UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
CURSO DE GRADUACAO EM BIBLIOTECONOMIA 2.

Tatiana Rossi

A participacéo do profissional Bibliotecario na organizacao dos
arquivos empresariais: em busca da certificacdo de qualidade

Florian6polis, novembro de 2008.



TATIANA ROSSI

A participacéo do profissional Bibliotecario na organizacao dos
arquivos empresariais: em busca da certificacdo de qualidade

Trabalho de Conclusdo do Curso de
Graduacdo em Biblioteconomia, do
Centro de Ciéncias da Educacdo da
Universidade Federal de Santa Catarina,
requisito parcial a obtengédo do titulo de
Bacharel em  Biblioteconomia sob
orientacdo de professora Estera Muszkat
Menezes, Ms.

Florianopolis, novembro de 2008.



Ficha catalografica elaborada pela graduanda de Biblioteconomia/UFSC
Tatiana Rossi

R8670 Rossi, Tatiana, 1981-

A participacdo do profissional Bibliotecario na organizacao
dos arquivos empresariais : em busca da certificacdo de
qualidade / Tatiana Rossi. -- Floriandpolis, 2008.

63 f.; 30 cm.

Orientador: Prof. Ms. Estera Muszkat Menezes.

Trabalho de Conclusdo de Curso (Graduagdo em
Biblioteconomia) - Centro de Ciéncias da Educagéo,
Universidade Federal de Santa Catarina, 2008.

1. Arquivo empresarial. 2. Profissional Bibliotecéario. 3. 1SO
9001:2000. 4. Certificacao de qualidade. I. Titulo.

CDD: 658.562
CDU: 658.56:02




Tatiana Rossi

A participgg_,éo do profissional Bibliotecario na organizacdo dos arquivos
empresariais: em busca da certificacdo de qualidade

Trabalho de Conclus3do de Curso apresentado
ao Curso de Graduacdo em Biblioteconemia,
do Centro de Ciéncias da Educac¢do da
Universidade Federal de Santa Catarina,
como requisito parcial @ cbtencdo do titulo de
Bacharel em Biblioteconomia, aprovado com
nota )0, (0

Florianopolis, 18 de novembro de 2008

s Musdod Mivicte—
& Professafa Estera Muszkat Menezes, Ms.
Universidade Faderal de Santa Catarina
Professora Orientadora

Do s S
Professora Maria Mg;r:garete Sell da Mata, Ms.

Universidade Federal de Santa Catarina
Membro da Banca Examinadora

Professora/Sonali Paula Molin Bedin, Ms

Instituto de Governo Eletronico Inteligéncia Juridica e Sistemas
Professora substituta na Universidade Federal de Santa Catarina
Membro da Banca Examinadora




Aos meus pais que mesmo longe
estavam sempre por perto me
apoiando e incentivando.



AGRADECIMENTOS

A Deus por ter me proporcionado esta vivencia;

A minha m&e Deolinda e meu pai Anténio por me apoiarem em todos 0s momentos ao longo desta jornada,
apesar de estarem distantes fisicamente;

A minha irma Luciene e meu cunhado Wilson por ndo me deixarem “bitolar”, me apoiarem e proporcionarem
minhas poucas horas de lazer durante o dia;

Ao meu sobrinho e afilhado Caua que me fazia sempre sorrir a cada careta e brincadeira e sentir amada a cada
abraco apertado;

Ao meu irm&o Denis, minha cunhada Luciana e minha sobrinha Sollayre que mesmo longe estavam torcendo por
mim;

Ao meu namorado Marcio que tantos finais de semana passou ao meu lado em frente ao computador sempre me
apoiando e compreendendo esta fase passageira e auxiliando com seu conhecimento sobre empresas e ISO;

A Gianinna, Mariza, Mirani e Rosangela, amigas para todas as horas, por me ouvir, compreender e proporcionar
a maior parte das poucas horas de lazer noturna;

A Raquel e Kharllos, amigos do curso e por mais longos anos, pelas noites e madrugadas que passamos
fazendo trabalhos de aula, pelas horas de bate-papo ap6s o término de cada aula, por sempre me fazerem sorrir
e ndo me deixarem ficar em TPM, por me agilientar e me ouvir por 4 anos;

A Thalis, Lucas e Carlos Augusto, amigos da faculdade pelo apoio, prontiddo e auxilio em tudo que precisei;

Aos demais amigos que sempre rezaram por mim e pelo meu sucesso;

A professora Estera, por me orientar e ensinar nos anos de monitoria, de estagio e TCC, pelo grande
aprendizado que me proporcionou;

A professora Margarete pelo ensinamento, orientacdo na monitoria e por aceitar prontamente ao convite para
compor a banca;

A professora Sonali pelo ensino voltado para area empresarial e por aceitar ao convite de compor a banca
prontamente;

A professora Bahia pelos conhecimentos repassados na area de arquivologia e por aceitar ao convite de compor
a banca;

Aos professores com quem me identifiquei pelo carinho despendido, por terem me ensinado e incentivado. E aos
demais que também me instruiram;

Aos colegas de classe e funcionarios do Centro, pelo apoio;

Aos funcionarios da BS/CED que sempre me ampararam, pelo apoio e torcida;
Aos profissionais que gentilmente responderam ao questionario;

Ao Hormando que me incentivou a estagiar na area de Biblioteconomia;

A Grasieti e Teresinha, por me apoiarem no arquivo do setor de Recursos Humanos da Makenji e me darem
suporte no conhecimento que ainda ndo havia obtido;

A Janisse, Heraclio, Alana e demais funcionarios do RH da Makeniji pelo apoio e ensinamento nestes anos sobre
documentacgdo de Recursos Humanos;

A Andresa, Ben-Hur, Carla, Daniela, Pammella e demais funcionarios do LTI/CED/UFSC pelas horas trabalhadas
em conjunto;

A “Familia” que foi formada opcionalmente pela unido de amigos.



Que sua eminéncia ordene em todas e em cada uma
das provincias que se reserve um prédio piiblico no
qual o magistrado (defensor) guarde os documentos,
escolhendo alguém que os mantenha sob custédia, de
forma que ndo sejam adulterados e possam ser
encontrados rapidamente por quem os solicite; que
entre eles haja arquivos e seja corrigido tudo o que foi
negligenciado nas cidades.

I'mperador Justiniano™

*apud (Schellenberg, 2006, p. 23)



Rossi, Tatiana. A participacdo do profissional Bibliotecario na organizacdo dos arquivos
empresariais: em busca da certificacdo de qualidade. 2008. 63 f. Trabalho de Conclusédo de Curso
(Graduacdo em Biblioteconomia) - Centro de Ciéncias da Educacao, Universidade Federal de Santa
Catarina, Florianépolis, 2008.

RESUMO

Analisa a existéncia da organizacdo dos documentos nos arquivos empresariais no que tange a
certificacdo de qualidade e a importancia atribuida ao profissional Bibliotecario. Delineia o
levantamento da literatura no portal da Capes sobre arquivo empresarial, organizacdo dos
documentos nos arquivos empresariais, organizacao arquivistica, certificacdo de qualidade para a
empresa, padronizacao internacional. O instrumento de coleta de dados foi um questionario aplicado
junto as empresas com certificacdo de qualidade 1SO 9001:2000, localizadas na cidade de
Floriandpolis no estado de Santa Catarina. Os procedimentos de andlise basearam-se na andlise de
contetido de Bardin. Conclui que a organizagdo do arquivo empresarial para obter a certificacdo de
qualidade é de grande valia e que o profissional Bibliotecario é capaz de realizar esta atividade com
muita eficicia e eficiéncia. Faz-se necessario divulgar os servicos que o Bibliotecario pode prestar.
Praticamente foi undnime a consciéncia dos entrevistados sobre a importancia da contribuicdo do
Bibliotecario no aprimoramento dos arquivos empresariais visando a obtencé@o da certificacdo de
qualidade.

Palavras-chave: Arquivo empresarial. Profissional Bibliotecario. 1ISO 9001:2000. Certificagdo de
qualidade.
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ABSTRACT

It analyses the existence of the documents organization in the business archives as regards
certification of quality and the importance attributed to the professional Librarian. It outlines the
researching of the literature in the Capes on the portal’'s about business archives, documents
organization in the business archives, archive organization, quality certification for the business,
international standardization. The instrument of data collection was a questionnaire applied to the
enterprises with quality certification ISO 9001:2000, located in the city of Florianépolis in the state of
Santa Catarina. The proceedings analyses were based on the analysis content of Bardin. It concludes
that the organization of the business archive to obtain the quality certification is valuable and the
professional Librarian is able to carry out this activity with efficiency and efficacy. There are made
necessary spread the services what the Librarian can give. Practically the conscience of the
interviewed ones was unanimous about the importance from contribution of the Librarian in the
development of the business archives aiming the quality certification.

Keywords: Busines archive. Librarian professional. ISO 9001:2000. Quality certification.
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1 INTRODUCAO

O arquivo empresarial guarda predominantemente = documentos
administrativos que sao gerados e armazenados para posterior consulta e/ou
comprovacao. Para que se objetive a funcéo do arquivo, além da preocupacédo com
a guarda dos documentos, faz-se necessario 0 compromisso com o0 arranjo,
organizagéo e o local onde serdo armazenados.

O arquivo quando bem organizado proporciona seguranca e facilidades para
a recuperacdo da informacdo exata e A&gil, para a padronizacdo da indexacao,
arquivamento dos documentos, plano de classificacdo, evita o extravio dos
documentos, entre outros. Estes fatores podem ser observados quando se tém
profissionais qualificados para o desenvolvimento da organizagdo do arquivo,
proporcionando assim beneficios para a empresa.

Com o avanco da tecnologia a competitividade tomou conta do mercado. A
necessidade de um diferencial faz com que as organizagfes agreguem a certificacao
de qualidade, a fim de auxiliar na competicdo do mercado nacional e internacional.
Os certificados de qualidade, os quais propiciam uma busca pela melhoria continua,
podem ser utilizados como um fator na competitividade da organizacao.

A certificacao é a garantia que um produto ou processo esta em conformidade
com oOs requisitos que sao especificados nas normas vigentes. A norma fornece
diretrizes para considerar a eficacia e eficiéncia do sistema de qualidade
(ASSOCIACAO..., 2001a). A qualidade é dita como a garantia de operacdes padroes
para o cliente, seja ele interno ou externo e, segundo o Instituto Nacional de
Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial (INMETRO) é o atendimento a
requisitos preestabelecidos (INSTITUTO..., 2008a).

Para garantir a certificacdo de qualidade a empresa deve adaptar-se ao novo
ambiente garantindo operacOes padrbes a partir de diretrizes pré-estabelecidas. O
processo de mudanca e melhorias na organizacdo nunca termina, € um ciclo
continuo. Deve-se trabalhar em equipe e/ou, como comenta Cunha (2007, p. 104),
“[...] buscando parcerias para trabalhar de forma mais efetiva e melhor.”, sendo que
a empresa deve planejar, agir, medir, verificar, sistematizar e corrigir as suas
funcdes constantemente.

A implantacdo dos certificados de qualidade requer da empresa o

compromisso de garantir o funcionamento eficaz de todas as etapas dos processos
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organizacionais. A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) NBR ISO
9001 (ASSOCIACAO..., 2001b, p. 2) define processo como “[...] uma atividade que
usa recursos e que é gerenciada de forma a possibilitar a transformacao de entradas
em saidas.”

O profissional Bibliotecario tem a capacidade de coletar, tratar, organizar,
recuperar, descrever e disseminar a informacao, objetivando atender de maneira
rapida e pontual a necessidade daqueles que requerem a informacdo. Estes
profissionais s&o responsaveis por “[...] agregar valor a informacao, transformando-a
em ferramenta estratégica, acessivel, Util, exata e oportuna para 0S processos
decisorios da organizagdo, com vistas a competitividade empresarial.” (PIZZARO;
DAVOK, 2007, p. 3).

Os arquivos empresariais detém a memodria da empresa com documentos
relativos ao seu historico e funcionamento. Estes documentos sao pecas chave para
a aquisicao de informacgOes que serdo incorporadas em avaliacdes, indicadores e
planejamentos. Para a obtencdo de sistemas de gestdo de qualidade, faz-se
necessario que 0 arquivo esteja organizado e que a recuperacdo de qualquer
documento seja efetuada de maneira eficaz, com qualidade, preciséo, agilidade e no
momento certo.

Desta forma, observou-se a necessidade de aprofundar o estudo sobre a
importancia do profissional Bibliotecario atuar na organizacdo e gestao de arquivos
empresariais, visando a certificacdo de qualidade do arquivo e da empresa,
procurando assim agregar maior valor competitivo e estratégico a empresa. Partindo
deste pressuposto, fez-se necessdario caracterizar e pesquisar empresas com
certificacdo de qualidade e a importancia que atribuem ao profissional Bibliotecario
neste processo.

Portanto a pesquisa partiu do questionamento de qual a importancia dada ao
profissional Bibliotecario na obtencdo da certificacdo de qualidade, por meio da
organizacdo dos arquivos empresariais?

Embasado neste questionamento definiu-se como objetivo dessa pesquisa a
analise da existéncia de organizagdo dos documentos nos arquivos empresariais
visando a certificacdo de qualidade e a importancia atribuida ao profissional
Bibliotecario neste contexto. E como objetivos especificos delineou-se o
levantamento da literatura sobre arquivo empresarial e certificagdo de qualidade;

verificacdo da importancia da organizacdo dos documentos nos arquivos
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empresariais; averiguacdo do valor do arquivo organizado para a aquisicdo da
certificacdo de qualidade para a empresa; e, identificacdo da valorizacdo do
profissional Bibliotecario na organizacdo dos arquivos empresariais.

A pesquisa compde-se de cinco partes, além das referéncias, apéndice
contendo o modelo do questionéario aplicado na pesquisa, anexo A que relaciona as
empresas certificadas com ISO 9001:2000 na cidade de Florianopolis em Santa
Catarina e 0 anexo B traz a relacéo dos organismos certificadores.

A segunda parte trata do referencial teérico, sobre os arquivos empresariais, a
certificacdo de qualidade e a importancia da organizagao dos arquivos empresariais
pelos profissionais Bibliotecarios.

Na terceira parte estdo os procedimentos metodologicos. Aplicou-se um
guestionario para coletar os dados nas empresas credenciadas pela ISO 9001:2000,
na cidade de Floriandpolis, Santa Catarina.

Os resultados com a descricao e analise dos dados apresentam-se na parte 4
na qual estdo descritos os dados da pesquisa realizada no ano de 2008 com
profissionais de empresas credenciadas pela ISO 9001:2000 comparando alguns
dados com a pesquisa realizada pelo Comité Brasileiro da Qualidade em 2005 em
empresas credenciadas pela ISO 9000.

Ao final oferece uma sintese das questdes envolvendo o profissional
Bibliotecario, os arquivos empresariais e a certificacdo de qualidade.

As idéias aqui reunidas buscam observar 0 modo como as empresas de
Florian6polis com 1SO 9001:2000 cuidam de seus arquivos e a visdo que tém do

profissional Bibliotecario.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Em tempos remotos praticamente todas as empresas detinham uma fatia do
mercado e a concorréncia era amena. Porém, com o passar do tempo, as empresas
comecaram a lutar por partes maiores do mercado, surgindo assim a
competitividade. Para enfrentar esta nova situacao, as empresas passaram a manter
padrbes e seguir normas pré-estabelecidas, pois estas artimanhas auxiliam como
um diferencial das demais.

Quadros (2002), em sua dissertacao, descreve que as empresas brasileiras
de todos os portes devem enfrentar a acirrada concorréncia internacional se
quiserem permanecer vivas e, para isto, precisam buscar certificacdes do tipo 1SO
9001:2000. Para tanto faz-se necessario manter a documentacdo da empresa

organizada e armazenada em um setor especifico denominado arquivo.

2.1 Arquivos empresariais

Arquivos, segundo a lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991 a qual dispde sobre

a politica nacional de arquivos publicos e privados, séo:

0s conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgaos publicos,
instituicbes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
que seja o suporte da informacado ou a natureza dos documentos (BRASIL,
1991, p. 1).

Segundo o Arquivo Nacional (2005) o arquivo tem por finalidade a custédia, o
processamento técnico, a conservacdo e acesso ao conjunto de documento
produzido por uma entidade no desempenho de suas atividades.

Com o advento da imprensa, no século XV, por Johannes Gutenberg, o
volume de documentos teve um grande aumento. Além disto, esta também
relacionado com o aumento da tecnologia em geral e com o0 crescimento
populacional, pois, o volume de documentos que antes crescia aritmeticamente
passou a crescer geometricamente apos a segunda guerra mundial, principalmente
em funcdo da fotocopiadora e impressora (SCHELLENBERG, 2006). O volume de
documentos aumenta a cada dia e faz-se necessario o acolhimento em local

adequado, o arquivo.
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Um pequeno historico sobre arquivos é abordado por Delgadillo, Loureiro
Junior e Oliveira (2006) e segue a partir do século XVI quando as empresas de
carater privativo organizavam seus documentos de modo que permitisse a utilizacéao
como testemunho de defesa dos seus direitos. A partir dos séculos XVII e XVIII
aumenta a procura dos arquivos devido ao valor que os documentos representavam,
além do conceito restrito ao juridico e administrativo dos arquivos. No século XIX e
no inicio do século XX foi estabelecido que a documentacéo passaria diretamente da
fase administrativa para a fase historica. A necessidade documental aumentou e
mesmo com a adocdo de fases, segundo prazos de validade, ndo bastou para
impedir o crescimento desordenado dos acervos documentais. Adotou-se entdo a
teoria das trés idades, a partir da metade do século XX, que consiste em estabelecer
fases para os documentos.

Ressalta-se que o aparecimento dos trabalhos do autor Schellenberg, na
década de 50, foram decisivos para os fundamentos teéricos da arquivistica. Hoje “o
qgue nao se prova, nao existe.” (VIEIRA, 2005, p.2).

A teoria das trés idades, utilizada até os dias de hoje, abrange o arquivo que
contém documentos em fase corrente (documentos em tramitagdo); intermediaria
(documentos com uso pouco frequente); e, permanente, também chamado de
histérico (documentos preservados em razao de seu valor).

‘O cuidado com a producdo documental deve ter seu inicio nos arquivos
correntes, ou seja, no seu nascedouro, na sua origem. [...] A avaliacdo quando bem
executada servira para que os arquivos consigam a tdo almejada racionalizagao.”
(DELGADILLO; LOUREIRO JUNIOR; OLIVEIRA, 2006, p. 75).

“A fungao primordial dos arquivos € disponibilizar as informagdes contidas nos
documentos para a tomada de decisdo e comprovacao de direitos e obrigacdes que
sO6 se efetivara se 0s documentos estiverem corretamente classificados e
devidamente organizados.” (PAES, 2006, p. 60).

O documento é descrito como uma “unidade de registro de informacoes,
qualquer que seja o suporte ou formato.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 73). E
segundo Schellenberg (2006, p. 41) sao:

Todos os livros papéis, mapas, fotografias ou outras espécies
documentérias, independentemente de sua apresentacdo fisica ou
caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer entidade publica ou
privada no exercicio de seus encargos legais ou em funcdo das suas
atividades e preservados ou depositados para preservagdo por aquela
entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de suas funcgdes,
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sua politica, decisbes, métodos, operagdes ou outras atividades, ou em
virtude do valor informativo dos dados nele contidos.

O documento mais utilizado em arquivo é o de fonte de informacéo primaria,
que sao aqueles praticamente Unicos e originais, tais quais as normas, manuais,
legislacbes, relatérios, registros, etc.

A administracdo de documentos ou como denomina o Arquivo Nacional
(2005, p. 100) gestdo de documentos € o “conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas relevantes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou
recolhimento [para guarda permanente].”

A questdo da organicidade dos documentos de arquivo é ressaltada por
Roncaglio, Szvarca e Bojanoski (2004) porgue significa que um documento nao tem
importancia em si mesmo, mas no conjunto do qual faz parte; apesar de conter
informacdes valiosas individualmente, é s6 no conjunto que demonstra/comprova a
realidade que se busca. Os autores complementam afirmando que os “documentos
de arquivo sdo produzidos com finalidades especificas para atender varias
demandas de informacdes. [...] a producdo da maioria dos documentos atende
primeiramente as necessidades burocraticas, administrativas ou legais.”
(RONCAGLIO, SZVARCA E BOJANOSKI, 2004, p. 2).

Os elementos de definicdo dos arquivos segundo Schellenberg (2006) séo
dispostos em trés partes. O primeiro elemento conforme cita o autor refere-se a
razdo pela qual os documentos foram produzidos e acumulados, conforme um
objetivo; o segundo dos elementos refere-se ao valor pelo qual os arquivos sao
preservados, razdes diferentes as de sua criacdo; e, o terceiro elemento refere-se a
custddia pelo arquivo.

Vieira (2005) coloca que as empresas ao se formarem se preocupam com
todas as areas, menos a do arquivo e acontece o inevitavel, o acumulo dos
documentos sem que ninguém se aventure em arrumar. Tarefa esta que requer
disciplina para classificar, avaliar, conservar e eliminar os documentos.

“Os arquivos, embora ainda desprezados, desconhecidos, sdo sem duvida os
guardides do elemento que moveu, move e movera o mundo: A INFORMACAO.”
(VIEIRA, 2005, p. 4, grifo do autor). Ndo ha duvidas que a humanidade néo teria
evoluido se ndo houvesse registro das informagdes (VIEIRA, 2005).
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Moraes e Escrivdo Filho (2006) apontam que a busca e utilizagdo da
informacao tornaram-se essenciais e apreciadas como valor estratégico da empresa.
A instabilidade, imprevisibilidade e incertezas provocadas pela competitividade
levam os administradores a requererem cada vez mais informacgfes para que suas
decisdes sejam precisas.

Quadros (2002, p. 39) afirma que:

A importancia da informacdo nas organizacdes atuais e a forma como as
empresas brasileiras, que desejam permanecer vivas e competitivas, irdo
administrar questdes cruciais a sua sobrevivéncia tem sido objeto de muitas
pesquisas.

[{Pg)

A informacéo é apresentada por Moresi (2000) como “0” recurso € como um
capital precioso devido a competitividade, diferencial de mercado e lucratividade que
a mesma pode vir a oferecer, além disto a nivela aos recursos de producéo, material
e financeiro, visto que a economia assumiu tendéncias globais.

A utilizagdo da informacao de forma coerente e sistematizada faz com que,
seus operadores possam se destacar na sociedade e obtenham sucesso no
desenvolvimento econdmico, social, cultural e politico, em especial, pela aquisi¢ao

da certificacdo de qualidade.

2.2 Certificacdo de qualidade

Os precursores da qualidade sdo hoje especialistas mundiais, pode-se citar
nomes como o de Joseph M. Juran, Kaoru Ishikawa, Philip B. Crosby e Deming
(LOPES; MONTE, 2004).

A qualidade, segundo Lopes e Monte (2004, p. 7) é:

o valor conferido a um produto ou servigo, tendo como conseqiiéncia a
satisfacéo do cliente. E um conjunto de agées individuais e organizacionais,
baseadas na filosofia de produzir o melhor, oferecendo aos clientes
produtos que lhe garantam a satisfacdo das suas necessidades por um
preco justo.

Segundo o Comité Brasileiro da Qualidade (2008), estar de acordo com a
ABNT NBR ISO 9001 “significa que seu fornecedor estabeleceu uma abordagem
sistémica para a gestdo da qualidade e que estad gerenciando seu negécio de tal
forma que assegura que as suas necessidades estejam compreendidas, aceitas e

atendidas.”
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Os estudos que envolvem a gestdo da qualidade correlacionados a gestao da
informacdo j& sdo percebidos como promissor em relagdo as oportunidades. Esta
percepcdo deve-se, segundo Cardoso e Luz (2005) a constatacdo de que sem
gestao da informacéo nao existe a gestdo da qualidade.

A certificacdo da qualidade é um dos cinco principais mecanismos da
avaliacdo de conformidade que sdo descritos por regras pré-estabelecidas que
propiciam certo grau de confianca de que o produto, processo ou servico atende a
requisitos minimos de normas e regulamentos técnicos, promovendo
competitividade e concorréncia (INSTITUTO..., 2008a).

A medida que a avaliacdo de conformidade ganha reconhecimento pela
sociedade, percebe-se a ampliacdo de sua aplicacdo e a tendéncia de ser utilizada
para facilitar o comércio exterior, evitando dificuldades e/ou exigéncias impostas
pelos paises. Idéia esta também compartilhada por Cardoso e Luz (2005, p. 52)

quando dizem que:

A implementacdo de sistemas da qualidade tem como objetivo geral
facilitar intercAmbios internacionais de bens ou insumos, através da adoc¢éo
de normas comuns em organizacdes de diferentes paises. Como objetivo
especifico, busca o controle e a melhoria continua dos processos de
trabalho para uma crescente satisfacdo de seus clientes.

Segundo o Comité Brasileiro de Qualidade (2008) das empresas que
exportavam antes da obtencdo da certificacdo de qualidade, 64,3% apontam a
certificagdo como um fator de aumento de sua exportacéo.

Quadros (2002, p. 15), em sua dissertagao, descreve que “[...] as empresas
brasileiras do século XXI devem garantir Sistemas de Gestao da Qualidade, pois 0s
desafios da competitividade globalizada exigem produtos e servicos de padrbes
internacionais referendados por organismos mundiais, do tipo 1ISO.”

Desde a década de 90 percebe-se o aumento da busca pela certificacdo de
gualidade. Litmanowicz (1995) comenta que, estatisticamente, houve grande
crescimento de empresas certificadas no Brasil, as quais oferecem estrutura,
organizacdo e um provavel bom atendimento. O INMETRO também apresenta
grande adesédo das empresas pelos sistemas de gestdo de qualidade e aponta hoje
a existéncia de 887.256 empresas certificadas com padrdo normativo ISO
9001:2000 no mundo, sendo 9.014 no Brasil (INSTITUTO..., 2008b).

A International Organization for Standardization (ISO) € uma federacao

mundial de organismos de normalizacdo de 148 paises e promove o0
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desenvolvimento da padronizagcdo no mundo, facilitando as trocas internacionais de
bens e servicos (INSTITUTO..., 2008a). No Brasil a ISO é representada pela
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) a qual participa das discussdes
para a elaboracéo das normas da série ISO 9000 (ASSOCIACAO..., 2008).

A ISO 9000 é uma reunido de normas que formam modelos de gestdo de
qualidade para que as empresas atendam, de forma organizada, por normas e
padrdes, seus clientes internos e externos. As normas da ISO sao elaboradas por
meio de consensos internacionais e € a propria empresa que propde as metas a
serem atingidas.

As normas ISO 9000 seguem os principios basicos de organizacdo orientada
ao cliente; lideranca; participacdo dos empregados; enfoque nos processos; enfoque
de sistema para a gestdo; melhoria continua; enfoque objetivo para a tomada de
decisbes; e, relacionamento matuo com o fornecedor (ASSOCIACAO..., 2005).

Na area de sistemas de qualidade em servigos de informacéo, Valls (2006, p.

65) lembra que:

As primeiras ocorréncias sobre a aplicacdo de normas de garantia da
gualidade em Servicos de Informagéo abordam a BS 5750, norma inglesa
precursora da série de normas ISO 9000. [...] No Brasil, os primeiros
trabalhos especificos sobre o tema foram publicados a partir de 2000,
contendo estudos tedricos e relatos de experiéncia.

A 1SO 9001 requer alguns procedimentos documentados, tais quais o controle
de documentos; controle de registros da qualidade; auditoria interna; controle de
produto ndo conforme; acéo corretiva e acdo preventiva (ASSOCIACAO..., 2001b).

Os documentos normativos relativos a empresa podem se classificar em
documentos basicos e aplicados. Os béasicos sdo de abrangéncia ampla, como a
norma para fazer norma e documentos que tratem de terminologia. Os aplicados séo
agueles aplicados em cada processo, como por exemplo as rotinas operacionais,
instrucbes de trabalho, especificagdo de parametros para aceitacdo de produtos e
servicos, entre outros (AZAMBUJA, 1996).

Para demonstrar que o Sistema de Gestao da Qualidade da empresa atende
a requisitos pré-estabelecidos pela NBR ISO 9001:2000 existem os métodos de
“avaliacdo de segunda parte”, a qual tem por objetivo a avaliagao pelo préprio cliente
da empresa e a “avaliagdo de terceira parte”, normalmente denominada
“certificagdo”, a qual tem por objetivo a avaliagdo por meio de entidades
certificadoras (INSTITUTO..., 2008a).
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O Sistema Brasileiro de Avaliagdo da Conformidade (SBAC) é “destinado ao
desenvolvimento e coordenacido das atividades de avaliacdo da conformidade”
(INSTITUTO..., 2008c) para obter seu certificado, o 6rgdo credenciador tém que
necessariamente ser acreditado pelo INMETRO.

Acreditacao é o “procedimento pelo qual um organismo autorizado reconhece
formalmente que um organismo ou pessoa € competente para desenvolver tarefas
especificas.” (INSTITUTO...,, 2008c). O INMETRO supervisiona e monitora a
qualidade dos servicos prestados pelos organismos certificadores e por este motivo
recebem maior confiabilidade do que os organismos que ndo sao acreditados por ele
(INSTITUTO..., 2008a).

Segundo a ABNT (apud QUADROS, 2002, p. 83):

[...] uma empresa que opta pela adogdo de um sistema de gestdo de
qualidade busca gerar confianca na capacidade de seus processos e na
qualidade de seus produtos, garantindo uma base para a melhoria

continua, que influi no aumento da satisfacdo do cliente e das outras partes
interessadas e no sucesso da organizagao.

A norma ISO exige uma maior acdo empresarial para a gestao do sistema da
qualidade e recomenda que a empresa deve:

a) identificar os processos para o sistema de gestdo da qualidade e sua
aplicacdo por toda a organizagao;
b) determinar a seqiiéncia e interacdo desses processos;
c) determinar critérios e métodos necessérios para assegurar que a
operacgdo e o controle desses processos sejam eficazes;
d) assegurar a disponibilidade de recursos e informacdes necessarias para
apoiar a operacao e 0 monitoramento desses processos;
€) monitorar, medir e analisar esses processos; e,

f) implementar a¢des necessarias para atingir os resultados planejados e a
melhoria continua desses processos. (ASSOCIACAO..., 2001b, p. 5).

Com relacdo a extensdo da documentacdo do sistema de gestdo da
qualidade pode diferir de uma organizacao para outra devido ao seu tamanho e tipo
de atividade; complexidade dos processos e suas interacdes; e, competéncia
pessoal (ASSOCIACAO..., 2002).

Vieira (2002) coloca alguns beneficios que a certificacdo proporciona como a
reducdo de tempo no desenvolvimento de novos projetos; diminuicdo de mudancas
feitas durante o processo de projeto e producéo; reducao de custos; satisfacdo dos
clientes; registro e conhecimento do conhecimento explicito; e, melhoria continua.

Para que se concretize a certificacdo, os requisitos de documentagcdo séo

fundamentais e sdo descritos na politica da qualidade e objetivos da qualidade, no
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manual da qualidade, nos procedimentos de sistemas requeridos pela norma, nos
documentos necessarios para operacionalizacao e controle eficazes dos processos
(WALTER, 2005).

A ABNT ISO/TR 10013:2002 (ASSOCIACAO..., 2002) ainda inclui como
documentacdo do sistema de gestdo da qualidade os formulérios; planos da
qualidade; especificagdes; documentos externos; e, registro.

Estas documentacbes devem estar constantemente atualizadas, bem
explicitadas e em local de facil acesso aos funcionarios, além da guarda em arquivo
intermediario, oferecendo assim organizagdo e planejamento dos processos.

Vale salientar que Cardoso e Luz (2005) acreditam que:

em um sistema de gestdo da qualidade é de crucial importancia que todos
0s procedimentos, normas, especificacdes, sejam documentados
(documentos da qualidade) e que todos os resultados de processos de
trabalho sejam registrados em documentos (registros). Portanto —
enfatizamos — trabalhar com gestdo da qualidade é também trabalhar com
gestdo de informacdes e, inclusive, com arquivos.

E Quadros (2002, p. 138) complementa afirmando que:

As empresas certificadas devem gerenciar seus sistemas de gestdo da
gualidade de forma eficaz, o que lhes dara a oportunidade de recertificd-los
de 6 em 6 meses. Mesmo que essas praticas se déem pelas intencbes
comerciais do certificado 1SO 9000, esse fato permitird o crescimento das
acOes de gestdo do conhecimento, as quais, por sua vez, irdo contribuir
para a transformacdo da empresa em organizacdo de aprendizagem.
Assim, os beneficios desses dois modelos estardo contribuindo para que
as pequenas e médias empresas crescam de forma mais profissionalizada
e competitiva.

Os documentos contém informacgéo e segundo Moresi (2000) a informacgéo é
utilizada como fator imprescindivel na tomada de deciséo, pois, ha todo um processo
de reflexdo, investigacdo e analise baseada nos dados fornecidos. Desta forma

deve-se zelar pela documentacédo da empresa.

2.3 A importancia da organizacé&o dos arquivos empresariais pelos
profissionais Bibliotecarios

Os gestores e colaboradores ndo especializados acreditam que realizam
corretamente a organizacdo dos documentos. SO entendem o real problema quando
nao localizam um documento ou quando o encontram e percebem que o0 mesmo
estd danificado. Muitas vezes investem muito tempo procurando um documento e

dificilmente utilizam um principio arquivistico. Estas percepc¢des podem ser
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observadas como uma constante em empresas que descobrem a baixa recuperacao
de informacdo e se dao conta de que existem profissionais capazes para realizar
esta atividade.

De nada adianta ter uma valiosa quantidade de informacdo espalhada pela
empresa, sem nenhuma organizacdo ou organizacao errbnea. Toda e qualquer
informacgédo necessita estar acolhida em arquivos organizados e gerenciada por
profissionais competentes para quando se fizer necessaria sua busca, esta aconteca
de forma rapida e precisa.

Segundo Lira, Araujo e Barros (2008, p. 170) “a informagéo é o conjunto de
dados Uteis as organizacdes e aos seres humanos, no sentido de dar subsidios para
uma tomada de decisao eficaz.” Medeiros, Meirelles e Jeunon (2008) colocam que o
auxilio nas tomadas de decisGes € uma das utilidades da informacéo, desta forma, é
indispensavel o estabelecimento de mecanismos que visem a maximizacdo da
geracdo, disponibilizacdo e acesso as informagdes por todos da empresa.

Com relacdo ao desafio das pessoas e empresas esta o de saber encontrar e
gerenciar a informacdo de forma eficaz, buscando um melhor posicionamento no
espaco competitivo no qual atua (LIRA; ARAUJO; BARROS, 2008, p. 167).

A utilizacdo eficiente dos recursos disponiveis € uma forma da empresa
atingir seus objetivos e “a informagao € o unico recurso que nao se perde com 0 UsO
ou com a disseminacdao. A informacao so se perde quando se torna obsoleta.” (LIRA;
ARAUJO; BARROS, 2008, p. 171).

Os documentos com valor de prova devem ser guardados e zelados por uma
pessoa do mais alto grau de confianca, evitando assim extravios (VIEIRA, 2005). O
profissional da informacdo € um facilitador, pois, faz a mediacdo entre o0 documento
e 0 usuario.

“Considerando as atividades especificas do arquivo [...] € recomendavel um
quadro de profissionais com formacdo diversificada como arquivistas,
conservadores, programadores de informatica, historiadores e bibliotecarios.”
(RONCAGLIO; SZVARCA; BOJANOSKI, 2004, p. 4).

Faz-se necessario um profissional que saiba trabalhar de forma organizada,
sistematica e dinamica na busca, tratamento e disseminagdo da informacdo. Os
profissionais da informacdo sdo os bibliotecarios, documentalistas, musedlogos,

arquivistas, entre outros. Para Valentim (2000, p. 150), “O profissional da informagao
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pode e deve trabalhar a informacédo como fator de competitividade organizacional,

quer se trate de organizag&o publica quer de uma organizagao privada [...].”

Nos primordios “o pessoal responsavel pela produgdo conservagiao e
arquivamento dos documentos era composto por secretarios ou tabelides.” O
investimento no ensino universitario de Arquivologia data de 1945 com a instalacdo
da Escuela Nacional de Bibliotecarios y Archivistas — ENBA no México (BRITTO,
1999, p. 21).

Muitos arquivos originaram-se de manuscritos de bibliotecas, como a
Biblioteca do Congresso dos Estados Unidos da América. Segundo Schellenberg
(2006, p.46) “dentro de uma biblioteca, a administragao dos arquivos também pode
ser feita em comum com a de seus papéis privados € manuscritos historicos.”

Para Smit (2003, p. 11) tanto os arquivos quanto as bibliotecas sé&o
mediadoras de informacdes e aponta que “as instituigdes estocam informagdes, as
organizam produzindo informagdo documentaria, e ambas servem a sociedade
através do resgate da informacéao certa na hora certa.”

A diferenca entre a biblioteconomia e a arquivologia € a funcao, sendo que na

arquivologia a funcdo do documento é definidora de sua entrada no
sistema de informagdo e posterior organizacdo, na biblioteconomia
enfatiza-se sua fungdo no momento da saida do sistema.
Consequientemente, organiza-se os documentos de acordo com outro
parametro: a informacéo neles contida. (SMIT, 2003, p .6).

Os profissionais atuavam concomitante nas areas de arquivo e biblioteca e
apesar de terem se afastado ao longo do tempo, as técnicas, habilidades e
competéncias sdo muito préximas. Talvez por isto, os Bibliotecarios atuam com
muita eficiéncia nesta area.

Um profissional dinamico, criativo, pré-ativo, lider, responsavel, que tenha
visdo interdisciplinar, capacidade de utilizar os novos processos e instrumentos
tecnolégicos, capacidade de trabalhar em equipe e conhecimento amplo séo
habilidades apontadas a um profissional Bibliotecério.

Faz-se necessario “mostrar que o papel do profissional da informacéo é de
facilitador, intermediando a pesquisa e disponibilizando a informacédo a fim de
otimizar o tempo e as tarefas [...], sempre dependente de prazos, para que suas
atividades sejam realizadas com maior eficiéncia.” (FULLIN, 2006, p. 39-40).

O bibliotecéario estd sendo muito mais solicitado na sociedade da informacéo

pela importancia da analise de assunto, termos referenciais e interpretagcdo da
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linguagem de indexagédo (ELUAN; MOMM; NASCIMENTO, 2008). Da mesma forma
Medeiros, Meirelles e Jeunon (2008, p.175) acreditam que “o profissional da
informacéo tem destaque, na Sociedade da Informac&o/Conhecimento, na mediacéo
de todo processo que vai desde a producédo, passando pela transferéncia, até o uso
de informacédo em rede.”

Com a crescente necessidade de informacdo e o surgimento de novas
tecnologias de informacdo, dentre outras transformacbes no campo da
comunicacao, o profissional bibliotecario ndo mais atende as exigéncias do mercado
com aptiddes basicas. “Logo, dominar os saberes bibliotecondmicos tornou-se fator
importante, mas nao vital, para a permanéncia do profissional e da profissdo no
mercado de trabalho.” (CASTRO, 2000, p. 6).

O bibliotecario é um profissional da informacdo e tem sua funcdo bem
definida. J& h& algum tempo tem se moldado ao novo perfil exigido pela sociedade
globalizada e tecnolégica, como o de ter uma postura pro-ativa, dindmica e
especializada em novos instrumentos e atividades diversificadas.

Para a conquista de programas que oferecam a certificacdo de qualidade é
imprescindivel o planejamento e um arquivo organizado e é neste contexto que o
profissional Bibliotecario € favorecido pelas suas competéncias.

O Bibliotecario € um dos profissionais capacitados para ser o responsavel
pela gestdo de documentos e pela administracdo de documentos dos arquivos, que
seria a “direcao, supervisdo, coordenacao, organizagcao e controle das atividades de
um arquivo.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 21).

Acrescenta-se as suas responsabilidades, atividades mais especificas como:
o recolhimento dos documentos; a preservacdo contra deteriorizacdo e danos; o
processamento técnico que sao atividades de identificacdo, classificacdo, arranjo,
descricdo e conservacdo dos documentos; guarda de documentos dependendo do
seu prazo de uso; recuperacao; e, disseminacdo dos documentos.

No estudo de caso das disfungbes do fluxo de informagéo do arquivo do
departamento financeiro de uma empresa privada, Lima Junior e Freitas (2005)
concluem que a agilidade do fluxo da informagédo interna e o tratamento da
informacdo devem ser feitos de acordo com principios arquivisticos, para que o

processo de recuperacgao funcione adequadamente.
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Um dos principios arquivisticos que podem ser apontados sdo a teoria das
trés idades, jA& mencionada anteriormente, bem como a coleta, tratamento,
organizacao, descricao, recuperacao e disseminacéo da informacéo.

Para os administradores do arquivo ndo existe tarefa de menor valor, desta
forma € importante receber, conferir, organizar, indexar, arquivar, pesquisar,
emprestar, controlar, eliminar e conservar (VIEIRA, 2005, p. 68).

Para estes processos também faz-se necessario manter o procedimento
documentado e Azambuja (1996) coloca que identificar um registro da qualidade
significa escolher os registros que evidenciam as atividades do sistema de
qualidade; o registro significa juntar, agrupar os principais registros de modo a
permitir o controle adequado sobre a emissdo e manutencdo dos mesmos; indexar
significa gerar um indice de forma documentada com indicacdo de onde 0os mesmos
podem ser localizados ou a forma como estdo arquivados, visando a recuperagao;
arquivar o registro da qualidade significa guardar ou conservar os registros de modo
gue possam ser prontamente recuperados; acessar significa ter acesso, lembrando
gue os documentos confidenciais requerem um controle severo; armazenar significa
conservar de forma a evitar danos e deteriorizagcdo; manter significa conservar os
registros por um periodo determinado conforme variaveis pré-estabelecidas; e,
dispor o registro da qualidade significa descartar ap6s o seu ciclo de vida.

Fullin (2006, p. 32) diz que “a informacao € a matéria prima do bibliotecario,
gue se especializa na organizacao e disseminagao do conhecimento”, mas que por
outro lado “a informagao por si s6 ndo tem significado. Seu conteudo necessita ser
adequadamente organizado, disseminado e assimilado.” (FULLIN, 2006, p. 33).

Desde antes de Cristo se tem preocupacdo com a organizacdo do
conhecimento, iniciando com Aristoteles em 300a.C. Os Bibliotecarios séo
requisitados para efetuar esta organizacdo por estarem preparados para o0
gerenciamento e disseminacao da informacao.

Os Bibliotecéarios devem trabalhar em conjunto com os demais profissionais,
0S quais sabem da necessidade e o que procuram. O profissional Bibliotecéario vai
atuar na localizacdo e levantamento de informacdes relevantes. E esta tarefa que
demanda tempo, sendo este o fator que separa as atividades de quem precisa e de
quem busca a informacdo. Fullin (2006, p. 37) comenta que o Bibliotecério € o

“responsavel por coletar, organizar e disponibilizar informagdes para usuarios com
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pouco tempo disponivel para essa tarefa de busca, que necessitam de pesquisas
bem elaboradas e a curto prazo [...].”

Fullin (2006, p. 38) ainda explica que “nao basta, portanto, ter disponiveis as
informacdes. E preciso que as informac6es disponibilizadas estejam organizadas e
acessiveis a tempo de vencer os prazos e a concorréncia. Isto significa estratégia
informacional.”

A importancia de um arquivo organizado € percebida no momento em que se
necessita de algum documento e todos os esforcos tém de ser despendido para
encontrd-lo ou no momento da auditoria da certificacdo de qualidade que com
urgéncia na organizacdo, os funcionarios se deparam com pilhas de documentos
soltos ou em diversas caixas sem identificacdo e acabam sem saber por onde
comegar.

Nascimento e Flores (2008, p. 86) detectaram que

Mesmo no ambiente da qualidade, ambiente este em que a informacéo é
valorizada por seu carater de diferencial competitivo, observa-se que o0s
profissionais da informacéo séo pouco requisitados a realizar a atividade de
tratamento documental. Percebe-se a preponderancia do que Lopes (1997)
denomina de ‘arquivistica espontanea’, onde a organizagdao dos
documentos é baseada no senso comum, sendo desempenhada sem o
amparo da teoria e dos instrumentos da arquivistica.

E importante que o profissional da informac&o seja mantido no gerenciamento
do arquivo para que a empresa mantenha-se organizada, podendo recertificar-se
semestralmente sem exigir um dispéndio de verbas e funcionérios extras toda vez

que for avaliada.
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3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A pesquisa desenvolvida teve as seguintes caracteristicas: do ponto de vista
da forma de abordagem do problema foi qualiquantitativa. A pesquisa quantitativa
considera que tudo pode ser quantificavel, ou seja, traduz em numeros as opiniées e
informacbes para classifica-la e analisa-la. Segundo Barbetta (2006) a pesquisa
guantitativa estabelece generalizacdes, os resultados sdo constituidos mediante
férmulas estatisticas e séo validos para toda a amostra da populacdo. A abordagem
qualitativa para Figueiredo (2004, p.107) “[...] trabalha com dados ndo quantificaveis,
coletam e analisam materiais pouco estruturados e narrativos, que ndo necessitam
tanto de uma estrutura, mas em compensacdo requerem o0 envolvimento do
pesquisador ao maximo.”, caracteriza-se pela auséncia de analises estatisticas, é
mais subjetiva e ampla que a quantitativa oportunando maior riqueza de detalhes.

Do ponto de vista de seus objetivos foi descritiva e exploratéria. A pesquisa
descritiva visa descrever as caracteristicas de determinada populacdo, registra,
analisa, correlaciona fatos ou fenbmenos sem manipula-los e assume a forma de
levantamento (BARBETTA, 2006). Segundo Gil (2002) a pesquisa descritiva €
aguela que tem por objetivo descobrir a existéncia de associacdes entre variaveis.
J& a pesquisa exploratoria visa proporcionar familiaridade com o problema tornando-
o explicito e envolve além do levantamento bibliogréfico, as experiéncias préticas
com o problema pesquisado (GIL, 2002).

Do ponto de vista dos procedimentos técnicos foi uma pesquisa bibliogréafica
que trata de um levantamento de material ja publicado. Para Gil (2002) é constituido
principalmente de livros e artigos de periddicos. Buscou-se periédicos da area com
textos completos listados no Portal da Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal
de Nivel Superior (CAPES). A busca foi realizada de cinco a dez anos em cada um
destes periddicos. Foi também um levantamento, que segundo Gil (2002)
caracteriza-se pela interrogacao direta das pessoas cujo comportamento se deseja
estudar, normalmente seleciona-se a populacdo mediante procedimento estatistico,
obtendo uma amostra significativa como objeto de investigacdo. Para Barbetta
(2006) o levantamento € obtido pela observagdo de diversas caracteristicas dos

elementos de uma certa populagcado ou amostra.
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O instrumento de coleta de dados foi 0 questionéario, que para Barbetta (2006)
sdo dados levantados diretamente dos elementos da populacdo coletados de forma
organizada. O questionario deve ser

Completo, no sentido de abranger as caracteristicas necessarias para
atingir os objetivos da pesquisa: a0 mesmo tempo, ndo deve conter
perguntas que fujam desses objetivos, pois, quanto mais longo o

questionario, menor tende a ser a confiabilidade das respostas
(BARBETTA, 2006, p. 34).

Bardin (2000) aponta que o tratamento descritivo constitui um primeiro
momento da andlise de conteldo, mas ndo € o unico e dos dominios possiveis da
aplicacao da anélise de conteldo apresenta 0 questionario como comunicac¢ao dual
(didlogo escrito).

O questionario deve ser respondido por escrito e sem a presenca do
pesquisador e/ou entrevistador. E uma das técnicas mais praticas e eficientes, pois,
possibilita a obtencdo de dados facilmente tabulaveis e quantificaveis (GIL, 2002).
Foi escolhido em fungéo das vantagens obtidas através de sua aplicacéo.

Os procedimentos de andlise basearam-se na analise de conteido de Bardin
(2000, p. 31) que “é um conjunto de técnicas de analise das comunicagdes.” Esta
autora aponta que “qualquer comunicacdo, isto €, qualquer transporte de
significacdes de um emissor para um receptor controlado ou ndo por este, deveria
poder ser escrito, decifrado pelas técnicas de analise de conteudo.” (BARDIN, 2000,
p. 32).

A mesma autora diz que “a intengao da analise de conteudo é a inferéncia de
conhecimentos relativos as condicdes de producdo (ou eventualmente, de
recepgao), inferéncia esta que recorre a indicadores (quantitativos ou n&o).”
(BARDIN, 2000, p. 38).

A pesquisa foi fundamentada na literatura geral sobre arquivo e certificacao
de qualidade por meio da leitura de livros, normas e manuais e levantamento de
periédicos online da area de Biblioteconomia, Ciéncia da Informagéo e Arquivologia.
A busca dos documentos foi orientada por diretrizes sobre arquivo; padronizacéo
internacional, como a ISO 9001; certificacdo de qualidade; gestdo da qualidade,
gestdo da informacao; organizacdo arquivistica; e, unidades de informacgéo.

Foi realizado um levantamento junto as empresas com certificacdo de
qualidade ISO 9001:2000, localizadas na cidade de Floriandpolis no estado de Santa

Catarina, constituindo a populacdo. Estas empresas foram identificadas por meio da
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7

relacdo disponibilizada pelo INMETRO (anexo A), o qual é responsavel pelo
acreditamento dos Organismos de Certificacdo, e somam 37 empresas
(INSTITUTO..., 2008b).

Com relacdo ao teste foi sugerida toda a populacdo e sua determinacao
baseou-se no comentario feito por Barbetta (2006) em que em populacbes
pequenas, mais vale o tamanho absoluto da amostra que a porcentagem que ela
representa na populacdo. Das 37 empresas, apenas 18 empresas responderam ao
questionario, exceto a empresa que respondeu ao pré-teste do questionario.

De acordo com Gil (2002) o pré-teste do questionario consiste em selecionar
individuos pertencentes ao grupo que se pretende estudar. Tem como func¢éo testar
o instrumento de coleta de dados, tomando nota das dificuldades de entendimento,
tendéncias, ambigiidade, etc. (MARCONI; LAKATOS, 2003).

O estudo piloto, como denomina Moreno (2006, p. 11) “permite ao
investigador esclarecer areas de conteudo ndo delimitadas do todo nas primeiras
etapas, comprovar as adequacdes das questdes norteadoras, descobrir novos
aspectos que nao foram contemplados inicialmente.”

Apés a adequacdo do questionario aplicado na empresa que participou do
pré-teste, foi realizado o contato com as empresas mediante telefonema,
conversando diretamente com a pessoa responsavel pela organizacdo dos
documentos da ISO. Foi solicitada a participacdo na pesquisa e o preenchimento do
guestionario encaminhado via e-mail com um prazo de quinze dias para a resposta.
Obteve-se o retorno de 18 empresas as quais sdo analisadas nessa pesquisa.

Os dados levantados na pesquisa foram tabulados utilizando-se da técnica
estatistica descritiva e analisados a luz da literatura pertinente e dos objetivos

propostos na pesquisa.
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4 RESULTADOS: DESCRICAO E ANALISE DOS DADOS

Na pré-andlise € 0 momento em que organiza-se as idéias, escolhe-se 0s
documentos a serem analisados, retoma-se 0s objetivos e elabora-se os indicadores
para a interpretacdo final. Ja na fase de analise do material transforma-se os dados
brutos em descri¢cdo das caracteristicas do conteaddo (MORENO, 2006).

Das 37 empresas certificadas pela ISO 9001:2000 em Florianépolis, as quais
faziam parte da populacdo inicial da pesquisa, duas recusaram-se a participar no
momento do primeiro contato, via telefone, cada uma por sua particularidade; trés
nao foram localizadas; uma respondeu ao questionario em entrevista no pré-teste e
nao faz parte dos resultados analisados abaixo; e, 31 aceitaram responder ao
questionario.

Foram encaminhados, no dia 11 de agosto de 2008, os questionarios para as
empresas que aceitaram participar da pesquisa e devido ao baixo retorno, foi
encaminhado um novo e-mail, no dia 24 do mesmo més, para as empresas que
ainda n&do haviam respondido, solicitando com urgéncia o encaminhamento do
questionario preenchido.

Das 31 empresas que receberam o questionario, 18 responderam e estas

compdem a realidade dos dados analisadas abaixo.
4.1 Perfil das empresas com ISO 9001:2000 de Florianopolis

Os informantes dessa pesquisa sdo aqueles responsaveis por toda a
documentacdo da ISO 9001:2000 de sua empresa. Para identificacdo da empresa
respondente, foi solicitado o nome da Instituicdo (Anexo A) e do informante no
questionario (Apéndice A), 0s quais ndo serdo personalizados por questao
confidencial.

Observou-se treze diferentes denominacdes de cargos que os informantes da
pesquisa ocupam, todos para a mesma fungao de atualizar, divulgar, organizar e
arquivar o material da qualidade. Foi apontado por um informante cada o assistente
de gestédo, assistente técnico, auxiliar da qualidade, auxiliar financeiro, engenheiro
de poés-operacdo, engenheiro civil, gerente da qualidade, gerente financeiro,

secretaria da qualidade e supervisor de manutencdo; dois informantes s&o
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supervisores da qualidade; dois ndo responderam; e, quatro sdo coordenadores da
qualidade. Como representado no Gréfico 1.

B Supervisoradaqualidade
0O Supervisor de manutencédo
0O Secretéariadaqualidade

@ Naorespondeu

B Gerentefinanceira

0O Gerente daqualidade

B Engenheirocivil

O Engenheirade p6s-operagéo
B Coordenador daqualidade
0O Auxiliar financeiro

0O Auxiliar daqualidade

@ Assistentetécnica

O Assistentede gestédo

Gréfico 1 — Distribuicdo de frequéncia do cargo do responséavel pela qualidade das empresas de
Florianépolis com ISO 9001:2000.

O tempo que o informante trabalha na empresa girou em torno de 1 a 30 anos
completos, sendo que de 1 a 5 anos havia dez informantes (55%); 6 a 10 anos, trés
(17%); de 11 a 15 anos, dois informantes (11%); de 26 a 30 anos, um informante
(6%); e, dois ndo responderam a esta questédo (11%), como pode ser observado no

Gréafico 2.

6% 11% 015
0% @ 6-10
0%

m11-15
1196
016-20

55% m21-25

026-30

17%
B N&o respondeu

Gréfico 2 — Tempo em que o responsavel pela qualidade trabalha na empresa, em anos completos.

Sobre a formacgédo académica dos informantes, segundo Roncaglio, Szvarca e
Bojanoski (2004, p. 4) “em geral as empresas nao investem ou investem pouco em
pessoal especializado e voltado para a atuagédo nos arquivos.” Péde-se observar que

ha uma unica Bibliotecaria dentre as empresas pesquisadas responsavel pela
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documentacdo da ISO. Esta € especializada em gestdo empresarial e atua no cargo
denominado de assistente de gestao.

Na pesquisa, um nao respondeu, trés tém segundo grau completo, sendo um
em nivel médio, um Técnico em edificacbes e um Técnico em mecanica. Catorze
informantes tém formacdo em nivel de terceiro grau, sendo nos cursos de
Arquitetura e urbanismo, Biblioteconomia, Ciéncias contébeis, Ciéncias econdmicas,
Direito, Engenharia de producdo e Pedagogia, um de cada; dois informantes néo
definiram o curso de graduacdo; dois informaram Engenharia civil; e, trés,
Administracdo de empresas (Grafico 3). Destes graduados, cinco sdo pos-

graduados em nivel de especializacao, dois em MBA e um em nivel de mestrado.

B Técnico em mecanica

B Técnica em edificagbes
O Pedagogia

0O N&o respondeu

B Né&o definiu agraduagdo
B Engenharia de Produgdo
O Engenharia Civil

B Direito

O Ciéncias econdmicas
B Ciéncias contabeis

O Biblioteconomia

O Arquitetura e Urbanismo

B Administracéo de Empresas
O 2°grau completo

Gréfico 3 — Distribuicdo de frequéncia da formac&do académica do responséavel pela qualidade das
empresas de Florian6polis com 1SO 9001:2000.

Da mesma forma que foi observado na pesquisa de Floriandpolis, Nascimento
e Flores (2008) analisando empresas com certificacdo no Programa Gaucho de
Qualidade e Produtividade (PGQP) destacam em seu artigo que mesmo sem
profissionais com qualificacdo gerindo a informacdo ndo se encontrou nenhum caos
informacional. As empresas estdo conseguindo ter acesso rapido e até certo
controle sobre as informag¢des que produzem, porém, 0s instrumentos que auxiliam
na recuperacao das informagdes servem para documentos especificos da gestdo da
qualidade ou aqueles produzidos recentemente, enquanto isto as informacgdes ficam

a mercé de degradacdes em seus suportes e correndo o risco de serem perdidas.
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Segundo o Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
(SEBRAE) no ramo de comércio moveleiro, micro-empresas tém até 9 funcionérios,
as pequenas empresas tém de 10 a 49 funcionarios, a empresa de médio porte de
50 a 99 funcionarios e grandes empresas, mais de 99 funcionarios (SERVICO...,
2008).

No ramo da industria moveleira, estes nimeros sdo maiores. Apesar da
mescla entre inddstria, comércio e servicos dessa pesquisa e devido a nao
padronizacdo do mercado com relacdo ao numero de funcionarios e sim de receita
bruta, a qual ndo se teve acesso, e pela quantidade diferenciada de funcionarios
fornecidos pelas empresas pesquisadas, preferiu-se utilizar o perfil adotado pelo
SEBRAE para melhor apreciagéo e divisdo dos nameros.

Pode ser verificado no Gréfico 4 o numero dos funcionarios contratados pelas
empresas, sendo que 17% (trés empresas) tém de 1 a 9 funcionarios; 22% (quatro
empresas) de 10 a 49; 17% (trés empresas) tém de 50 a 99 funcionarios; e, 44%

(oito empresas) das empresas tém mais de 99 funcionarios.

17%

44%

22%

17%
O1la9 B10-49 0O050-99 B MAISDE 99

Gréfico 4 — Quantidade de funcionarios contratados nas empresas de FlorianGpolis com I1SO
9001:2000.

Do total de funcionarios contratados pelas empresas, apenas o0ito Ss&o
formados em Biblioteconomia e um dnico informou que atua na area, um néo foi
especificado e os demais estdo alocados em outras fun¢des. Além dos funcionarios
contratados, ainda se tém nas 18 empresas pesquisadas, 588 funcionarios
terceirizados, 113 estagiarios, 11 trainees, 4 aprendizes e 4 diretores.

Na pesquisa realizada pelo Comité Brasileiro da Qualidade (2008) em 100
empresas certificadas pela ISO 9000 no ano de 2005, observou-se que 61% das
empresas eram do ramo de atividade da industria, 32% de servicos e 7% do

comércio. Nessa pesquisa, realizada em 2008 na cidade de Floriandpolis, em 18
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empresas certificadas pela ISO 9001, contabilizou-se numeros parecidos: 50% (nove
empresas) no ramo da industria, 39% (sete empresas) no ramo de servigos e 11%

(duas empresas) no ramo do comeércio (Gréfico 5).

39%

50%

B IndUstria
O Comeércio

O Servigos

11%
Grafico 5 — Ramo de atividade das empresas certificadas pela 1ISO 9001:2000 em Floriandpolis.

4.2 |Identificagcdo dos organismos de certificacdo que credenciaram
as empresas de Florianépolis com ISO 9001:2000

Os organismos acreditados pelo INMETRO, os quais tém maior credibilidade
no mercado somam trinta e cinco no total (Anexo B), sendo dezenove no estado de
Sédo Paulo, seis no Rio de Janeiro, dois no Parand, dois no Uruguai, um na Bahia,
um em Minas Gerais, um em Goias, um na Venezuela, um na Italia e um nos E.U.A
(INSTITUTO..., 2008b). Dos trinta e cinco organismos, trinta e dois sdo nacionais e
cinco internacionais.

Os organismos certificadores ndo credenciados pelo INMETRO séo treze
(Anexo B), seis no estado de Sao Paulo, um no Ceara e os seis demais ndao foram
descritos pelo INMETRO em qual estado se encontram (INSTITUTO..., 2008b).

Dos 48 organismos certificadores, apenas seis sdo os credenciadores da ISO
9001:2000 das empresas pesquisas em Florianépolis (Gréafico 6), todos acreditados
pelo INMETRO e pelo SBAC. Foram credenciadas uma empresa pela Associagao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), uma pela Det Norske Veritas Ltda (DNV),
duas pela Fundacgédo Carlos Alberto Vanzolini (FCAV), trés pela BRTUV AvaliacGes
da Qualidade Ltda, cinco pela BSI Brasil Sistema de Gestéao Ltda e seis pela BVQI

do Brasil Sociedade Certificadora Ltda.
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DISTRIBUIGAD DE FREQUENCIA
DAS EMPRESAS CERTICADAS

5
3
| I
BRTUV BSI

ABNT

2
1 E
BvaQl DNV FCAV

ORGANSMO DE CERTIFICACAO

Gréfico 6 — Distribuicdo de freqiiéncia dos organismos de certificagdo que credenciaram as empresas
de Florianépolis com a ISO 9001:2000.

Para melhor visualizacdo, foi disponibilizada a opcdo de escolha de dois
motivos para a contratacdo do organismo de certificacdo, sendo representado no
Grafico 7 em azul, para o motivo principal (obrigatério) e em cor de rosa, para o
motivo secundario (opcional).

A credibilidade foi o maior fator, com 50% da opinido das empresas
integrantes da pesquisa do Comité (2008) considerados para a escolha do
organismo de certificacdo. No caso dessa pesquisa, a credibilidade atingiu quase
56% da opinido como fator principal para a escolha do organismo de certificagéo.

Apontada por dez empresas como principal, para a escolha do organismo
certificador, e por trés como motivo secundario teve-se a credibilidade; a indicacao
de consultor externo foi colocada por cinco empresas como motivo principal e por
uma como secundario; a indicacdo de outra empresa certificada foi assinalada por
duas empresas como principal motivo e por uma como motivo secundario; uma
empresa escolheu o organismo de certificagdo por ser especializado na area de
atuacdo da empresa como motivo principal e outra como secundario; o preco foi
colocado por quatro empresas como motivo secundario; o suporte técnico
qualificado foi apontado por duas empresas como secundario; e, a localizacdo nao
foi mencionada nem como motivo principal, nem como secundario.

Vieira (2002) compilou em sua pesquisa de doutorado alguns motivos porque
as empresas procuram a certificacdo da ISO 9000 e apontou 0s seguintes: a
contribuicdo para a competitividade; aumento da credibilidade; requerimento de
clientes; expectativa de melhoramento dos processos; pressdo competitiva;

melhoramento do relacionamento e comunicagdo com 0S empregados;
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melhoramento da qualidade dos produtos e processos; e, devido a for¢ca do mercado

externo.
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Gréfico 7 — Distribuicdo de fregiiéncia dos motivos para a escolha do organismo de certificagédo pelas
empresas de Florian6polis com 1SO 9001:2000.

Pdde-se verificar que mesmo ndo tendo nenhum organismo certificador em
Santa Catarina, a localizacdo ndo foi um motivo para a escolha do organismo
certificador. Dos seis organismos credenciadores mencionados, cinco sdo do estado
de S&o Paulo e apenas um do estado do Rio de Janeiro.

4.3 Certificacdo 1SO 9001:2000 nas empresas de Floriandpolis

Para se recertificar a cada seis meses as empresas tém 0s mesmos pré-
requisitos da certificacdo inicial. Por isto a organizacdo permanente dos documentos
se faz necessaria para que a empresa ndo tenha que despender uma verba alta a
cada seis meses para a organizacdo dos arquivos. Isto € valido, tendo em vista a
pesquisa do Comité (2008), em que 98% das empresas participantes mencionaram
a pretensao de renovar a certificacdo de qualidade e nessa pesquisa observou-se
gue apenas 6% das empresas, 0 que equivale a uma empresa, tem o certificado ha
menos de 1 ano completo, as demais ja se recertificaram uma ou mais vezes.

A certificacao de qualidade traz diversos beneficios para as empresas como a

facilidade no comércio exterior, ingresso na concorréncia internacional, superacéo
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dos desafios da competitividade, o0 aumento da padronizacdo, entre outros, o que
com certeza motiva a recertificagao.

No Grafico 8 observa-se que além dos 6% de empresa que € certificada ha
menos de um ano completo (uma empresa), 27% (cinco empresas) € certificada de
um a dois anos, 27% (cinco empresas) de 3 a 4 anos, 17% (trés empresas) de 5 a 6
anos, 11% (duas empresas) de 7 a 8 anos, 6% (uma empresa) de 9 a 10 anos e 6%

(uma empresa) ha mais de 10 anos completos.

MAISDE10 MENOS DE1
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Grafico 8 — Tempo em que as empresas certificadas pela 1SO 9001:2000 de Florianépolis séo
certificadas com 1SO, em anos completos.

Diferentemente da pesquisa realizada pelo Comité (2008) nas empresas
certificadas pela 1ISO 9000 na qual, o motivo mais apontado para a obtencdo da
certificacdo de qualidade foi a exigéncia do cliente, nessa pesquisa nao teve
nenhuma mencao como fator principal.

Pdde-se identificar que a obtencdo da certificacdo de qualidade 1SO
9001:2000 na area da construcao civil de Florian6polis € secundaria, ou pode-se
inferir que nado foi primordial ou intencional, visto que o maior interesse destas
empresas € obter a certificacdo no Programa Brasileiro da Qualidade e
Produtividade do Habitat (PBQP-H) para obter crédito com a Caixa Econémica
Federal. Os pré-requisitos para certificar-se tanto no PBQP-H (nivel A) quanto na
ISO 9001:2000 sé&o 0s mesmos.

Para um maior conhecimento foi compilado do site oficial do PBQP-H
(BRASIL, 2008) seu historico, objetivos, aplicagdo, entre outros. O Programa

Brasileiro da Qualidade e Produtividade do Habitat (PBQP-H) € um instrumento do
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Governo Federal. Foi criado em 1991, reformulado em 1996, instituido em 1998 e
ampliado em 2000 com a finalidade de difundir os novos conceitos de qualidade,
gestdo e organizacdo da producdo que estdo revolucionando a economia mundial,
indispensaveis a modernizacdo e competitividade das empresas brasileiras. A sua
meta € organizar o setor da construcao civil em torno de duas questdes principais: a
melhoria da qualidade do habitat e a modernizagéo produtiva. O Programa procura
estimular o uso eficiente dos recursos existentes, oriundos de diferentes fontes,
como o Fundo de Garantia do Tempo de Servico e aplicados por diferentes
entidades, como a Caixa Econdmica Federal. Um dos projetos propulsores do
PBQP-H é o Sistema de Avaliacdo da Conformidade de Empresas de Servigcos e
Obras (SIAC) que tem como objetivo avaliar a conformidade do sistema de gestéo
da qualidade das empresas de servicos e obras, considerando as caracteristicas
especificas da atuacdo dessas empresas no setor da construcao civil, e baseando-
se na série de normas ISO 9000. A empresa pode ser avaliada e certificada em
quatro diferentes niveis os quais estdo denominados em ordem crescente de
importancia como: Nivel D, Nivel C, Nivel B e Nivel A.

No Gréfico 9, observa-se em azul o motivo principal que levou a obtencao da
certificagdo e em cor de rosa o motivo secundario. O aumento da qualidade foi
apontado como principal motivo que levou a obtencéo da certificacdo de qualidade
por oito empresas de Floriandpolis certificadas pela ISO 9001:2000, este mesmo
fator foi apontado por duas empresas como sendo o0 motivo secundario; quatro
empresas colocaram o aumento da padronizacdo interna como motivo principal e
duas como secundario; quatro outras empresas identificaram como sendo o fator
principal da obtencéo da certificacdo a melhoria do controle de processo e cinco a
apontaram como motivo secundario; uma empresa colocou a exigéncia do
fornecedor como motivo principal; uma empresa pela melhoria da competitividade
como motivo principal e trés como secundario; a melhoria da organizagéo interna foi
apontada como fator secundario por cinco empresas; e, uma apontou a exigéncia

dos clientes somente como fator secundario.
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Gréfico 9 — Distribuicdo de freqiiéncia do motivo para obtencdo da certificacdo da qualidade pelas
empresas de Florian6polis com 1SO 9001:2000.

Com relacao aos setores das empresas que estdo totalmente organizados, as
empresas poderiam citar mais de um setor e conforme pode ser vislumbrado no
Grafico 10, os setores citados por apenas uma empresa foram: almoxarifado,
aguisicdo, cobranca, contabil, contratos, desenvolvimento, diretoria, expedicao,
logistica, manutencdo e operacdo, manutencdo interna, orcamentos, pesquisa e
desenvolvimento (P&D), projetos, qualidade, suprimentos, treinamento a clientes e
vendas. Os setores citados por duas empresas foram: controle e armazenamento de
materiais e ferramentas, engenharia e suporte técnico. Os citados por trés empresas
foram os setores: comercial, compras, financeiro e recursos humanos. Quatro
empresas citaram “todos os setores” sem especifica-los. Cinco empresas citaram o
setor de obras e cinco o de producao. E finalmente, seis empresas citaram o setor

administrativo como um setor que esta totalmente organizado.
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Gréfico 10 — Distribuicdo de frequéncia dos setores da empresa de Florianépolis com 1SO 9001:2000
que sao totalmente organizados/padronizados segundo as normas da ISO.

No proximo tépico, anterior ao Gréafico 12, compara-se a mencdo dos setores
organizados das empresas com aqueles setores que contém arquivos organizados

Oou nao.

4.4 Perfil do arquivo empresarial das empresas de Florianopolis
com ISO 9001:2000

A ISO tenta racionalizar, evitando coOpias desnecessarias ou duplicidade do
material em meio digital e impresso, porém ha& casos que ndo se tem outra
alternativa, como nas empresas de construcdo civil em que os funcionarios do
escritorio tem acesso ao computador e os da obra s6 tem acesso ao material em

formato impresso.
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Talvez por este motivo que na questdo do formato de disponibilizacdo dos

documentos, na qual as empresas poderiam expressar sua realidade apontando,

caso necessario, 0 meio impresso e o digital, que duas empresas disponibilizam os

documentos somente em formato impresso, trés somente em meio digital e treze nos

dois suportes, totalizando quinze empresas que disponibilizam os documentos em

formato impresso e dezesseis em meio digital (Grafico 11). Os motivos apontados

pelos informantes para manter os documentos em meio impresso foram:

sdo disponibilizados na obra que ndo tem computador e precisam ser
consultados diariamente;

porque nem todos os documentos podem ficar em meio digital;

para quando o funcionario ndo tem como acessar a intranet;

pela facilidade de leitura e manuseio;

por dar maior credibilidade ao processo;

sao as copias controladas que ficam nas obras;

porque todos os funcionarios s6 tem acesso em meio fisico;

quando h& exigéncia da norma;

para funcionérios que néo utilizam computadores;

pela facilidade de acesso aos colaboradores que n&o realizam seu trabalho
através do computadores.

Com relagcédo aos documentos mantidos em meio digital foram:

por ficar no setor de compras e poder ser consultado digitalmente;

pela praticidade;

pela economia de papel, organizacdo, controle de versdes, atualizacdes e
aprovacoes;

pela facilidade de atualizagéo e controle;

por agilizar o preenchimento e diminuir o volume de papel,

por agilizar os trabalhos;

guando ndo precisa do documento fisico;

pela facilidade no controle de documentos e seguranca da informacao;

para o administrativo ndo possuir documentos obsoletos nos setores;

para que os que trabalham internamente e possuem acesso a computadores;
pela facilidade de controle e distribuigéo.

A ABNT ISO/TR 10013:2002 (ASSOCIACAO..., 2002, p. 3) aponta vantagens

para a disponibilizacdo dos documentos em midia eletrébnica como:

a)
b)
c)
d)
e)

0 pessoal apropriado tem acesso a mesma informacao atualizada, a qualquer momento;
0 acesso e as mudancas sdo facilmente efetuados e controlados;

a distribuicdo é imediata e facilmente controlada com a opgéo de se imprimirem cépias;
possibilita acesso a documentos em localidades remotas;

a remocao de documentos obsoletos é simples e efetiva.



42

15
16 48%
52%
O Impresso
O Digital

Grafico 11 — Forma de disponibilizacdo dos documentos nas empresas de Florian6polis com 1SO
9001:2000.

Grande parte das falhas detectadas em um sistema da qualidade é devido a
falta de um controle rigoroso sobre as informac¢des, sendo comum encontrar
documentos desatualizados, cOpias desnecessarias e procedimentos nao
documentados, erros fatais para empresas que requerem a certificacdo da
qualidade, podendo ser uma das razGes de poucas empresas serem certificadas
(NASCIMENTO; FLORES, 2008).

Os arquivos fisicos e digitais ttm uma grande importancia de organizacao
para aquisicdo da certificacdo da qualidade, em especial na area de escopo da
certificacdo, e por isto foi questionado sobre os setores das empresas que possuem
arquivos, organizados ou ndo e posteriormente, quais destes arquivos listados nao
sao organizados.

Conforme pode ser observado no Gréafico 12, os setores da empresa que
possuem arquivo sao: administrativo, compras, engenharia, financeiro, obras e
recursos humanos com cinco apontamentos cada setor; o comercial e o setor de
producdo foram citados por trés empresas cada; o almoxarifado, controle e
armazenamento de materiais e ferramentas, P&D, qualidade, suporte técnico e
suprimentos foram assinalados por duas empresas cada; e, com uma menc¢ao cada
setor foi aquisi¢do, cobranca, contabil, contratos, desenvolvimento, documentagéo e
informatica, expedicdo, juridico, logistica, manutencdo e operacdo, manutencao

interna, marketing, orcamentos e projetos.
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Gréfico 12 — Distribuicéo de freqiiéncia dos setores da empresa de Florianopolis com ISO 9001:2000
que possuem arquivos organizados ou nao.

Ao comparar os setores totalmente organizados/padronizados, da forma como
a ISO 9001:2000 solicita, com os setores da empresa que possuem arquivos houve
diferenca. No paragrafo abaixo sdo apontados os setores que ndo coincidem nas
guestdes levantadas.

No caso dos setores organizados, foi mencionado o treinamento a clientes,
diretoria e vendas e nos setores que possuem arquivos foram colocados os de
documentacéo e informatica, juridico e marketing.

Os setores que possuem arquivos, mas ndo sao organizados foram

apontados por apenas trés empresas, cada uma com um setor em desordem
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(engenharia, obra e P&D) e apontam como motivo a dificuldade de local, falta de
colaborador para organizar e a revisao das formas de organizagao.

Como visto anteriormente, tém-se arquivos fisicos e digitais que séao
disponibilizados aos funcionarios, além do responsavel pela documentacao da I1SO,
tem-se aquele que gerencia diretamente o arquivo. Esta tarefa é realizada por um
funcionario do setor (oito empresas — 43%); chefe do departamento (quatro
empresas — 22%); coordenador da qualidade (duas empresas — 11%); arquivista,
colaborador de cada éarea, geréncia de cada setor e representante da direcao
juntamente com o assistente de gestao (mencionados por uma empresa cada — 6%).
Os profissionais de biblioteconomia, diretor da empresa, estagiario de
biblioteconomia, estagiario de outra area e gerente da empresa ndo foram
apontados por nenhuma empresa, como pode ser visualizado no Grafico 13 disposto

abaixo.

B Arquivista

0% 6% 6% 0o

B Bibliotecario

O chefe do departamento

O colaborador de cada area

M coordenador da qualidade

O diretor da empresa

B estagiario de biblioteconomig
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B funcionério do setor

@ geréncia de cada setor
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O representante da dire¢ao e

0% . ~
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Gréfico 13 — Pessoa responsavel pelo gerenciamento do arquivo das empresas de Florian6polis com
ISO 9001:2000.

Os arquivos foram organizados antes da deciséo de se obter a certificacédo de
qualidade por onze empresas (61%) e depois de iniciar o processo de certificacao
pelas sete empresas restantes (39%), conforme Gréafico 14. Uma das empresas
mencionou o fato de ter sido antes de obter a certificagdo de qualidade 1SO
9001:2000, pois a mesma era certificada pela ISO 14001:2004.
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O apds iniciar o processo de certificagdo de qualidade

Grafico 14 — Tempo em que foi organizado o arquivo das empresas com certificacdo de qualidade
ISO 9001:2000 de Florianépolis.

Observou-se que mesmo 61% das empresas tendo consciéncia da
organizagdo dos arquivos antes de decidir pela obtengdo da certificacdo de
qualidade, a organizacao foi um fator importante para a aquisicdo da certificacdo de
qualidade por 50% (nove) delas e determinante para 33% (seis). O que mais se
estranha € que a organizacao dos arquivos foi um fator dispensavel para 17% (trés)
das empresas, visto que um dos pré-requisitos basicos da ISO é o arquivo estar

totalmente organizado.

irrelevante
0%
dispensavel
1% determinante
33%

importante/

50%

Gréfico 15 — Fator de importancia para a organizagcdo dos arquivos das empresas de Florianépolis
com SO 9001:2000.

Os planos e instrumentos de pesquisa sao procedimentos basicos para um
Bibliotecario. Visa a seguranca e organizacao do acervo. Para as empresas, muitos
dos planos e instrumentos utilizados sdo fornecidos pelos préprios manuais da 1SO,
sendo até mesmo um pré-requisito para a certificacdo, tais quais os planos de
eliminacdo e guarda de documentos segundo “tabela de temporalidade”,

armazenamento e classificacdo e os instrumentos de pesquisa, tipo indice e manual,
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coincidentemente os mais citados pelas empresas como pode ser visualizado nos
Gréficos 16 e 17.

Na 1SO 9000:2005 (ASSOCIACAO..., 2005, p. 16) consta alguns tipos de
documentos utilizados em um sistema de qualidade e chama a atencédo no quesito
de que cada organizacdo determina a extensdo da documentacdo necessaria para
sua empresa:

e Manual da qualidade: documento que especifica 0 sistema de gestdo da qualidade de uma
organizacao;

e Plano da qualidade: documento que especifica quais o0s procedimentos e recursos
associados devem ser aplicados, por quem e quando, a um empreendimento, produto,
processo ou contrato especificos;

e Especificacdo: documento que estabelece os requisitos, podendo se relacionar as atividades
ou aos produtos;

e Procedimentos documentados, instrucbes de trabalhos e desenhos: documentos que
fornecem informagdes sobre como realizar atividades e processos de forma consistente;

e Registros: documentos que fornecem evidéncia objetiva de atividades realizadas ou de
resultados alcangados.

O armazenamento

[ classificagdo

O emergéncia

B eliminacao e guarda de
documentos conforme

tabela de temporalidade
B eliminacao e guarda de

documentos sem tabela de

temporalidade
O ndo executa nenhum plano

previamente estabelecido

14%

Gréfico 16 — Planos executados pelo responsavel da organizacdo dos arquivos das empresas de
Florianépolis com ISO 9001:2000.

Os planos executados no arquivo foram explicados para que ndo houvesse
davidas no momento de assinalar e segue: armazenamento (plano para armazenar
os documentos em determinados locais), classificagdo (ordenar os documentos
segundo um principio pré-estabelecido), emergéncia (precaver os documentos de
possiveis danos que possam ocorrer), eliminacdo e guarda de documentos
conforme tabela de temporalidade (previsdo para os documentos quanto a guarda,
descarte e mudanca de arquivo), eliminacéo e guarda de documentos sem tabela de

temporalidade e ndo executa nenhum plano previamente estabelecido.
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“‘Os instrumentos sdo indispensaveis ao arquivo. Através deles podemos
monitorar milhées de documentos, a distadncia, de uma pequena sala de supervisao.”
(VIEIRA, 2005, p. 56). E, como aponta Schellenberg (2006, p. 51) “o trabalho dos
bibliotecarios na elaboracdo e uniformizacdo dos cabecalhos de assuntos pode,

muitas vezes, ser util ao arquivista no preparo dos instrumentos ou meios de busca.”
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Gréfico 17 — Instrumentos de pesquisa dos arquivos das empresas de Florian6polis com 1SO
9001:2000.

Os instrumentos foram mais bem exemplificados para os informantes com
definicbes segundo Paes (2006) como segue: catalogo (inclui todos os documentos
pertencentes a um ou mais fundos de forma sumaria ou pormenorizada), guia
(orientacdo no conhecimento e utilizacdo dos fundos que integram o arquivo), indice
(lista sistematica e pormenorizada do conteddo de um grupo de documentos que
indica e facilita a localizacdo do texto) e inventario (as unidades de arquivamento de
um fundo séo identificadas e brevemente descritas).

Além destes instrumentos citados por Paes (2006), quatro informantes (15%)
apontaram o sistema informatico como sendo um instrumento de pesquisa utilizado
na empresa na opgao “outro(s). Especifique” e cada um denominou de uma forma,
tais quais: Intranet; sistema informatizado de pesquisa por diversos atributos dos
documentos; lista mestra de registro, documentos, ferramenta de busca disponivel
no software de gerenciamento eletrbnico; e, sistema gerenciador de processos
juridicos e planilhas eletrénicas.

Com relacdo aos géneros documentais que compdem o0s arquivos destas
empresas, também foram elucidados segundo Paes (2006) e o género documental
mais presente nos arquivos foi os textuais (manuscritos, datilografados ou

impressos) com 36% (quinze empresas), seguido dos documentos informaticos
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(produzidos, tratados e armazenados em computador) com 34% (catorze empresas),
dos cartogréficos (representacdes geogréficas, arquitetbnicas ou de engenharia)
com 20% (oito empresas), dos filmo graficos (peliculas cinematogréaficas e fitas
magneéticas de imagem contendo imagens em movimento) e iconograficos (imagens
estaticas) com 5% cada (duas empresas cada), e, microgréficos (suporte filmico

resultante de microrreproducéo de imagens) sem men¢ao nenhuma.

20%

36%
5%

5%
0%

34%

B cartograficos @ filmo graficos Oiconograficos
Oinformaticos M micro graficos O textuais

Gréfico 18 — Géneros documentais que compdem os arquivos das empresas de Floriandpolis com
ISO 9001:2000.

Os informantes tiveram a oportunidade de assinalar duas opg¢des no item de
importancia da organizacdo do arquivo empresarial, sendo a principal (obrigatoria)
apresentada no Gréafico 19 em azul e a secundéria (opcional) em cor de rosa. O
acesso facil para todos os funcionarios autorizados, ndo somente o responsavel pelo
setor foi o item mais bem marcado com treze empresas apontando-o como fator
principal e duas como secundario; a agilidade em recuperar a informacédo foi o
segundo item mais apontado com trés empresas como principal e seis como
secundario; seguido da seguranca em recuperar a informacdo com uma marcacao
principal e trés secundério; da relevancia ao recuperar a informacdo com um
apontamento principal; e, a facilidade para recuperar a informagcdo com sete
empresas assinalando este item como fator secundario.

Todos estes fatores acima analisados encontram-se na literatura sobre
arquivologia de Paes (2006) como importantes para que a empresa tenha um
arquivo organizado. O acesso facil para todos os funcionarios autorizados, nao
somente o responsavel pelo setor, agilidade, facilidade, relevancia e seguranca em

recuperar a informagéo.
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Gréfico 19 — Distribuicdo de freqiiéncia da importancia da organizacdo do arquivo empresarial na
opinido dos responsaveis pela organizacdo da documentacdo da ISO 9001:2000 das empresas de
Floriandpolis.

45 Visdo do profissional Bibliotecario pelas empresas de
Florianopolis com ISO 9001:2000

Com relacdo a visdo que se tem de um profissional Bibliotecario, p6de-se
perceber que a biblioteca e o centro de informacdo sdo os ambientes mais
conhecidos para a atuacao deste profissional segundo as empresas de Florianépolis
com ISO 9001:2000, sendo apontado por catorze empresas cada local; o arquivo
também foi bastante citado (onze empresas); o centro de informacgédo, empresas de
sistemas de informagdo e museu séo locais também bem mencionados, oito para
cada item; e, uma apontou que em qualquer area da empresa pode se ter um
bibliotecario, dependendo da necessidade desta especialidade no setor, nao
assinalando nenhum dos itens anteriores, conforme pode ser observado no Gréfico
20.
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Gréfico 20 — Distribuicdo de frequéncia dos ambientes que podem ser encontrados profissionais
Bibliotecarios segundo opinido dos responséveis pela organizagcdo da documentacdo da ISO
9001:2000 das empresas de Florianopolis.

Das atividades que o profissional Bibliotecario pode exercer, o controle de
documentos foi assinalado por dezoito empresas; a organizacdo de documentos e
organizacdo de livros também foram muito apontados, por dezessete empresas
cada item; o tratamento da informacéo teve quinze mencgdes; a formulacdo de
instrumentos de pesquisa foi marcada por treze empresas; recuperacdo de
documentos impressos por onze empresas; pesquisas na Internet, dez empresas;
recuperacdo de documentos online, assinalado por oito empresas; e gestao por sete
empresas (Gréfico 21).

E interessante observar que a pesquisa na Internet foi apontada por dez
empresas e a recuperacao de documentos online por apenas oito. Atividades muito
similares e que requerem as mesmas habilidades. Ainda pode ser ressaltado que
treze empresas tém conhecimento de que os instrumentos de pesquisa sao uma das
atividades realizadas pelos profissionais Bibliotecérios.

Na norma ABNT ISO/TR 10013:2002 (ASSOCIACAO..., 2002) que traz as
diretrizes para a documentacdo de sistema de gestdo da qualidade, esta descrito
gue convém estabelecer um método para completar, arquivar e manter os registros
especificados nas instru¢cdes de trabalho. Para isto, ninguém melhor que um

profissional com competéncias, como o Bibliotecario.
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Gréfico 21 — Distribuicdo de freqiiéncia das atividades que podem ser exercidas por profissionais
Bibliotecarios segundo opinido dos responsaveis pela organizacdo da documentagdo da 1SO
9001:2000 das empresas de Florianépolis.

Pelo fato do arquivo empresarial ser uma unidade de informacéo passivel de

contratacdo e desenvolvimento das atividades de um profissional Bibliotecario, teve-

se a intencdo de saber se os responsaveis pela documentacédo da ISO 9001:2000

das empresas de Florianépolis acham que um Bibliotecario pode contribuir para o

aprimoramento dos arquivos a fim da obtencdo da certificacdo da qualidade. Um

informante ndo respondeu esta questdo e dezessete responderam que sim, sendo

gue catorze apontaram o porqué, descrito abaixo:

pela importancia que o gerenciamento das informacdes tem ao sistema de
gualidade;

formulando, armazenando, controlando, atualizando e organizando
documentos;

pelos conhecimentos acerca de tratamento de registros;

pela contribuicdo para a organizacdo dos arquivos e facilidade em recuperar
as informacdes e registros da qualidade;

por se tratar de um sistema que demanda uma organizagdo e um controle
muito elevados;

por ser capaz de utilizar as novas tecnologias como recurso na organizagao;
por possuir 6tima base de informac6es sobre procedimentos que poderiam
ser adotados no decorrer do processo de implantacdo do sistema de
gualidade tornando-o mais eficaz e eficiente;

por possuir embasamento para poder fazé-lo;

pela formacgdo, conhecimento das melhores técnicas de arquivamento e
recuperacéo de dados e informacoes;

pelas técnicas de taxonomia e outras que sdo especialidades de um
profissional da area e pela organizacdo da informacédo ser imprescindivel
para a qualidade;
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todos os tipos de colaboradores sao importantes, pois a ISO necessita de
conformidade em todos 0s setores;

pelo melhoramento da organizacéo;

pela sua especialidade de gestdo e organizacdo da documentacdo de uma
forma geral;

para introduzir e orientar procedimentos de guarda e recuperacdo de
documentos e materiais principalmente aquelas organizacfes que néo dispde
de uma cultura ou rotina de armazenamento adequado de seus registros e
documentos.

Aos informantes foi disponibilizado um espagco em aberto para que contribuissem

com a pesquisa, e péde-se coletar as seguintes informacdes:

espero ter contribuido com o trabalho;

achei algumas perguntas um pouco confusas, poderiam ser melhor
explicadas, pois cada empresa tem uma forma de trabalhar;

respondendo as perguntas, das quais muitas nao tive certeza, me dei conta
gue nos engenheiros conhecemos muito pouco sobre as atribuicbes e
capacidades de um profissional de biblioteconomia. Talvez pelo
distanciamento da area de exatas e humanas, que neste caso poderiam
certamente contribuir uma com a outra. Acho que deveria haver maior
divulgacao dos servicos que um profissional da area poderia prestar.

sugiro que estes questionarios sejam elaborados em formularios para facilitar
o preenchimento e ficar mais organizado.
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5 CONCLUSAO

Essa pesquisa, além dos objetivos definidos, os quais foram alcancados, teve
como fator questionador a importancia dada ao profissional Bibliotecario na
obtencdo da certificagcdo de qualidade, por meio da organizacdo dos arquivos
empresariais

Observou-se que se tem apenas um Bibliotecario atuante em arquivos
empresariais gerenciando os documentos da qualidade. A visdo da atuacao deste
profissional ainda esta de certa forma focada nas bibliotecas e nos centros de
informacéo, porém, todos sabem da competéncia deste profissional para controlar a
documentacdo e tém consciéncia da habilidade do Bibliotecario na atividade de
organizacdo de documentos. E valido ter conhecimento desta opinido visto a
possivel absorcdo destes profissionais no controle e organizacdo dos documentos
destas empresas em um futuro proximo.

Com relacdo ao questionamento desta pesquisa foi praticamente unanime a
consciéncia da importancia da contribuicdo do Bibliotecario no aprimoramento dos
arquivos empresariais tendo em vista a obtencdo da certificagdo de qualidade.
Destacou-se este fato pelo seu conhecimento no tratamento de registros,
recuperacado e organizacao de informacdes, controle dos documentos, utilizacdo das
novas tecnologias como um recurso e introducdo de novas orientacbes e
procedimentos.

Constatou-se que a maior parte dos informantes atua no cargo denominado
de coordenador da qualidade, apesar dos treze cargos citados atuarem na mesma
fungdo: atualizar, divulgar, organizar e arquivar o material da qualidade. A maior
parte destes informantes trabalha na empresa de um a cinco anos e séo graduados
em administracdo de empresas, lembrando que um informante é graduado em
Biblioteconomia.

Das empresas com ISO 9001:2000 de Florianopolis, 44% (oito empresas) tém
mais de 99 funcionarios contratados, 50% (nove empresas) atuam no ramo da
induUstria e os organismos certificadores destas empresas sao todos acreditados pelo
INMETRO, sendo cinco deles do estado de S&o Paulo.

As empresas ja séo certificadas pela ISO 9001:2000 de um a quatro anos em
sua maioria. Quanto ao motivo para a escolha da certificacdo de qualidade, foi
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assinalada a credibilidade como motivo principal e o preco como secundario. Porém,
h& a evidéncia das empresas da construcéo civil certificar-se primeiramente junto ao
PBQP-H (nivel A), se beneficiando com o crédito da Caixa Econdmica Federal e,
posteriormente, solicitar a certificacdo da ISO 9001:2000, tendo em vista que os dois
tém os mesmos pré-requisitos para a certificagao.

Nessa pesquisa verificou-se que o motivo para a obtencéo da certificacao de
qualidade foi o0 aumento da qualidade, como fator principal, e a melhoria do controle
de processo e organizacgao interna como fatores secundarios.

Foram apontados diversos setores das empresas que estdo totalmente
organizados entre eles destacou-se o administrativo, de producdo e obras. J4 os
setores que possuem arquivos, 0s mais citados foram o administrativo, compras,
engenharia, financeiro, obras e recursos humanos. Ressaltando que existe a
mencdo de trés empresas que nao tém possuem todos 0S Sseus arquivos
organizados: uma mencionou ser devido a dificuldade de local, outra apontou a falta
de colaborador e a terceira por estar em fase de definicdo de novas formas de
organizacao.

Tendo em vista o incentivo ao uso do meio digital para disponibilizacdo dos
documentos pela 1ISO, das empresas pesquisadas, a maior parte disponibiliza nos
dois formatos devido a dificuldade de acesso de muitos funcionarios.

No gue tange ao gerenciamento direto dos arquivos das empresas, 43% (oito
empresas) apontaram a realizacdo da atividade por um profissional do setor, apenas
um arquivista foi mencionado nesta fungéo.

Com relacdo a organizacdo do arquivo, onze empresas apontaram ter
efetuado a organizacéo antes de decidir obter a certificacdo da qualidade. Para 50%
(nove) das empresas a organizacdo foi um fator importante para a aquisicdo da
certificacdo da qualidade.

Os planos mais utilizados sdo os de eliminacdo e guarda de documentos
segundo a tabela de temporalidade e os instrumentos sdo do tipo manual e indice.

Quanto aos géneros documentais que compdem 0 arquivo, 0s mais citados
foram os textuais e informaticos. E a importancia de organizar os arquivos € para
facilitar o acesso aos funcionarios e a recuperagéo da informacgéo.

A aplicacao da certificacdo da qualidade na empresa, apesar das diversas
recomendacdes e diretrizes que a norma apresenta, deve ser conduzida

diferentemente em cada empresa. Um profissional qualificado, tal qual o
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Bibliotecario, auxiliaria em proporcionar maiores facilidades e rumos diferenciados
para a empresa utilizando-se de suas competéncias e habilidades para analisar e
compreender as indicacbes dos processos a serem implantados, formular
instrumentos e planos conforme a necessidade da empresa, sempre levando em
consideracao a cultura organizacional. Assim, a empresa estaria mais apta para as
auditorias, melhoria continua e competitividade.

O profissional Bibliotecario carrega uma filosofia de trabalho em equipe e
desta forma os demais profissionais ndo devem temer a atuacao deste profissional
no campo empresarial, visto que ira colaborar na busca e disseminacdo da
informacao. Fullin (2006) lembra bem este fato quando menciona que pela provavel
falta de informacéo dos demais profissionais ndo sabem que orientado por eles o
Bibliotecario realizaria um levantamento de dados relevantes para o trabalho, o que
geralmente leva um tempo precioso. Ficando sob a responsabilidade dos demais
somente a parte de interpretacdo e aplicacdo que acharem convenientes para
determinado fim.

Como sugere um informante da pesquisa, € necessario divulgar os servi¢cos
que o Bibliotecario pode prestar. Pode-se também divulgar a importancia da
organizacdo e disseminacao da informacao e as praticas arquivisticas que pode ser
executada por ele. Desta forma torna-se mais facil a assimilacdo por parte da
populacao e o reconhecimento e valorizacao deste profissional.

Tendo em vista a grande importancia da informacédo, a funcdo benéfica do
arquivo na empresa que se insere, a competéncia dos profissionais que atuam
nestes locais, a importancia da busca de melhor qualificacdo e competitividade da
empresa, 0 surgimento da globalizacdo e das novas tecnologias informacionais,
conclui-se que a organizacdo do arquivo empresarial para obter a certificacdo de
qualidade € de grande valia e que o profissional Bibliotecario é capaz de realizar
esta atividade com muita eficacia e eficiéncia.

Sentiu-se falta nessa pesquisa a investigacéo sobre as dificuldades encontradas
para as empresas obterem a certificacdo e como foi 0 processo para a recertificagao
destas empresas. Poderia também ser verificado se haveria maior adesdo das
empresas de Florianopolis caso o organismo credenciador estivesse localizado em
Santa Catarina, visto que tém-se apenas 37 credenciadas hoje. Questdes que ficam

como sugestao para futuras pesquisas.
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APENDICE A - MODELO DO QUESTIONARIO

Sou aluna da 8?2 fase do curso de Biblioteconomia da Universidade Federal de Santa Catarina. Para a
realizacdo do Trabalho de Conclusdo de Curso intitulado “A participagdo do profissional Bibliotecario na
organizagdo dos arquivos empresariais: em busca da certificagdo de qualidade”, esta sendo realizada uma
pesquisa junto as empresas com certificagédo ISO 9001:2000 da cidade de Floriandpolis.

A sua colaboragéo € indispensavel para que esta pesquisa possa ser desenvolvida. Por este motivo, o
convite a participar, assegurando que os dados serdo tratados de forma confidencial, ndo identificando o
respondente e/ou empresa, sendo de interesse apenas o resultado do processamento total dos dados.

Desta forma solicita-se que seja respondido de acordo com sua realidade, assinalando as respostas que
mais condizerem com a realidade da empresa/arquivo. Podendo optar por mais de uma alternativa em algumas
perguntas.

Agradeco a sua atencéo e colaboragdo e me coloco a disposigao para maiores esclarecimentos. Tatiana
Rossi (tat.caua@gmail.com),

1 Nome da Instituigdo:

2 Nome do informante Cargo

Quanto tempo trabalha na empresa? __ anos completos. Formacao académica — 2° grau: Graduacao

em Especializacdo em Mestrado em Doutorado em
Outro. Qual?

3 Quantidade de funcionéarios da empresa? funcionarios contratados: (dos contratos, quantos

Bibliotecarios? ), estagiérios: terceirizados: outros, especificar:

4 Qual o ramo de atividade da empresa?
() Industria

() Comércio

() Servigos

5 Qual organismo de certificacdo que acreditou a empresa?

Certificados pelo INMETRO N&o certificados pelo INMETRO

) ABNT - Associagdo Brasileira de Normas Técnicas ) AQR Assessment & Quality Register

) ABS - Quality Evaluations Inc. ) CICS - Ceramic Industry Certification Scheme Ltda

) ACTA - Supervisdo Técnica Independente ) IMQ - Instituto Italiano del Marchio di Qualita

) BRTUV Avaliacdes da Qualidade Ltda ) Instituto de Certificacdes Brasileiro S/A

) BSI Brasil Sistema de Gestéo Ltda ) ITQC - Instituto de Tecnologia e Qualidade da Construgéo

) BVQI do Brasil Sociedade Certificadora Ltda ) ITS - Intertek Testing Services Quality Systems

) CCB - Centro Ceramico do Brasil ) NSAI - National Standards Authority of Ireland

) CERTA - Certificadores Associados Ltda ) RWTUV (TUV CERT)

) Certa Qualidade Ltda ) SQS - Schweiz.Vereiningung fir Qualitatssicherungzertifikate

) DNV - Det Norske Veritas Ltda ) TUV Bayern Brasil (TUV CERT)

) DQS do Brasil Ltda ) TUV Essen

) EVS Brasil Certificadores de Qualidade Ltda ) TUV INTERNATIONAL do Brasil Ltda.

I~ I~ I~~~ I~ I~~~ I~ I~~~

) FCAV - Fundacéo Carlos Alberto Vanzolini ) TUV Sudwest (TUV CERT)

) Fondonorma - Fondo para la Normalizacién y la Certificacion de la Calidad Outro. Qual?

) GLIS - Germanischer Lloyd Industrial Service do Brasil Ltda

) IBAMETRO - Instituto Baiano de Metrologia e Qualidade

) ICBr - Instituto de Certificacdes Brasileiro S/A

) ICQ Brasil - Instituto de Certificacdo Qualidade Brasil

) IFI - Instituto de Fomento e Coordenagéo Industrial

) Instituto Totum de Desenvolvimento e Gestdo Empresarial Ltda

) IQA - Instituto da Qualidade Automotiva

) ITAC - Instituto Tecnoldgico de Avaliacdo e Certificagdo da Conformidade Ltda

) LATU Sistemas S/A

) Lloyd's Register do Brasil Ltda

) NCC - Associacdo NCC Certificages do Brasil

) Perry Johnson Registrars, Inc

) QS - Bureau Acta de Certificacéo

) RINA - Societa per Azioni

) SAS Certificadora Ltda

) SGS ICS Certificadora Ltda

) TECPAR - Instituto de Tecnologia do Parana

) TUV Rheinland do Brasil Ltda.

) UL Underwriters Laboratories Inc

) UNIT - Instituto Uruguayo de Normas técnicas

(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
E
() IFBQ - Instituto Falcdo Bauer da Qualidade
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
(
F

onte: INMETRO,2008

6 Por qual motivo foi escolhido o organismo de certificacdo acima citado? (assinale com o n° 1 o motivo principal e 2 o
secundario).

() credibilidade

() indicacdo de outra empresa certificada
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) indicagao do consultor externo

) localizagéo

) organismo especializado na area de atuagdo da empresa
) preco

) suporte técnico qualificado

) outro(s). Qual(is)?

(
(
(
(
(
(

7 Quantos anos a empresa é certificada pelo programa de qualidade 1ISO 9001:20007?
() menos de 1 ano completo

() 1a2anos completos

() 3 a4 anos completos

() 5 a6 anos completos

(

) mais de 7 anos. Especificar anos completos

8 Qual(is) o(s) principal(is) motivo(s) que levou(aram) a obtenc&o da certificacdo de qualidade? (assinale com o n° 1 o
motivo principal e 2 o secundério)

() aumento da padronizagéo interna

() aumento da qualidade

() exigéncia dos clientes

() melhoria da competitividade

() melhoria da organizagao interna

(' ) melhoria do controle de processo

(' ) outro(s). Qual(is)?
Fonte: Comité Brasileiro da Qualidade, 2008

9 Qual(is) éarea(s) da empresa é(sd@o) totalmente organizada(s)/padronizada(s) segundo as normas da 1SO?

10 Os documentos séo disponibilizados aos usuarios de forma: (pode assinalar mais de uma alternativa)
() impressa. Por qual motivo?
() digital. Por qual motivo?

11 Quial(is) o(s) setor(es) da empresa que possui(em) arquivo(s)? (organizados ou n&o)

12 Qual(is) arquivo(s) listado(s) acima ndo é(séo) organizado(s)?

Por que?

13 Quem é o responséavel pelo gerenciamento do(s) arquivo(s)?
() diretor da empresa

() gerente da empresa

() chefe do departamento

() Bibliotecério

() Arquivista

() funcionério do setor

() estagiario de biblioteconomia
() estagiario de outra area. Qual?
() Outro(s). Especificar:

14 O arquivo foi organizado:
() antes da deciséo de obter a certificacio de qualidade
() apos iniciar o processo de certificagdo de qualidade

15 A organizacao do(s) arquivo(s) para a aquisi¢éo da certificacdo da qualidade foi(ram) um fator:
() determinante

() importante

() dispensavel

() irrelevante

16 A pessoa responsavel pelo(s) arquivo(s) executa planos de:

() armazenamento (normas para armazenar os documentos em determinados locais)

() classificagdo (ordenar os documentos segundo um principio pré-estabelecido)

() emergéncia (precaver os documentos de possiveis danos que possam ocorrer)

() eliminagdo e guarda de documentos conforme tabela de temporalidade (previsao para os documentos quanto a
guarda, descarte e mudanga de arquivo)

() eliminag&o e guarda de documentos sem tabela de temporalidade

() ndo executa nenhum plano previamente estabelecido

() outro(s). Qual(is)?
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17 O(s) arquivo(s) da empresa tem algum tipo de instrumento de pesquisa? (pode assinalar mais de uma alternativa)
() catélogo (inclui todos os documentos pertencentes a um ou mais fundos de forma sumaria ou pormenorizada)

() guia (orientagdo no conhecimento e utilizag&do dos fundos que integram o arquivo)

() indice (lista sistemética e pormenorizada do contetdo de um grupo de documentos que indica e facilita a
localizacéo do texto)

() inventario (as unidades de arquivamento de um fundo séo identificadas e brevemente descritas)

() manual (orientagéo no conhecimento e execugdo de processos)

(' ) outro(s). Especifique: .

Fonte: Paes, 2006

18 Quial(is) é(s&o) o(s) género(s) documental(is) que comp8em o arquivo? (pode assinalar mais de uma alternativa)

() documentos cartograficos (representagdes geograficas, arquitetdnicas ou de engenharia)

() documentos filmo gréaficos (peliculas cinematograficas e fitas magnéticas de imagem contendo imagens em
movimento)

() documentos iconogréficos (imagens estaticas)

() documentos informéticos (produzidos, tratados e armazenados em computador)

() documentos micro gréaficos (suporte filmico resultante de microrreprodugéo de imagens)

() documentos textuais (manuscritos, datilografados ou impressos)

(' ) outro(s). Especifique:
Fonte: Paes, 2006

19 Qual a importéncia da organizagdo do arquivo empresarial em sua opinido? (assinale com o n° 1 a principal
importancia e 2 a secundaria)

() acesso facil para todos os funcionarios autorizados, ndo somente o responsavel pelo setor

() agilidade em recuperar a informacgéo

( ) facilidade para recuperar a informagéo

() relevancia ao recuperar a informagéo

() seguranca em recuperar a informacgéo

(' ) outro(s). Qual(is)?

20 Em que ambientes podem-se encontrar um profissional Bibliotecario? (pode assinalar mais de uma alternativa)
) arquivo

) biblioteca

) centro de documentacéo

) centro de informagé&o

) empresas de sistemas de informagéo

) gerenciando empresas

) museu

) outro(s). Qual(is)?

NSNS SN~

21 Quais atividades um Bibliotecéario pode exercer? (pode assinalar mais de uma alternativa)
() controle de documentos

() formulagédo de instrumentos de pesquisa
() gestédo

() organizagdo de documentos

() organizagdo de livros

() pesquisas na Internet

() recuperagéo de documentos impressos
() recuperagédo de documentos online

() tratamento da informacao

() Outro(s). Qual(is)?

22 Vocé acha que um Bibliotecario poderia contribuir para o aprimoramento dos arquivos para a certificacdo da
qualidade?

() sim. Por qué?
() ndo. Por qué?

23 Vocé gostaria de deixar alguma sugestéo para contribuir com este trabalho?
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ANEXO A — RELACAO DAS EMPRESAS CERTIFICADAS COM ISO
9001:2000 EM FLORIANOPOLIS

Alamo Construtora e Incorporadora Ltda

Beco Castelo Construcdes e Incorporacdes de Imoveis Ltda

Beo Construcdes e Incorporacdes Ltda

Biomarchesini Produtos Cientificos Ltda

Campos de Almeida Consultoria e Obras

Centro de Hematologia e Hemoterapia de Santa Catarina (HEMOSC)

Cianet Industria e Comércio S/A

Clemar Engenharia Ltda

Construtora JB Ltda

Construtora Nelita Ltda

Construtora Tech Ltda

Csp Controle e Automacéo Ltda

Debortoli Construtora e Incorporadora Ltda

Digitro Tecnologia Ltda

Esteng - Estrutural Engenharia Ltda

Etaplan Engenharia & Construcéo Ltda

Formaco Cezarium EdificagOes Ltda

Gda Construcdes Ltda

Haas Produtos e Tecnologia Ltda

Hantei Constru¢des e Incorporacdes Ltda

Koerich Construcéo e Participacdo Ltda

Marchetti+Bonetti Arquitetos Associados

Marcondes Brincas Advogados Associados

Muller Bertol & Danielli Advogados S/C

Operador Nacional do Sistema Elétrico (ONS)

Pedrita Planejamento e Construcéo Ltda

Poligraph Sistemas e Representagdes Ltda

PSM Consultoria Ltda

Reivax Ind. e Com. de Instrumentacéo Eletronica e Controle Ltda

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI) - Departamento Regional de
Santa Catarina

Servico Nacional de Aprendizagem Industrial (SENAI)

Servico Social da Industria da Construgcdo Civil da Grande Floriandpolis
(SINDUSCON)

Softplan Planejamento e Sistemas Ltda

Sul Imagem Produtos para Diagndsticos

Suldovale Empreendimento Imobiliarios Ltda

Tractebel Energia S/A

Transol Transporte Coletivo Ltda

Fonte: INMETRO, 2008
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ANEXO B — RELACAO DOS ORGANISMOS CERTIFICADORES

Organismos certificadores credenciados pelo INMETRO:

Organismo certificador Estado/Pais

ABNT - Associacao Brasileira de Normas Técnicas RJ/Brasil
ABS - Quality Evaluations Inc. SP/Brasil
ACTA - Supervisao Técnica Independente RJ/Brasil
BRTUV Avaliaces da Qualidade Ltda SP/Brasil
BSI Brasil Sistema de Gestao Ltda SP/Brasil
BVQI do Brasil Sociedade Certificadora Ltda SP/Brasil
CCB - Centro Ceramico do Brasil SP/Brasil
CERTA - Certificadores Associados Ltda SP/Brasil
Certa Qualidade Ltda RJ/Brasil
DNV - Det Norske Veritas Ltda SP/Brasil
DQS do Brasil Ltda SP/Brasil
EVS Brasil Certificadores de Qualidade Ltda SP/Brasil
FCAV - Fundacao Carlos Alberto Vanzolini SP/Brasil
Fondonorma - Fondo para la Normalizacién y la Certificacion de la Calidad -/Venezuela
GLIS - Germanischer Lloyd Industrial Service do Brasil Ltda SP/Brasil
IBAMETRO - Instituto Baiano de Metrologia e Qualidade BA/Brasil
ICBr - Instituto de CertificagBes Brasileiro S/A SP/Brasil
ICQ Brasil - Instituto de Certificacdo Qualidade Brasil GO/Brasil
IFBQ - Instituto Falcdo Bauer da Qualidade SP/Brasil
IFI - Instituto de Fomento e Coordenacéo Industrial SP/Brasil
Instituto Totum de Desenvolvimento e Gestdo Empresarial Ltda SP/Brasil
IQA - Instituto da Qualidade Automotiva SP/Brasil
ITAC - Instituto Tecnolégico de Avaliacdo e Certificacdo da Conformidade Ltda PR/Brasil
LATU Sistemas S/A RJ/Brasil
Lloyd's Register do Brasil Ltda RJ/Brasil
NCC - Associacdo NCC Certificacdes do Brasil SP/Brasil
Perry Johnson Registrars, Inc -/Estados Unidos
QS - Bureau Acta de Certificacdo RJ/Brasil
RINA - Societé per Azioni -/Italia
SAS Certificadora Ltda MG/Brasil
SGS ICS Certificadora Ltda SP/Brasil
TECPAR - Instituto de Tecnologia do Parana PR/Brasil
TUV Rheinland do Brasil Ltda. SP/Brasil
UL - Underwriters Laboratories Inc -/Uruguai
UNIT - Instituto Uruguayo de Normas técnicas -/Uruguai
Organismos certificadores néo credenciados pelo INMETRO:

Organismo certificador Estado/Pais
AQR Assessment & Quality Register CE/Brasil
CICS - Ceramic Industry Certification Scheme Ltda -/-
IMQ - Instituto Italiano del Marchio di Qualita -/-
Instituto de Certificacdes Brasileiro S/A SP/Brasil
ITQC - Instituto de Tecnologia e Qualidade da Construcdo SP/Brasil
ITS - Intertek Testing Services Quality Systems SP/Brasil
NSAI - National Standards Authority of Ireland -/-
RWTUV (TUV CERT) SP/Brasil
SQS - Schweiz Vereiningung fur Qualitatssicherungzertifikate -/-
TUV Bayern Brasil (TUV CERT) SP/Brasil
TUV Essen -I-
TUV INTERNATIONAL do Brasil Ltda. SP/Brasil
TUV Sudwest (TUV CERT) /-

Fonte: INMETRO, 2008.



