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    Dedico este livro a minha mãe Janice Capellari Cavaglieri (in memoriam), pelos ensinamentos necessários para transpor todas as barreiras da vida e chegar até aqui. Você será para sempre a minha heroína!


  




  

    PREFÁCIO




    Conferiu-se, por largo tempo no ideário popular, que os arquivos não passavam de meros depósitos de papéis entulhados e sem organização. Receptáculos de documentos, de escritos e de informações sem fim, dos mais variados tipos, formatos e configurações. Eles estavam ali, sem qualquer arranjo ou preparo, mas cumpriam sua importância ao servir, de algum modo, as entidades quando ocorriam as tais fiscalizações de rotina.




    Essa ideia muito rudimentar prevalecia quase que unânime, até que, com a inauguração e o limiar das tecnologias da informação, se descobriu um cenário absolutamente importante para a transformação e a desmitificação desse pensamento. Tal concepção de transformação propôs um diálogo entre o que é físico e o que é digital. Esse fenômeno tornou as informações dessas estruturas eficientes ao processo de competitividade, assim os arquivos empresariais assumiram papéis preponderantes nos processos decisórios das empresas.




    No contexto de uma sociedade da informação, há que se referir, sobretudo, aos aspectos da crescente e significativa criação de informação, das facilidades de interação, e intercambio de conhecimento, dados e documentos. Diante desse panorama, descortinam-se relevantes questionamentos, acompanhados de desafios que precisam de respostas. Como preparar e organizar tudo isso? É possível tornar disponível essa gama de informações? E como transformar esses dados muito mais eficientes às demandas da empresa?




    Partindo dessas conjecturas e outras inquietações, Marcelo cunhou uma das mais importantes pesquisas, – tema dessa magnífica obra – na qual busca entender esse cenário, e mais do que isso, traz apontamentos, indícios, e respostas para demandas fundamentais. Essa instigante pesquisa é resultado de um conjunto de conhecimentos, a qual parte de um apaixonado pelo tema, que conseguiu reunir práxis e ciência.




    Sendo assim, Marcelo, com seu maravilhado e seu arcano poder de inquietação, fez tornar essas perguntas elementos de um desafio, de uma provocação. E com qualidades incontestes e cirúrgicas, aliado a uma mente incansável e não menos agitada, perseguiu objetivos e traçou planos que tornassem essa obra possível. Marcelo gosta de dissecar, de se perguntar e de se desafiar sempre. Talvez, seja aí o seu vetor motivador para esta escrita.




    Em Lean Archives, o elemento chave para compreender a gestão de arquivos empresariais, sob a perspectiva de uma sociedade da informação, é o emprego da filosofia amplamente difundida no oriente, e que ganhou espaço nas empresas do ocidente, o Lean. A aplicação desse sistema de gestão visa propor um diálogo absolutamente inovador para um contexto de arquivo empresarial. Essa conversa comtempla um dos exemplos mais sucedidos, que é o do Sistema Toyota de Produção.




    Nesse contexto, como esse pensamento que está intrinsicamente relacionado com a eliminação de desperdícios - pensamento enxuto - ele consegue conversar com os princípios de gestão em arquivos no pensamento tradicional. Como fazer cada vez mais com cada vez menos, otimizando expedientes, recursos e tempo. Conseguindo com que todo o processo de produção da informação seja o de eliminar desperdícios. Esses princípios são fundamentos basilares dessa que é uma das mais importantes pesquisas a que se tem conhecimento na área de arquivos empresariais.




    Esta obra contou sobretudo com a pujante sorte de ser conduzida por um profissional que disponha de técnicas de estudo, empregadas, sobretudo, na busca constante de uma resposta. E Marcelo soube usar isso com maestria, principalmente quando aprofunda seus estudos nessa filosofia e compreende a partir de suas percepções, de que é possível empregar essas técnicas em um arquivo empresarial no qual desenvolve suas atividades. Evidente que isso não seria possível se ele não contasse com seu pensamento audaz e quase que atrevido, ao entender que era absolutamente possível fazer o uso dessa filosofia, empregando todas essas técnicas, sem titubear, sem amarras, sem um porém.




    Esta obra, é uma contribuição mais do que científica, mais do que uma quebra de paradigmas. É uma inovação, uma ode aos profissionais da informação. É uma obra prima conceitual, por assim dizer. Rebuscada com requintes de quem destinou esforço, dedicação e conhecimento. Marcelo reúne uma plêiade de conceitos, oriundas de quem possuí autoridade mais do que necessária para erigir essa obra que o consagra como um notável.




    Dedique, portanto, seu tempo para esta obra, e que possas sentir-se motivado a empreender novos espaços de inovação e espaços de diálogos. Se desafie também, se questione, procure respostas. Permita-se mergulhar em direção do saber e encontres a satisfação de quem cumpre seu ofício com primazia. Porque, no fim, é isso que esta obra provoca. Estejam preparados!




    Osias do Rosário




    Arquivista


  




  

    1 INTRODUÇÃO




    Com a atribuição da devida importância à informação no processo decisório das organizações, o papel do arquivo nas empresas foi substancialmente modificado, passando de um simples depósito de documentos a um setor estratégico, capaz de organizar, armazenar e processar informações utilizadas pelos diversos setores da empresa a realização de suas atividades. Percebeu-se que ali se mantinham informações que poderiam ser estrategicamente usadas pela empresa como forma de permitir aos gestores tomarem decisões mais assertivas. Nesse cenário, o arquivo passa a ser entendido como uma fonte de informações valiosas e confiáveis para nortear decisões de planejamento e ações gerencias.




    Para ter valor, a informação precisa estar organizada e acessível, de modo que possa ser útil aos colaboradores da empresa. Assim, além das pessoas, dos materiais, das finanças, a informação se torna recurso essencial a ser gerenciado pela empresa, especialmente devido ao desenvolvimento tecnológico que multiplicou os canais de comunicação da empresa com fornecedores, clientes, parceiros, o que, consequentemente, aumentou de forma significativa o volume de informação gerada. Esse aumento reforça a necessidade de uma gestão da informação competente, devendo ser feita de forma contundente em todos os setores da empresa, pois ela possibilita que as informações certas cheguem às pessoas certas no momento em que elas desejarem.




    A necessidade de gerir informação de maneira eficaz é uma preocupação de empresas de diversos segmentos e portes, na medida em que identificaram que a gestão de seus documentos, de modo inadequado, conduz a situações de risco fiscal, trabalhista, previdenciário e cível. Tais situações podem ser evitadas por meio de uma gestão documental que zele e trate os documentos nas fases corrente, intermediária e permanente, de forma a ter um controle adequado desde a criação do documento até sua eliminação.




    O fenômeno concorrência impôs às organizações a busca da máxima eficiência como forma de manutenção da competitividade. A empresa eficiente é àquela que utiliza racionalmente os recursos para entregar valor aos clientes. As técnicas e ferramentas que sustentam a gestão eficiente precisam ser empregadas em toda a estrutura organizacional, inclusive nos arquivos empresariais. Nesse contexto é que reside o foco desta pesquisa, ou seja, buscar novas técnicas e ferramentas para tornar os arquivos empresariais mais eficientes.




    Diante de tais constatações, buscou-se na literatura, base teórica e modelos que fossem compatíveis às mudanças que precisam ser feitas no arquivo de uma empresa de grande porte para torná-lo mais eficiente. Encontrou-se na filosofia Lean a especificação de técnicas e ferramentas que propõe a aplicação dos recursos da empresa para desenvolver os mesmos produtos e atividades com mais eficiência e qualidade.




    As técnicas e ferramentas utilizadas pelo Lean são advindas da Produção Enxuta, que teve origem após a Segunda Guerra Mundial com a implantação do Sistema Toyota de Produção (STP), cujo sistema obteve grande sucesso, transformando a montadora Toyota em uma das maiores do mundo. É uma filosofia de gestão que busca a eficiência com redução de custos, por meio de uma nova racionalização das atividades e otimização das pessoas na forma de desenvolverem suas tarefas.




    O Lean é uma filosofia eficaz para reduzir e eliminar desperdícios dos processos administrativos de uma empresa e vai além de uma ferramenta de mapeamento de processos, apresenta técnicas e ferramentas capazes de melhorar o ambiente da empresa, criando uma cultura na qual todos os membros da organização melhorem as operações continuamente. O Lean não é apenas um programa, mas é prática, hábito, constância e, para que a empresa possa obter sucesso em sua aplicação, deve ter foco na melhoria contínua.1




    Essa melhoria deve estar latente em todo o ambiente da empresa, tanto nos processos, como na identificação visual, na gestão de pessoas, bem como com a valorização do capital humano e o reconhecimento das pessoas envolvidas, na atenção especial com o cliente que consumirá determinado produto ou serviço e, principalmente, na qualidade. O resultado é uma transformação cultural que, além de possibilitar a satisfação do cliente, é mais rentável aos fornecedores e mais enriquecedora à empresa, pois cria melhorias sustentáveis, capazes de transformar positivamente os negócios. Em vista disso, passa-se a compreender e gerenciar acerca de uma visão sistêmica, permitindo que eles sejam pensados e alinhados de forma objetiva e com a preocupação não só na geração de determinado documento, mas também em como ele será recuperado para beneficiar as atividades da empresa.




    Para verificar a aplicabilidade e as possíveis formas de emprego das técnicas e ferramentas do sistema Lean, realizar-se-á, neste estudo, uma pesquisa aplicada no arquivo de uma empresa de grande porte. O Grupo perfaz onze empresas ativas nas áreas de comercialização de veículos, administração de consórcios, construção civil, hotelaria e administração de shopping center.




    Com a aplicação do Lean, investiga-se a solução de alguns problemas vivenciados no arquivo, relacionados à demora de recuperar documentos, baixo retorno de empréstimos, falta de organização física dos documentos e falta de uma padronização na criação de documentos.




    O emprego dos conceitos da filosofia Lean em um ambiente distante do usual, traz inúmeros desafios ao estudo, porém, apesar das dificuldades, a aplicação é inovadora e possibilita resultados diferenciados, agregando valor ao cliente e eliminando desperdícios do processo.




    Desse modo, pretende-se aplicar técnicas e ferramentas da filosofia Lean na gestão de arquivos, de modo a desenvolver um estudo que contribua de forma significativa para as empresas, tornando o arquivo mais eficiente. Isso possibilitará que as empresas usufruam das informações já produzidas em suas rotinas, gerando um diferencial estratégico na busca de mecanismos que contribuam para sua eficiência. Com a aplicação e validação da pesquisa, ter-se-á um referencial teórico e prático contundente de novas soluções e técnicas que auxiliarão no desenvolvimento das empresas e servirão de base a profissionais que trabalham nesses ambientes. Entender a necessidade do cliente, focando no que é necessário a fim de eliminar desperdícios é o foco do Lean e deste estudo.




    1.1 ORGANIZAÇÃO DA OBRA




    Este estudo foi dividido quatro partes. Na primeira parte, faz-se uma revisão da literatura abordando os conceitos de arquivos empresariais, a gestão de documentos e como as novas tecnologias da informação e comunicação podem ser aplicadas à gestão documental.




    A parte II contempla aspectos conceituais e históricos do Lean e da produção enxuta, seus princípios, sua aplicação em processos administrativos e outros segmentos que não estejam originalmente ligados à produção industrial, estratégias de implantação e, técnicas e ferramentas do Lean que podem ser utilizadas para concretizar sua implantação em qualquer segmento da indústria, comércio ou serviço.




    Na parte III, apresentam-se os materiais e métodos utilizados na pesquisa, descrevendo-se o universo da pesquisa, com a caracterização da unidade de informação estudada, as estratégias adotadas para se realizar o trabalho e quais medidas de desempenho empregadas para avaliar a aplicação do Lean na gestão de arquivos.




    A análise e os resultados da aplicação do método proposto são apresentados no capítulo quatro, bem como a interpretação e a discussão desses resultados frente ao cenário atual e ao futuro da unidade de informação.


  




  

    2 ARQUIVOS EMPRESARIAIS




    O arquivo é ferramenta da administração e é celeiro da História.




    Charles Bautier




    O arquivo possui grande importância em todos os ramos da atividade humana, seja para fins empresariais ou fins pessoais, pois todos produzem documentos que precisam ser organizados e guardados para comprovar certos atos ou apenas para lembrar-se de algum momento vivenciado. Para as empresas, o grau de responsabilidade dessa guarda é maior, pois muitos documentos são necessários a fim de manter o próprio funcionamento e outros se tornam fontes interna de pesquisa e informação para planejamentos estratégicos do caminho que a empresa deverá seguir.




    A informação tratada com valor agregado assume papel de grande relevância e é instrumento de auxílio nas decisões estratégicas das organizações. O volume cada vez mais expressivo na criação de informações tem dado status de sociedade da informação para a geração atual que, em pleno século XXI, efetiva-se ainda mais pela facilidade de gerar novos conteúdos colaborativos. No entanto, com a facilidade de criar novos documentos vem a preocupação com os conteúdos criados, manipulados e disseminados, bem como as competências profissionais e organizacionais em lidar com esse volume de informação.2




    Com essa dificuldade no tratamento da informação, aumenta a responsabilidade dos profissionais que trabalham nesses ambientes, pois ao mesmo tempo que precisam classificar toda a massa documental produzida pela empresa, também são responsáveis por tornar esse espaço mais interativo, transformando o arquivo em uma unidade de informação capaz de estabelecer uma relação efetiva de troca de informação e conhecimento com os stakeholders.




    Os arquivos empresariais, por sua vez, são locais destinados à guarda de todo volume documental produzido pelas empresas ao longo da vida útil. Esses locais necessitam de estrutura e tecnologia adequadas para tratar e conservar os documentos durante o período de vigência, seja no suporte físico ou digital, pois eles fazem parte do patrimônio da empresa e devem contribuir na gestão.




    No Brasil, a Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, dispõe sobre a Política Nacional de Arquivos Públicos e Privados. Em seu art. 2º, define arquivo público como: os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por órgãos públicos, instituições de caráter público e entidades privadas, em decorrência do exercício de atividades específicas, bem como por pessoa física, qualquer seja o suporte da informação ou a natureza dos documentos. Em seu art. 11, especifica arquivos privados como sendo conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas físicas ou jurídicas, em decorrência de suas atividades.3




    Os documentos impressos, por muito tempo, foram os únicos responsáveis por comprovar transações pessoais e empresariais, além de conservar a história dos antepassados. Assim, quando se quer estudar o passado e de alguma forma interagir com ele, é aos arquivos que se recorre. Porém, com o avanço da tecnologia, muitos documentos estão sendo gerados apenas em formato digital. Tal mudança de suporte reduz uma série de custos e minimiza o uso do espaço físico dos arquivos, porém, ainda que em formato digital o documento precisa ser classificado, conservado e guardado de forma segura visando à recuperação e à utilização futura.




    Independente do suporte em que o documento for gerado, é preciso que que ele seja tratado a fim de assegurar uma efetiva gestão da informação contida nele, que se constitui num caminho seguro, ágil e eficiente para as empresas se destacarem de seus concorrentes, possibilitando que o arquivo funcione como uma unidade de informação e não como depósito de documentos físicos ou digitais.4




    2.1 ARQUIVO EMPRESARIAL COMO UNIDADE DE INFORMAÇÃO




    Dentro das empresas, é fundamental que os documentos estejam dispostos e ordenados de forma a servir os gestores de modo ágil e eficiente, sendo que a metodologia de organização deve-se preocupar com estágios de desenvolvimento da massa documental e, sempre, com a finalidade de atender as necessidades da organização a que serve.




    Apesar de as técnicas arquivísticas facilitarem a organização da massa documental, a organização do acervo deve ser pensada e estruturada de acordo com a realidade de cada empresa, pois sua demanda e utilização é que guiarão o profissional na organização. Nesse sentido, Maria Manuela acredita em uma visão mais atuante da arquivística na gestão das empresas, propondo uma nova metodologia de abordagem, que procure cada vez menos estabelecer e impor regras operativas e cada vez mais conhecer e compreender o fenômeno e o processo informacional, para depois apresentar as soluções mais adequadas.5




    Com essa visão mais moderna das funções arquivísticas, é possível pensar no arquivo como unidade de informação, capaz de contribuir com o processo de gestão da empresa, tendo o entendimento de que a informação, auxilia no planejamento e na execução das atividades. Outro fator decisivo, é a constante profissionalização de pessoal e a maior preocupação das empresas em contratar profissionais capacitados para cuidar da massa documental. Com isso, os arquivos têm-se tornado grandes fontes de pesquisa, assumindo papel cada vez mais importante e com maior destaque nas organizações.




    A informação e o conhecimento, direta ou indiretamente, estão presentes em todos os processos e atividades que norteiam qualquer tipo de instituição. Assim, entende-se que ao absorver e usufruir da melhor forma possível os recursos de informação, as organizações tendem a obter um melhor desenvolvimento e competitividade ante o mercado. Nesse sentido, quanto mais informações relevantes os administradores e gestores das empresas tiverem sobre determinado assunto, melhor e com mais convicção poderão decidir sobre ele.




    Cabe ao profissional da informação que trabalha nessas organizações, interpretar corretamente a missão institucional da empresa e estabelecer objetivos ao serviço de informação, para que colaborem com o cumprimento daquela missão e ofereçam soluções adequadas aos problemas identificados. Para tanto, deve-se usar técnicas de gestão e tecnologias que facilitem esse processo, sempre com a finalidade de recuperar a informação com segurança e agilidade.




    Os gestores das empresas também devem estar abertos a aceitar essa troca de informação e valorizar o setor de arquivo como parte estratégica da empresa. Para Carvalho e Longo,6 o sistema de arquivos é considerado a solução viável para as instituições a fim de administrarem a produção documental desde a geração ou recebimento até o destino final, com ênfase na conservação, compartilhamento e disseminação das informações geradas pelas relações internas e externas. Dessa forma, os arquivos empresariais vêm sendo valorizados pelos gestores e ganhando destaque com a utilização de sistemas modernos de recuperação e tratamento da informação. Muitas empresas investem em serviços e recursos, a fim de manter a massa documental organizada e em bom estado de conservação. Isso porque têm visão e reconhecem os benefícios que a organização documental gera, usufruindo das informações para se destacar perante os concorrentes e, ao mesmo tempo, manter a história viva e organizada.




    A arquivologia tem importante papel no que tange à aplicação de técnicas em ambientes empresariais, uma vez que trabalhar a informação gerada no interior das organizações é uma atividade essencial ao desenvolvimento das empresas, porquanto as atividades, tarefas e tomadas de decisão realizadas dependem, essencialmente, da informação gerada pelos colaboradores.7




    O mercado de trabalho em expansão relaciona-se às organizações empresariais, visto que necessitam processar e organizar de forma eficiente as informações produzidas pelos seus colaboradores. Portanto, o arquivista possui um espaço de trabalho significativo, exigindo-lhe competências e habilidades especializadas, de forma a atender as novas demandas informacionais/documentais.7




    Administrar documentos arquivísticos, a partir da aplicação de conceitos e teorias difundidas pela Arquivologia, garante às empresas públicas e privadas a obtenção de maior controle acerca das informações que produzem ou recebem. Entretanto, antes de iniciar a organização de documentos institucionais, o profissional deve fazer um mapeamento do estado atual de organização e conhecer os aportes teóricos que sustentam a empresa, só assim poderá desenvolver com mais eficiência e rapidez as atividades, atendendo adequadamente clientes e cidadãos que precisam dessa informação estruturada e acessível.8




    A implantação e a organização de um arquivo com o intuito de gerenciar informações não se constituem em um processo linear, mas dinâmico, com avanços e retrocessos. Sendo assim, para auxiliar o arquivista na organização, é fundamental a elaboração de um plano arquivístico que leve em conta tanto as disposições legais quanto a necessidade da instituição. O plano serve como apoio para que um arquivo possa cumprir os objetivos em todos os estágios da guarda dos documentos (corrente, intermediário e permanente).
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