empresa.

2.2 O PROFISSIONAL DE ARQUIVO E AS COMPETENCIAS DESTE COMO
CONSULTOR/GESTOR DENTRO DA EMPRESA.

Como dito no capitulo anterior, 0 cenario e as perspectivas de mercado vém
se inovando e com isso a atuacdo do arquivista vem emergindo para uma linha de
atuacao voltada ao campo de gerenciamento das informacfes de maneira bem mais
proativa para a empresa. Duarte (2007, p. 149) destaca que “o arquivista, no
desempenho de sua funcédo de gestor, deve estar apto a trabalhar as solugbes de
tratamento funcional da informacéo e atender as demandas administrativas, juridicas
e técnico-cientificas das instituigcdes”.

Para tanto, € necessario que esse profissional conheca a instituicdo em que
atua, bem como adaptar seus conhecimentos as necessidades da mesma. Como se
pode observar, a ideia de uma profissdo estatica vai se perdendo diante das novas
exigéncias do mercado.

Gerenciar as informacdes e fornecer, aos que delas precisam de repostas
rapidas e com qualidade estd mais do que nunca dentro das competéncias basicas
do arquivista como gestor dentro das empresas. De acordo com o artigo 2° da Lei n°
6.546, de 04 de julho de 1978, que regulamenta a profissdo, cabe ao arquivista:

O planejamento, implantacdo, organizacdo e dire¢cdo dos arquivos e
sistemas arquivisticos; a gestdo de documentos, o acompanhamento do
processo documental e informativo; a identificacdo das espécies
documentais; o planejamento de novos documentos e o controle de
multicépias, arranjos, descri¢cdo, avaliacdo, conservacdo e restauracao de
documentos (BRASIL, 1978, p. 08).

E de se notar que a partir da sua regulamentac&o, a profissdo do arquivista ja
tinha em seu escopo varias competéncias relativas ao gerenciamento de
informacdes e ao controle das mesmas.

Para Vargas (2012, p. 12) “boas e corretas informacfes levam a melhores
planejamentos e consequentemente a melhores decisdes. O profissional da
informacgédo é o agente capaz para auxiliar nesse processo”. A partir da afirmacao da
autora é certo que a participacdo do arquivista dentro da empresa é fundamental,
sobretudo para melhorar a eficiéncia dos tramites do dia-dia da instituicao.

Corroborando tal afirmacéo, Crivelli afirma que:

E perceptivel o grande avanco dos usos da arquivologia junto as
administragcbes, trabalhando em organizacbes de grande porte com o
objetivo de manter o fluxo informacional em ordem, de acordo com as
necessidades dessa administracdo, para que néo impligue em qualquer
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comprometimento juridico/administrativo relativo as atividades da instituicao.
(CRIVELLI 2008, p. 01).
Entende-se a partir do que foi citado, que a arquivologia ndo mais esta ligada

apenas a um campo fixo de atuacao, assim, a interdisciplinaridade de atuacéo deve
estar dentro das perspectivas do arquivista como gestor da informacdo, uma vez que
esta passa a incorporar as necessidades da empresa onde exercerd seu oficio.
Entdo conhecer a empresa e o0 seu fluxo informacional é essencial para aplicar
meétodos eficientes nas praticas arquivisticas.

Neste ponto para Vargas (2012, p. 17), ensina que “o arquivista, assim, deve
fazer parte de todas as fases do fluxo informacional desde sua criagao, organizacéo,
gestéao e distribuicao”.

Como afirma Cardoso e Valentim (2008, p. 12) “0o mercado empresarial
procura um profissional da informagdo com habilidades que vdo além da sua
formacgao convencional.” Para as autoras, para firmar-se nas novas necessidades do
mercado de trabalho, o arquivista precisa incorporar as novas competéncias que
este mercado exige. Para Vargas (2012, p. 16), “as exigéncias sao inUmeras para o
profissional da informacdo e o0 mesmo precisa se adaptar para ocupar um espago
efetivo no mercado de trabalho”.

E importante ressaltar que, mesmo neste contexto, o arquivista ndo pode
deixar de se preocupar com a forma com que os documentos se mantem
fisicamente dentro da instituicdo, muito pelo contrario, essa préatica € essencial para
manter a gestdo documental e o processo de recuperacdo da informacdo sobre
controle da empresa.

Assim, o arquivista como gestor em ambiente empresarial, tera além de suas
competéncias ja tradicionais, como por exemplo, o controle das informacdes, a
disposicao fisica do arquivo e a avaliacdo documental; as que também tendem a
surgir no novo cenario profissional, ou seja, a participacao efetiva no posicionamento
estratégico da empresa, bem como o efetivo apoio nas tomadas de decisbes com
base nas informagdes coletadas no arquivo.

Administrar o arquivo como gestor da empresa, significa, aléem de outras
coisas, ser um intermediador da comunicagao interna e externa da empresa com
seus colaboradores e com o mercado consumidor, assim como também com o0s
empresarios que buscam solucdes eficazes para o bom funcionamento dos seus

empreendimentos.
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Como ja ressaltado, na era da informacdo, quem a tem esta sempre um
passo a frente. Nessa perspectiva, buscar modelos de gerenciamento de
informacdes inovadores e que garantam a fidedignidade das informacdes, assim
como 0 controle e acesso a estas trard mais recursos para que se possa tomar a
decisdo adequando, evitando, assim, prejuizo aos investidores, bem como
seguranca dos seus investimentos.

Bellotto (2008, p. 14) ensina ainda que o arquivista, por mais competente que
seja, precisa estar frequentemente se atualizando uma vez que “os novos suportes
documentais, com o0s quais tera de lidar, exigem conhecimento, competéncia,
métodos e meios de producdo, utilizacdo e conservagao fisicas especiais” Isso
porque cada vez mais as empresas vém adotando a tecnologia da informacao nos
processos de fluxo de informacdo, uma vez que para estas a tecnologia da
informacdo quando bem empregada, contribui para trilogia basica no processo de
gestdo de qualidade que sao: custo, tempo e qualidade (PRATES, OSPINA 2004,
p.16).

Nesse contexto, verifica-se que as competéncias do profissional de arquivo
vao do apoio operacional ao técnico. E que quando alinha as suas a¢fes com 0s
gestores estratégicos da empresa, se torna essencial para a tomada de decisdes.

Tais acOes vao desde a escolha do material e método de gerenciamento dos
tramites documentais até escolhas do suporte de tecnologia da informacdo para
melhoramento das tramites empresarias correntes.

A necessidade de se ter um arquivista gestor com competéncias para olhar a
informacdo do arquivo além dos enfoques memdria, legal e fiscal, constitui uma
inovacdo na empresa. Estas informacfes antes cumpriam apenas o papel fiscal,
legal ou, para poucas empresas, o de guardar a memoria da mesma. Sob o olhar
deste profissional, passa a constituir informacdes valiosas para 0 processo de
tomada de deciséo da empresa.

2.3 A TOMADA DE DECISAO EMPRESARIAL COM BASE NAS INFORMACOES
CONTIDAS NO ARQUIVO.

Tomar uma deciséo significa optar por uma alternativa das duas ou varias
que podem estar disponiveis no momento. No ambiente empresarial, tomar a
deciséo significa escolher uma maneira estratégica de resolver um problema ou de

realizar um investimento, seja em material técnico ou humano.
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Barrett (2011, p. 09) destaca que “existem quatro componentes para a
tomada de decisao: obtencdo de dados, processamento de informacgdes, geracéo de
significado e tomada de decisao, ou decidir sobre um curso de acao”.

Cada uma destes componentes é crucial para uma tomada de deciséo eficaz
dentro do processo de gerenciamento, onde a obtengcdo de dados se torna uma
importante ferramenta para o gestor e durante a tomada de decisdo o levantamento
de todos os dados existentes sobre o assunto que estarA em pauta causa
implicacdes na direcao a ser seguida. Nesta etapa é necessario que o profissional
possua todas as informacdes possiveis sobre o assunto, cada detalhe sera
determinante para o inicio do planejamento.

No processamento de dados consiste em analisar os dados obtidos da etapa
anterior e separar as informacdes que sejam Uteis das que ndo tem valor para
aquele momento, € uma das mais dificeis etapas, pois aqui requer astlcia e
habilidade para que informacdes importantes ndo passem despercebidas, uma vez
gue serdo nesta etapa que serdo processados os dados para dar continuidade ao
processo de planejamento para tomada de deciséo.

Logo apOs esta etapa é hora dar significado aos dados coletados, ou seja, é
aqui que nasce a decisdo a ser tomada. E por fim é tomada a decisdo. Nota-se que
uma etapa é dependente da outra, formando um ciclo que deve ser obedecido para
gue o processo seja efetivado com sucesso.

Muniz, et. al.(2010, p. 7) explicam mais detalhadamente esse processo, na

visao dos autores:

O processo decisério desenvolve-se ao longo de seis etapas. A primeira
etapa consiste em identificar a situacdo, deve-se definir qual a esséncia do
problema ou da oportunidade e analisar a situagdo como um todo e néo
apenas uma parte dela. Na segunda etapa deve-se obter informacdo sobre
a situacdo através da busca de dados e buscar informacdes internas e
externas a ela. A terceira etapa € gerar solu¢des ou cursos alternativos de
acao através do desenvolvimento de vérias alternativas, usando criatividade
e inovacdo. E necesséario avaliar a relacdo de custo/beneficio de cada
alternativa. A quarta etapa é avaliar e escolher a melhor alternativa, nesta
fase as alternativas sdo avaliadas e comparadas a fim de se escolher a
alternativa mais adequada a situacdo. Na quinta etapa deve-se transformar
a solugcdo em acdo efetiva, através da implementacao da solugcédo escolhida.
A sexta etapa é avaliar os resultados. Deve-se monitorar o andamento da
acdo e avaliar os resultados e as consequéncias.

E importante que antes de se tomar qualquer decisdo seja realizado um
estudo, um levantamento das opc¢des que estdo disponiveis, pois tomar uma decisao
de maneira equivocada poder gerar sérias consequéncias para a empresa, como por

exemplo, um investimento que ndo gera lucro, podendo gerar, inclusive, prejuizos.
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Gontijo e Castro Maia (2004, p. 14) destacam que “é impossivel pensar a
organizagdo sem considerar a ocorréncia constante do processo decisorio”

Para um melhor aproveitamento do que sera decidido é importante que se
tenha em mente que a tomada de decisdo dentro da empresa deve ser decidida em
conjunto com dirigentes e com os demais setores da empresa, para que ndo haja
divergéncia quanto a decisdo que irAd ser tomada, bem como para ampliar a
comunicacao entre os colaboradores de setores diferentes (ANGELONI 2003).

Bispo e Cazarini (1998, p. 17) ressaltam que:

Uma decisdo precisa ser tomada sempre que estamos diante de um
problema que possui mais que uma alternativa para a sua solucdo. Mesmo
guando para solucionar um problema temos uma Unica acdo a tomar, temos
as alternativas de tomar ou néo esta acao.

Na visdo do autor, o processo de tomar uma decisdo também consiste em
realizar ou ndo um acgéo, ou seja, quando a administracdo deixa de fazer algo por
determinacdo de seus gestores pelo fato dessa decisdo ndo trazer mudancas
significativas, estd tomando uma decisdo. Salienta-se que antes de tomar uma
decisdo, o gestor precisa ter certeza que realmente é necessario tal medida.

O processo de tomada de decisdo esta presente no dia a dia de qualquer
pessoa, nas empresas nao haveria de ser diferente. Se posicionar corretamente no
mercado requer aos gestores tempo e muito planejamento. Ter o apoio dos setores
da empresa € essencial para que ndo ocorram prejuizos e que estas decisfes deem
a eles o retorno esperado, uma vez que as decisdes tomadas afetam diretamente a
existéncia da empresa, como lembra Bispo e Cazarini (1998).

Santos e Wagner (2007, p. 3) ressalta que;

A importancia da tomada de decisdo na organizagdo € bastante clara e
pode ser percebida empiricamente em qualquer andlise organizacional.
Essa relacdo é tdo estreita que € impossivel pensar a empresa sem
considerar a ocorréncia constante do processo decisoério.

O processo de tomada de decisdo é constante, ou seja, nunca deixa de
existir. As tomadas de decisdo ocorrem de diversas formas e em todos o0s niveis da
empresa, seja de modo, estratégico, tatico ou operacional, onde cada um tem niveis
de atuacao diferentes, de acordo com as suas competéncias administrativas. Gontijo
e Castro Maia. (2004, p. 14).

Barrett e Richard (2011, p. 8) lembram que:

Existem cinco tipos de tomada de decisdo. A diferenca entre cada tipo de
tomada de decisdo estd na énfase que é dada a cada um dos quatro
componentes da tomada de decisdo. Os cinco tipos de tomada de deciséo
sdo baseados nos instintos, nas crengas subconscientes, nas crencas
conscientes, nos valores e na intui¢ao.
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Segundo o autor, cada um determina uma maneira diferente que o tomador
de decisao vai se posicionar perante algum problema. Ressaltasse ainda que o fator
emocional pesa bastante no processo de tomada de decisdo (BISPO, CAZARINI,
1998).

Para um planejamento adequado e um processo de tomada de decisao
eficaz, € necessario que se tenha as informacdes disponiveis. Conforme ensina
Lousada, Almeida Junior e Valentim (2011, p. 250) “€ insumo para O processo
decisorio empresarial, por isso tem papel fundamental para qualquer modelo de
gestado empresarial.”.

O arquivo de uma empresa é onde ficam armazenados todos os registros de
todas as acoes feitas por ela no decorrer de sua existéncia, muitas vezes -ou quase
sempre- é preciso analisar estes registros para se tomar novas decisdes. Pode-se
dizer que funciona como um ciclo que sempre ira existir dentro das empresas que
buscam melhorias e espaco no mercado em que atuam.

Assim Lousada, Almeida Juanior e Valentim. (2011, p. 260).

Nessa perspectiva, a informagdo organica € fundamental para o processo
decis6rio de qualquer organizacdo, porquanto colabora com o

desenvolvimento e aperfeicoamento das atividades e tarefas dos gestores.
Conforme os autores s&o justamente nas informacdes coletadas no arquivo

que O0s gestores encontrardo as repostas que precisam para desenvolver o
planejamento adequado na tomada de decisdo. Quando fala em “informacgao
organica”, esta justamente se referindo aos documentos que sédo produzidos pelas
empresas.

Como mencionado anteriormente, essas informacdes estardo sempre sendo
consultadas para tomada de novas decisdes, pois a partirdo que for constatado
nestas, sera possivel qgue a empresa diminua 0s riscos e as incertezas no processo
de tomada de deciséo, influenciado diretamente no desempenho dos gestores e da
organizacdo. Lousada, Almeida Junior e Valentim. (2011, p. 253). E importante
ressaltar a participacdo do arquivo nesse processo de selecdo das informacdes,
bem como na escolha da decisao correta.

Bispo e Cazarini (1998, p. 4), enfatizam que:

A quantidade de informacdes a respeito do problema é um fator de extrema
importancia para o processo decisorio. Quanto mais informacgdes
conseguirmos levantar a respeito do mesmo, evidentemente, melhor sera a
sua compreensao e sua solucgéo.

Entdo, as tomadas de decisbes no ambiente empresarial sempre serdo

precedidas de exaustivas consultas e pesquisas nas informacfes que a empresa
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tem sobre o que sera decidido. E o papel do arquivo € essencial para isso, uma vez
que nele, serdo encontradas as informagcdes necessarias para tal medida. Cabe ao
arquivista disponibilizar estas informacoes, recrutar as informacdes supervenientes
aos fatos de interesse dos administradores e assim escolher junto aos demais
gestores a melhor escolha para a empresa.

A informacéo € o produto que da vida ao arquivo e, a tomada de deciséo é a
razdo para sua funcionalidade, formando, assim, um ciclo, onde cada escolha, cada
detalhe significa a evolucdo da empresa e do profissional, bem como do setor onde
este atua.

24 A INFORMAQAO DO ARQUIVO: O ARQUIVISTA ATUANDO PARA TOMADA
DE DECISOES.

Os tramites administrativos geram um contingente de documentos
significativo nas empresas. Esses documentos precisam ser gerenciados para que
ndo acarretem em tirar perdas para a instituicdo e também para que estejam
disponiveis quando for necessaria a continuidade das atividades das empresas que,
como ja foi dito anteriormente, estardo sempre consultando essa documentacéo
para coletar informagdes que ajudem no maior esclarecimento nas tomadas de
decisdes e nas atividades rotineiras da instituicao.

S&o nesses documentos que ficam registrados tudo que o que foi feito pela
empresa num determinado espaco de tempo. Suas atividades estdo diretamente
ligadas a essas informacdes, e estas, por sua vez, representam a instituicdo em seu
carater juridico/administrativo.

Manter os documentos acessiveis € essencial para que ndo ajam gargalos
administrativos dentro das instituicdes.

Paz. et. al.(2004, p. 4) abordam que:
Os documentos dao sentidos a administracdo e asseguram a memoria de
um oOrgdo privado ou publico. A eles recorrem os administradores para
obterem informa¢Bes que auxiliardo nas tomadas de decisdes, como
subsidios ou como modelo, uma vez que fornecem informacdes
esclarecedoras e (teis para 0 usuério.

Para que as empresas usufruam das informacdes contidas nos documentos ¢é
necessario que estas estejam devidamente organizadas e tenham recebido o
tratamento adequando de conservacao, além de estarem inseridos em um meio de
recuperacéo da informacdo adequando, ou seja, esteja classificado e tenha sido

avaliado corretamente.
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E nesse contexto que surge 0s arquivos gerencias que s&o arquivos que tém
a funcédo de armazenar, conservar e, principalmente, disponibilizar as informacoes.
A funcionalidade regencial € o fator principal para sua existéncia.

As informacbes geradas pela empresa e arquivada nesse local serdo a fonte

gque a empresa precisa para colher os informacfes necessaria a tomada de
deciséo. Corroborando essa afirmacao Paz et. al. (2004, p. 6) afirmam que:

[...] a preocupacdo com a qualidade da informacdo é de fundamental
importancia para um bom andamento de um 6rgéo, pois, embasado nessas
informacdes € que serdo tomadas as decisbes, e delas depende seu
destino, assim como podem leva-lo ao sucesso total, podem encaminha-lo
ao caos.

A atuacdo do arquivo na tomada de decisdo vai além do carater técnico. O
arquivista precisa estar ligado diretamente as escolhas que dizem respeito a
empresa. A posicdo do arquivista neste ponto vai além de disponibilizar a
informacéo, mas também de participar da estratégia que sera escolhida no final do
tramite. Quando assume este aspecto, 0 arquivista reafirma sua posi¢ao dentro da
empresa, passando a ser reconhecido como profissional capaz de lidar com tal
competéncia.

Lousada, Almeida Junior e Valentim, (2011, p. 257) ressaltam que:

[...] 0 arquivista, nesse novo cenario, deve romper com os padrdes classicos
gue norteavam as praticas profissionais, e qualificar-se para se tornar um
profissional compativel com as novas exigéncias da sociedade e do mundo
do trabalho.

Os referidos autores lembram que “o arquivista € cada vez mais um gestor da
informacédo, contudo é dele a responsabilidade de fazer o que sempre fez que é
disponibilizar as informagdes”. Lousada, Almeida Janior e Valentim (2011, p. 257).

Para os autores, mesmo admitindo essa nova vertente, o arquivista deve
estar sempre ligado a disponibilizacdo das informagdes aos que dela necessitam. A
busca por capacitacdo para se inserir dentro do ambiente de tomada de decisdo da
empresa ndo pode descaracterizar o oficio de gestor da informacdo e do
conhecimento deste profissional.

Evoluir, neste caso, € agregar aos conhecimentos ja existentes, bem como as
praticas que ja eram utilizadas. Ha um novo conceito de profissional, que tem como
principal funcdo mostrar a importancia de ter dentro das empresas um arquivo que
seja funcional e que é principal fonte para buscar o insumo (informacdo) para

tomada de decisoes.
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Para Antdnia (2007, p. 5), “o arquivista do século XXI s6 podera reforcar o
seu papel e assumir uma nova visibilidade, se conseguir dar o salto qualitativo, que
passa pela assuncdo de novas responsabilidades e pela aquisicAo de novas
competéncias.” Cabe aqui uma pergunta: quais seriam essas novas competéncias?
Entende-se que o arquivista aparece cada vez mais no processo de gerenciamento
de informacbes dentro das empresas, contribuindo no processo de tomada de
deciséo e participando do planejamento estratégico destas.

N&do ha mais que se falar em arquivista como apenas um guardador de
papéis velhos ou um profissional obsoleto que ndo acompanha a evolucdo da
empresa onde atua. O arquivista nesta perspectiva atua de forma dinamica,
contribuindo para o desenvolvimento e inovagdo das empresas.

Neste contexto Lousada, Almeida Juanior e Valentim, (2011, p. 258) afirma que
‘o arquivista é por exceléncia um profissional dindmico, visto que seu ambito de
atuacdo perpassa por diversas areas do conhecimento como: Administracao,
Histéria, Sistemas de Informacgao, Direito, entre outras”.

E fato que para contribuir com tais necessidades da empresa, o arquivista
precisa investir em si mesmo e inovar seus conhecimentos. Antonia (2007, p. 8)
ressalta que capacidade de inovar depende das nossas competéncias profissionais.
“S6 com profissionais bem preparados, do ponto vista pratico e tedrico, se podem
empreender processos de inovagao”.

N&o ha como ter ideias que sejam construtivas no processo decisorio se néo
se tiver conhecimento técnico e tedrico sobre isso. Entender a instituicdo € essencial
para que se possa tracar a melhor estratégia e entdo poder tomar as decisdes
cabiveis e sao justamente nos documentos da instituicio que se pode colher
informacdes suficientes para isso, informacdes estas que serdo disponibilizadas e

gerenciadas pelo arquivista.
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3 CONSIDERACOES METODOLOGICAS
3.1 TIPO DE ESTUDO

Trata-se de um estudo de caso que segundo Silva Menezes (2005) € um
estudo profundo e exaustivo com um objetivo definido de forma que permita a
amplitude detalhada a cerca de um conhecimento.

Nesse aspecto Yin (2005), fala que o estudo de caso € uma pesquisa
empirica abrangente com procedimentos pré-estabelecidos, que investiga o0s
fendbmenos contemporaneos no contexto da vida real.

3.2 DESCRICAO DO LOCAL DO ESTUDO

Para consecuc¢do desta pesquisa, foram visitadas trés empresas de médio e
grande porte situadas na cidade de Jodo Pessoa, dentre elas uma um escritrio de
contabilidade, uma empresa do ramo vendas de moveis e eletrodomésticos e um
hospital particular.

3.3 PUBLICO-ALVO

Os participantes deste estudo foram gestores e arquivistas maiores de 18
anos que participaram de forma voluntaria. Quanto ao sexo, os entrevistados foram,
respectivamente, trés homens e trés mulheres, somando um total de seis.

3.4 OPERACIONALIZAC}AO DA COLETA DE DADOS

Os dados foram coletados através de entrevista gravada com o0s gestores e
com o0s arquivistas. Essa operacionalizacdo foi necesséaria para que houvesse
fidedignidade nas respostas, evitando a pessoalidade na analise, uma vez que as
perguntas que foram respondidas foram gravadas e depois transcritas de forma que
preservasse o teor dos depoimentos.

3.5 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

Para obtencdo de dados, foi feita uma entrevista, para tanto, foi utilizado um
questionario semiestruturado com perguntas que direcionassem 0s entrevistados
para o assunto que norteou a pesquisa. As repostas foram gravadas com um celular
e depois transcritas para o papel.

O questionario segundo Silva Menezes (2005) € uma série ordenada de
guestionamento a serem respondidas com o objetivo limitado, estruturado e
acompanhado pelo pesquisador de aplicacéo rapida e facil preenchimento.

3.6 ANALISE DOS DADOS
As discussodes foram redigidas com base nos dados das entrevistas e entao

passadas por uma analise de conteudo para verificagcao das implicacoes.
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Nesse contexto, Bardin (2009) explica que a analise de conteddo e um
conjunto de técnicas de investigacdo que, através de uma descricdo objetiva,
sistematica e qualitativa do conteudo. E tem por finalidade explicar as comunicagcdes
existentes nas mensagens.

Ressalta-se ainda que a analise de conteddo é feita com extrema
impessoalidade , para que as informacdes encontradas ndo sofrem vicios do
ambiente externo da pesquisa.

3.7 ASPECTOS ETICOS DA PESQUISA

Faz-se necessério firmar aqui que 0s arquivistas e gestores que participaram
da pesquisa aceitaram voluntariamente sua participacédo, sendo importante destacar
gue para seguranca ética, esses preferiam néo divulgar o nome da instituicdo onde
exercem as funcdes ja citadas, sendo usado nesta pesquisa pseuddnimo referente

ao nome de cada uma.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS
4.1 ANALISES DO PERFIL DAS EMPRESAS ONDE FORAM ENTREVISTADAS.

Empresa ALFA: uma empresa de grande porte com extensdo nacional do
ramo de venda de modveis e eletrodomésticos. Tem cerca de 40 anos de atuacéo no
mercado. Nela trabalham mais de 4.775 funcionarios em todo o nordeste e 440 no
municipio de Jodo Pessoa. Tem um grande fluxo informacional e frequentes
tomadas de decisdes importantes.

Empresa BETA: trata-se de um hospital de grande porte, em funcionamento
h& mais de 100 anos no municipio de Jodo Pessoa. Concede atendimento pelo
Sistema Unico de Satde (SUS), o que aumenta a producdo de documentos dentro
da empresa gerando um grande fluxo de documentos e informacfes. Esta empresa
possui aproximadamente cerca de 450 funcionarios em atividade na cidade de Joao
pessoa.

Empresa GAMA: E um escritério de contabilidade com cerca de 30 anos de
atuacdo no mercado, possuindo 38 funcionarios em todo quadro de pessoal. Além
dos documentos gerados por ele, o arquivo também recebe e organiza o0s
documentos dos clientes que buscam os servicos da mesma.

4.2 ANALISES DA ATUAC}AO DOS ARQUIVISTAS DENTRO DAS EMPRESAS.

Os Arquivistas que participaram das entrevistas tem nivel superior completo,
gue é o caso do arquivista de empresa ALFA, ou a concluir, como ocorre com 0s
profissionais das empresas BETA E GAMA. Apenas o0s arquivistas das duas
primeiras empresas citadas tém curso na area de gestdo ou planejamento
estratégico.

Constatou-se que eles ja atuam nas empresas ha mais de dois anos, com
excecdo ao profissional da empresa BETA, que foi contratado ha quatro meses. Os
profissionais destacaram a importancia da sua atuacdo no setor para a empresa
pelos seguintes fatores: na empresa ALFA houve uma mudanca organizacional de
grande porte, que resultou na transferéncia de grande parte dos setores para a
regido sul do pais, mas o arquivo foi mantido aqui e foram feitos investimentos para
massificar a qualidade do servico.

Na empresa BETA destaca-se a importancia do setor pela funcionalidade do
mesmo, a propria empresa foi atrds de um arquivista para cuidar deste setor.
Ressalta-se também o ganho qualitativo das demandas depois que este foi

contratado. E na empresa GAMA a arquivista ressaltou o nivel de confianca que é
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dado a eles pelos empresarios, haja vista, como dito pela mesma o grande fluxo de
documentos que a empresa recebe de varios clientes e o grande namero consultas
frequentes que é feito. Depois da chegada da arquivista, pode-se desenvolver e
aplicar alguns métodos que trouxeram mais confianca na recuperacdo dessas
informacgoes.

No decorrer da pesquisa foi observado, conforme respostas dos mesmos,
gue esses tém certa liberdade para aplicar as praticas arquivistas dentro do arquivo,
mas até o limite que o setor se mantenha funcional. Dos trés arquivistas
entrevistados, todos afirmam que atendem demandas de varios setores da empresa,
com o objetivo de atender exigéncias de caréter fiscal e legal, como também de
recursos humanos, contabil e financeiro como é possivel ver nas respostas dos
mesmos.

Nesse contexto o arquivista da empresa ALFA disse que:

“A todo o0 momento séo solicitados documentos de RH para cadastro de
funcionérios, a aspecto fiscal e legal predomina, mas também h& demandas
para suprir alguns problemas que surgem no dia a dia da empresa”.
Arquivista da empresa BETA:

“Sim, nos recebemos solicitacbes diariamente, principalmente da
assisténcia social, que geralmente séo solicitagdes feitas por clientes a que
vem buscar documentos com mais de dez, quinze anos depois de gerado,
principalmente para suprir alguma questdo de fator previdenciario. Como

também documentos de médicos que buscam analisar um prontuério de
pacientes que ja tiveram mais de uma internacao”.

Arquivista da empresa GAMA:

‘embora seja um escritério de contabilidade ha outras demandas, por
exemplo: tem um setor especifico para lidar com documentacéo de pessoal,
outro com financeiro, entdo esses documentos entdo sendo sempre
disponibilizados”.

Para os arquivistas das empresas BETA e GAMA, o processo de tomada de

decisao é feito em conjunto, ou seja, cada setor contribui de alguma forma. Ja o
arquivista da empresa ALFA, trata-se de uma tarefa direcionada, e que este atua de
forma mecanica, ficando responsavel apenas por executar o que fora decidido.
4.3 METODOS DE TOMADA DE DECISAO DOS GESTORES DAS EMPRESAS
ALFA, BETA E GAMA.

Os gestores foram bem diretos ao definir esse processo. Todos eles definiram
COmMO O processo que é necessario a participagdo de todos, mesmo que de forma
indireta. O gestor da empresa ALFA toma decisdes diariamente com base nos

documentos encontrados no arquivo da prépria empresa e nas variagdes financeiras
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do mercado pesquisadas em sites de internet. Como € possivel observar na
resposta deste, quais sejam:

“Com certeza, com certeza. Ndo haveria outro motivo se ndo este. um
exemplo é a cobranca ou néo por parte de fornecedores ou pagamento ou
ndo de dividas, quando esta entdo em pauta nos procurou os documentos
do arquivo para saber como proceder”.

O mesmo ressalta ainda que o processo de tomada de decisao

“E um processo bem complexo, dependendo que serd decido, um
investimento de alto custo fica mais pelas gerencias os outros setores
exercem funcdo de apoio. mas dependo se for algo simples um funcionario
com menos grau de competéncia pode tomar, desde q ndo represente
riscos. Vejo como algo g é feito em conjunto e de acordo com o grau de
competéncia”.

Na empresa BETA se posiciona de modo parecido, buscam as informacdes

no arquivo para esclarecimentos de fatos ou analises médicas anteriores,
posteriormente proceder de forma mais planejada. Para gestora, “as solicitagbes
frequentes de documentos faz com que haja rotatividade de informacfes e estas
precisam se disponibilizadas com agilidade.”

No que diz respeito a como e feito o processo decisério dentro da empresa,
ela afirmou que “Assim, eu vejo isso como um conjunto de fatores. Por que eu acho
que dentro da empresa nenhum setor atua sozinho. E para tomar uma decisao é
preciso planejar. Seja essa simples ou complexa.”.

Na empresa GAMA, o processo de tomada de decisdo € mais restrito as
gerencias superiores. Quanto as decisdes internas, “eles buscam fazer de forma
conjunta e planejada, visando o melhor funcionamento de setor” e nas decisdes que
dizem respeito ao setor “ sédo feitas em conjunto com os funcionarios do arquivo”

Um ponto em comum é que sempre ha planejamento prévio e busca de
informacgdes que fortalecam as tomadas de deciséo para que nao aconteca de forma
desordenada. O planejamento e a coleta de dados no arquivo e em outros meios
estdo sempre presente nas tomadas de decisdes de ambas as empresas ALFA,
BETA E GAMA.

4.4 A CONTRIBUIC}AO DO ARQUIVISTA PARA EFICACIA E EFICIENCIA NO
PROCESSO DE TOMADA DE DECISAO.

Com o crescimento das empresas no mercado foram surgindo demandas
relativas aos documentos, paras tanto houve um investimento no quadro de pessoal
para contratacdo de arquivistas, visando melhorar o fluxo dos documentos e
aumentar a eficiéncia do setor. Na empresa ALFA, o gestor valoriza a atuacdo do

arquivista para a empresa.
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A atuacdo deste, para o gestor, facilita a busca por documentos, gerando
assim um aumento qualitativo no processo de tomada de decisdo. A existéncia do
arquivo se justifica justamente para coletar informacdes para tomar decisdes
administrativas para a empresa. Na empresa BETA foi o caso mais significativo de
ganho na qualidade do servigo do arquivo.

A empresa em questdo passava por um problema muito grande com relagéo
ao fluxo documental, gerando atraso em alguns tramites. Depois da chegada do
arquivista, demandas que demoravam até uma semana para ser supridas,
comegaram a dar retorno aos solicitantes em menos de meia hora, melhorando o
fluxo das tramitacfes diarias e aumentando a qualidade do servigo.

Ja a empresa GAMA tem um aspecto mais técnico com relacéo a eficacia na
atuacdo do arquivista. Segundo a gestora, ha uma facilidade de lidar com os
documentos pela arquivista contratada. A melhora aqui tem dois pontos: qualidade,
no momento em que a aplicabilidade de alguns métodos, isto reduziu os erros de
arquivamentos, facilitando o processo de recuperacdo das informacfes. E houve
aumento na quantidade dos servigos também.

Dada a competéncia da profissional, tarefas que antes eram demoradas e
exaustivas ficaram mais simplificadas aumentando produtividade diéria, gerando

assim um ganho significativo de tempo.
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5 CONCLUSAO

A pesquisa mostrou que a participacdo do arquivista como consultor/gestor
dentro das empresas facilitou o processor de tomada de decisdo e aumentou a
produtividade no ambito das instituicbes pesquisadas, uma vez que as informacdes
sdo disponibilizadas, os empreséarios puderam agir da maneira mais conveniente
para a empresa.

Os arquivistas entrevistados possuem formacdo superior ou estdo
graduando-se em arquivologia. Esta formacao fortalece o carater gerencial que tais
profissionais demonstraram ter e utilizar no seu dia a dia nos arquivos empresariais
e na disponibilizacdo da informagdo ao administrador para tomada de decisdo. A
idade verificada estd acima dos 35 anos e maximo de 50 anos. Entre eles, apenas
um fez curso na area de gestdo empresarial, demonstrando a importancia da gestéao
para complementar o conhecimento em arquivologia.

E importante conhecer as perspectivas do mercado de trabalho sobre a
atuacdo deste profissional, e com base no que foi analisado € notério que o
arquivista vem participando cada vez mais na gestdo das empresas e esse € um
processo que sO tende a evoluir, dada a importancia das informacdes para tomada
de decisOes e para monitorar o tramite administrativo.

Observou-se que o arquivista ainda enfrenta certa barreira para aplicar todas
as metodologias de trabalho que aprende no curso, porém ressalta-se que o
empresario estad cada vez mais reconhecendo a importancia da participacdo do
arquivista como consultor/gestor e 0 ganho que a empresa tem em manter no seu
quadro de pessoal um profissional com estas competéncias.

Percebeu-se que a atuacdo do arquivista em empresas privadas vem
evoluindo de acordo com a necessidade das empresas em ter as informacfes
disponiveis e que a participacdo de um profissional que gerencie as informacdes
desde a sua producdo até o momento que estas possam ser consultadas aumenta a
eficacia nas tomadas de decisfes.

Nesse aspecto vimos que o arquivista atua de forma a disponibilizar as
informacOes para que 0s empresarios possam tomar as decisbes, respalda-se
também que a atuacao do arquivista para tomada de decisédo tem carater funcional,
colocando as informacdes a disposicao dos gestores.

Concluiu-se que a participacdo do arquivista como consultor/gestor é muito

importante para o ganho qualitativo e no gerenciamento e nas tomadas de decisdes
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administrativas, uma vez que este profissional tem papel crucial na recuperacao e
disponibilizacdo de informacgdes que ajudem nesse processo quando atua de forma
gerencial.

Foi possivel, ao término desta pesquisa, afirmar que o0 arquivista com
formacao superior ndo deve se restringir apenas aos aspectos técnicos de atuacdo
na sua area. Deve, principalmente, atuar como gestor estratégico da informacéo,
disponibilizando-a com a qualidade e tempo necessarios para dar suporte
informacional a quem dela necessite para tomar, com seguranca, as decisfes
estratégicas da empresa.

Esta dimenséo gerencial deve estar presente desde sua formagéo inicial, pois
desse modo é possivel que tanto 0s empresarios como 0S arquivistas possam
visualizar novos objetivos e nichos de atuacao do arquivista no mercado de trabalho
das empresas privadas no Brasil.

Apés as conclusfes acima, sugere-se as seguintes implicacdes gerenciais:

e As empresas devem contratar profissionais da arquivologia qualificados para
atuar no arquivo das empresas com Vvisdo sistémica e estratégica da
informacéo.

¢ Revitalizar o setor de arquivo para que este seja uma ferramenta no processo
de tomada de decisdo empresarial.

e Melhorar as tomadas de decisbes com base nos documentos produzidos e

recebidos por sua empresa.
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APENDICE A: Perguntas gue serdo feitas ao arquivista

Questionario semi-estruturado
(01) nome da empresa onde trabalha?
(02) formacéo académica?
(03) funcéo que exerce dentro da empresa?
(04) qual sua visao sobre o arquivo da empresa?
(05) possui curso na area de gestéo ou planejamento estratégico?
(06) ha quanto tempo vocé trabalha na empresa?

(07) Qual a liberdade de empregar dentro do arquivo as pratica arquivisticas que
VOCé sabe?

(08) dentro da empresa sao solicitados documentos para suprir demandas que nao
sejam de carater fiscal ou legal?

(09) em que nivel estratégico esta o arquivo para a empresa? Qual a importancia
que esse setor é visto dentro da empresa?

(10) como percebe o processo de tomada de decisao dentro da empresa. Quais as
fases ou como eles tomam decisGes das mais simples as mais complexas.
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APENDICE B: Perguntas gue foram feitas ao empresario

Questionario semi-estruturado
(01) nome da empresa?
(02) formacéao académica?
(03) funcéo que exerce dentro da empresa?

(04) qual a preocupacao que com a massa documental, ou seja, os documentos
gerados pela empresa?

(05) para vocé qual a importancia dos documentos além do carater fiscal e legal que
existem nelas?

(06) o arquivo da sua empresa fornece informacg6es importantes para tomada de
decisdo com base em documentos gerados

(07) depois da chegada de um arquivista na empresa, houve uma ascenséo da
qualidade do servico oferecido por este setor?

(08) como percebe o processo de tomada de decisao dentro da empresa. Como
tomam decisbes das mais simples as mais complexas.



