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O presente trabalho propde Plano de Negdécio para a criagdo da empresa JJM, com o
objetivo de atuar como parceira de outras empresas da area de gestdo de documentos, na
elaboragdo de Planos de Classificagdo de Documentos de Arquivo e Tabelas de
Temporalidade.

A metodologia de trabalho da JJM tem como diferencial competitivo, junto as empresas
parceiras, o mapeamento dos processos administrativos de negoécios das organizacoes
publicas ou privadas, além de aplicacdo de conceitos de elaboragdo de taxonomia para
estruturagdo do conjunto de termos a ser utilizado na criagédo de Planos de Classificagcao
para documentos arquivisticos.

No diagnostico do setor foram avaliados o mercado e a concorréncia, e identificado o
publico-alvo. A andlise aponta para a viabilidade do empreendimento.
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This work presents a proposal for a business plan with the goal of creating a company that
will act as a partner for other companies, in the area of document management, development
of Filing System and Records Schedule.

The methodology of JUM has as a competitive, partner with businesses, the mapping of the
administrative business of the public or private organizations, as well as application of
concepts of development of taxonomy for structuring the set of terms to be used in creating
Filing System for archival documents.

In the diagnosis of the sector was rated the market, concurrence and identified the target
audience. The analysis points to the feasibility of the venture.
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1INTRODUCAO

O advento da Revolugdo Industrial, a partir do século XVIII, produziu impactos nas
organizacdes e, de modo geral, na sociedade. Os avangos tecnol6gicos provocaram a
substituicdo da energia e da forca humana pela energia das maquinas. A tecnologia
possibilitou, assim, a conquista de novas fronteiras, a ampliacdo e a rapidez da
comunicagao, proporcionando a propagagao de grande volume de informacgdes.

Com o tempo, o conhecimento assumiu diferentes significados e funcbdes. Durante a
antiguidade classica, era usado para o crescimento pessoal e para ampliar a satisfagéo e a
sabedoria individual; ja em meados do século XVIII, teve seu esfor¢o voltado para a
sociedade. Hoje, vivemos uma nova sociedade - de transicdo da Sociedade Industrial para a
Sociedade do Conhecimento - marcada pela predominancia da informacdo e do
conhecimento, aliados ao predominio dos processos estruturados em rede. Neste momento,
o diferencial passa a ser a capacidade humana de interpretar informagdes. (CAVALCANTI;
GOMES; PEREIRA, 2001, p. 24; CARVALHO; TAVARES, 2001; UFRJ, 2011)

Assim, a acessibilidade e a aceleracdo da producao de informacao tém determinado, dia a
dia, a conscientizacdo dos gestores sobre as prioridades das organizacdes, conduzindo-os a
implementagcdo de métodos racionais e a assumir compromissos que eliminem choques
internos decorrentes da auséncia ou do excesso de informagdes. Deter, transmitir e acessar
informagdes de forma rapida e direcionada ndo significa ter conhecimento. Para seu
aproveitamento e uso efetivo, & necessario organiza-las de modo légico, de forma que
permitam a produgdo de um novo entendimento. Assim, conhecer exige a capacidade
interpretativa do homem. (CARVALHO; TAVARES, 2001)

A passagem da sociedade da antiguidade cléassica para uma sociedade baseada em
informagéo e conhecimento advém da supressao dos obstaculos fisicos com o apoio da
tecnologia e do uso intensivo do conhecimento. Destaca-se, assim, a relevancia da inovacao
tecnologica para a abertura de horizontes e ideias. Da mesma forma, abre-se um mercado
para o surgimento de novas habilidades pessoais e profissionais especificas. (RODRIGUES
Y RODRIGUES, 2002)

Nesse trabalho temos: o cenario atual, desafios e relagdo com a Informatica dos
profissionais da informagéo; que motivos levaram a elaboragdo de um projeto para criagao
de uma empresa de elaboracdo de planos de classificagao; a classificacdo de documentos
dentro da Arquivologia e comentérios sobre as dificuldades para elaborar planos de



classificagdo. Taxonomia e Mapeamento de Processos sao apresentados como ferramentas
auxiliares na confeccao de planos de classificacdo. No Diagnéstico tem-se a politica e a
andlise de mercado, além do olhar sob a o6tica dos capitais do conhecimento. Por fim é
apresentado o Plano de Negécios com a estratégia idealizada para a empresa. Apos a
Conclusdo seguem as Referéncias das obras consultadas e os apéndices, um deles
contendo o Sumario Executivo do Plano de Negdcios e o segundo com os Conceitos e
Terminologia usados no texto. Os termos constantes desse tépico sdo encontrados em
negrito ao longo do texto, para melhor identificagcao pelo leitor.

Cenario Atual

Atualmente, a diversidade de conteudos informacionais, aliada a simplicidade na
multiplicagado de repositérios oferecidos pelas novas tecnologias, coloca os profissionais da
informacéo diante do desafio de gerir a informagéo institucional, permitindo seu acesso e
recuperagao com eficiéncia e agilidade.

Cabe ressaltar a existéncia de uma imensa dispersao de informagdes e de documentos
eletrbnicos na rede. As politicas institucionais dependem de dados e informacdes contidas
em diversos documentos para gerar diagndsticos operacionais que permitam a tomada de
decisbes gerenciais adequadas e a alavancagem do negoécio. Sendo assim, a gestao
documental pode se inserir como parte do planejamento estratégico empresarial, tendo
papel preponderante nos processos de gestao da informagao e do conhecimento.

No entanto, a auséncia de normas e esse acumulo desordenado de documentos dificultam
cada vez mais 0 acesso e a recuperacdo de informagdes necessarias aos gestores e

administradores de instituicées publicas e privadas.

Junico Antunes, em sua Introducdo ao livro Gestao de Processos: pensar, agir e aprender,
afirma que, para empresas publicas e privadas brasileiras, em particular, e as organizagoes,
de forma geral, poderem atuar de maneira eficaz, € necesséario aprimorar seus sistemas de
gestao. (PAIM, 2009)

No que diz respeito a area de documentacao, a partir da aplicacdo de conceitos e teorias
difundidas pela Arquivologia', administrar ou gerenciar documentos arquivisticos permite

1Para orientar o leitor as palavras que aparecem em negrito encontram-se reunidas na se¢do 7: Conceitos e Terminologia.
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as empresas publicas e privadas obter maior controle sobre as informacées que produzem
e/ou recebem, racionalizar os espacos de guarda de documentos, desenvolver com mais
eficiéncia e rapidez suas atividades e atender adequadamente clientes e cidadaos.

O Profissional da Informacao e a Informatica

Hoje, a conjugacao da informatica com as telecomunicacées afeta a producdo documental,
suas formas de guarda e acessibilidade. Diante da quantidade quase incomensuravel de
informacdes, a tarefa de classificar e tornar mais acessiveis os documentos tem se
transformado em novo desafio para arquivistas e bibliotecarios. Em pleno século XXI, num
mundo cada vez mais informatizado, espera-se que estes profissionais, entre tantas
habilidades inerentes a sua especializagdo, tenham o dominio de algumas habilidades e
competéncias, entre elas: a) capacidade de analise e sintese; b) habilidade para expor suas
ideias, tanto na linguagem escrita, quanto na verbal; ¢c) senso critico e capacidade de
julgamento; d) sensibilidade para as questdes inerentes a memoéria da sociedade e,
consequentemente, aptidao para tomada de decisao em relacdo as mesmas; e) interesse e
abertura para enfrentar os desafios trazidos por novas tecnologias e pelo aprimoramento

crescente dos processos administrativos e da informatica.

O Novo Profissional da Informacéao

As competéncias e habilidades necessarias para dar suporte a empresas e organizacdes na
gestao de seus documentos sao encontradas nos chamados profissionais da informagéo. O
perfil exigido para essa atuacao vem sofrendo mudancas radicais em razao de processos de
globalizacdo, avancos tecnolégicos e alteragdes do cenario econémico (FONSECA, 2005).
Uma nova postura profissional é cobrada com a utilizacdo de modernos e cada vez mais
recentes instrumentos de andlise e disseminacao das informagdes. Uma das caracteristicas
dessa mudancga que ndo pode passar despercebida é a interdisciplinaridade. A atuagdo em
conjunto de bibliotecarios, arquivistas, informaticos, linguistas, documentalistas,
museologos, entre outros, tem como objetivos comuns a organizagao, o processamento e a

divulgagao da informacéo.

As modificagbes propostas no tratamento da informagdo sdo sustentadas pelas novas
Tecnologias de Informagao e Comunicagoes - TICs. Para fazer frente aos desafios e supera-
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los, os profissionais da informagao precisam ter habilidade para utilizar e reconhecer essas
tecnologias, além de outras competéncias, como capacidade para entender a estrutura
organizacional em que atuam; relacionar repositérios fisicos a repositérios digitais; conhecer
sistemas informacionais que o apoiem; compreender a informacdo como seu objeto de
trabalho; pensar sistemicamente; visar a necessidade do cliente, seja pessoa fisica ou
juridica, e perceber que, independente do seu suporte, a informagao precisa ser processada
e disponibilizada de forma &gil e eficiente. Tudo isso pode ser considerado como requisito
de sobrevivéncia da profissdo. No novo contexto social, 0 paradigma deixou de ser o acervo
e passou a ser a informacdo (VALENTIM, 2002), que é o grande ativo da sociedade do

conhecimento.

No exercicio profissional, é possivel observar que poucas empresas dao importancia ao
gerenciamento das informagbes produzidas e recebidas como agdo estratégica. Esse
comportamento pode provocar perdas das mais diversas ordens: fiscal, legal, financeira.

A motivacao para esse projeto veio da conjugacdo de dois fatores: a percepcdo dessa
auséncia de preocupagdo empresarial com a gestdo documental aliada a baixa oferta de
elaboracdo de planos de classificacdao e tabelas de temporalidade pelas empresas que
atuam no mercado de gestao documental, estabelecidas na cidade do Rio de Janeiro. Esses
instrumentos sao basicos na gestdo documental, e sua insercdo como produto dessas
empresas pode tornar-se um diferencial mercadologico.

Partiu-se da premissa de que so é possivel uma efetiva gestao de documentos com o auxilio
de instrumentos de gestdo. Plano de classificacdo de documentos e a Tabela de
temporalidade documental estdo entre os mais usuais dos instrumentos de gestao
arquivistica e sao produtos do desempenho das fungdes arquivisticas.

O plano de classificagao é o instrumento de gestdo arquivistica que organiza, em um plano
intelectual, os tipos documentais produzidos e/ou recebidos conforme os critérios definidos
pela classificagdo adotada e os organiza de forma hierarquica por meio das unidades de
classificagao.

7

A tabela de temporalidade documental é o instrumento de gestdo arquivistica que
determina os prazos em que os documentos devem ser mantidos além de estabelecer

critérios para a eliminagéo ou recolhimento ao arquivo permanente.
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Portanto, o plano de classificacao ¢ o instrumento que organiza as informagdes para a
recuperacao e a tabela de temporalidade faz a depuragdo do acervo, mantendo os
documentos pelo tempo estritamente necessario, possibilitando a recuperacdo das
informacbes para a tomada de decisdo e a melhor utilizacido dos espacos destinados a
guarda dessas informacoes, sejam esses espacos fisicos ou eletrénicos. (FARIA, 2006)

Algumas aulas no MBKM/CRIE mostraram que o mapeamento de processos e a
taxonomia podem ser ferramentas auxiliares essenciais para a construgdo de planos de
classificagao. A ideia de uma empresa que oferega tais produtos surgiu como oportunidade
impar para que profissionais da area de documentagdo, entre eles, bibliotecarios e
arquivistas, atuem nesse nicho existente no portfélio de servicos das empresas,
apresentando a elaboracdo de planos de classificacdo e Tabelas de Temporalidade
como core business.

Ha empresas atuando na area de Gestdao Documental em todo o territério nacional, contudo
optou-se por delimitar o universo geografico a empresas instaladas no Rio de Janeiro.
Evidentemente, ha empresas que, embora mantenham aqui sua base, exercem suas

atividades em nivel nacional.

2 CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS E ARQUIVOLOGIA

A identificacdo e a classificacao dos documentos de arquivo sdo o primeiro passo para
organizacado, guarda e recuperacdo adequada. Na identificacdo, é fundamental ter como
referéncia os elementos caracteristicos dos documentos. Por mais variados que sejam, os
documentos costumam apresentar caracteristicas comuns, tais como: suporte — material no
qual sdo registradas as informacgdes; forma — diz respeito ao estagio de preparagéo e de
transmiss@o (original, cépia, minuta, rascunho); formato — conjunto das caracteristicas
fisicas de apresentacdo, das técnicas de registro e da estrutura da informagéo e contetdo
(cartaz, mapa, rolo de filme); género — reunido de espécies documentais (micrografico,
textual, iconografico); espécie — divisdo do género documental (ata, carta, folheto); tipo -
relne caracteristicas comuns no que diz respeito a férmula diplomatica, natureza de
conteldo ou técnica de registro, e ao contexto de produgao (decretos-lei, cartas precatérias,
serigrafias). (ARQUIVO NACIONAL, 2005).
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A classificacao dos documentos de arquivos deve ser feita a partir de um método de
arquivamento a ser definido, considerando a estrutura da instituicdo, suas funcbes e a
natureza de seus documentos. Os métodos mais comuns sao os que classificam os
documentos por assunto, seguidos de uma classificacao secundaria por ordem alfabética,
cronolégica ou geografica. O agrupamento dos documentos por assunto, entretanto, deve
atender as necessidades da instituicdo, suas caracteristicas e prioridades.

A gestao documental compreende ampla pesquisa e estudo da producao documental de seu
organismo produtor, seja ele publico ou privado. Assim, devem ser identificados os tipos
documentais produzidos, recebidos e acumulados, definidos que documentos poderdo ser
eliminados, quais deverdo ser preservados permanentemente ou até quando. A execucao
das atividades de gestao, classificacdo e avaliagdo permite a elaboracdo do Plano de
Classificacdao e da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo, que sao
instrumentos imprescindiveis desta atividade. Tais instrumentos sdo assim definidos por

Bernardes e Delatorre (2008):

A elaboragdo de um Plano de Classificacdo assume relevante
destaque como ferramenta de gestdo documental, exigindo, para sua
elaboracgéo, profundo conhecimento da estrutura e funcionamento do
organismo produtor e o comprometimento dos profissionais de todas
as suas areas de atuacdo. (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.
14)

J& a Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo:

resulta da atividade de avaliagdo, que define prazos de guarda para
os documentos em razdo de seus valores administrativo, fiscal,
juridico-legal, técnico, histérico, autoriza a sua eliminagcdo ou
determina a sua guarda permanente. (BERNARDES; DELATORRE,
2008, p. 11)

A classificagcao ¢ um instrumento relevante para uma efetiva gestao de documentos que
auxilia na recuperacao eficaz de documentos e informagdes, devendo refletir as fungbes e
as atividades das instituigdes.

A pratica da classificacao apresenta quatro prerrogativas béasicas: a primeira, a indefinigao
e imprecisdo do objeto de estudo da Arquivistica; a segunda, a necessidade de um
tratamento interdisciplinar da questdo; a terceira, o carater positivista das praticas e
intervengdes verificado na trajetéria da produgao do conhecimento na area, e, por ultimo, a
auséncia de procedimentos metodoldgicos para a coleta de dados necessarios a construgao
de instrumentos de classificacdo. (SANTOS; INNARELLI; SOUSA, 2009)
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Diversas sdo as dificuldades encontradas para que um plano de classificacao seja bem
elaborado. Gongalves (1998) afirma que classificacdo é, antes de tudo, légica. Isso tem
provocado distor¢cdes operacionais em que planos de classificagdo sao elaborados de modo
empirico e experimentalista.

Essas constatacées dao a dimensédo da necessidade de se aprofundar o estudo sobre a
questéo de “Planos de Classificagdo Documental” nas organizagées.

O patriménio documental de uma organizagao contém dados e informagdes essenciais ao
seu funcionamento. Esses documentos sdo fundamentais em atividades de planejamento,
implementagao de politicas e diretrizes, coordenacéo e controle das fungées e processos de
trabalho. A definicdo de uma politica de gestdo de documentos pode assegurar a eficiéncia
e a qualidade dos processos organizacionais. A implantagdo e utilizacdo de um plano de
classificagdo devem contribuir efetivamente para o aumento da qualidade de servigos e/ou
produtos. Seu objetivo é o de facilitar o gerenciamento e a recuperacao das informacdes
produzidas e acumuladas ao longo do desenvolvimento de suas atividades.

A tarefa de classificar e tornar mais acessiveis os documentos tem se transformado em
desafio constante para tantos quantos se deparam com essa necessidade. Segundo Sousa
(2009, p. 80), “entender 0 modo como as organizagdes se estruturam e como executam
suas funcoes € atividades é compreender como os documentos sdo gerados e acumulados.”
(SANTOS; INNARELLI; SOUSA, 2009). Sobre a légica organico-funcional da instituicao,
pode-se conduzir a estruturacao do seu cenario documental. Portanto, torna-se necessario:

e Fazer um estudo preliminar da instituicdo, por meio do levantamento orgéanico-
funcional, normas e legislacao aplicavel;

¢ Definir as competéncias e fungdes dos servigos;

¢ Determinar as fungdes meio e as funcgdes fim da instituicéo;

e Fazer o levantamento das tipologias documentais.

Um plano de classificacdo apresenta vantagens como: 1) fornecer um método uniforme de
classificagdo e codificagdo; 2) Ordenar a documentacao produzida de uma forma logica e
hierarquica; 3) Facilitar e acelerar a pesquisa dos documentos; 4) Assegurar a continuidade
da gestdo em caso de mudanca da estrutura organizacional; 5) Diminuir os inconvenientes
de uma mudanca de pessoal 6) Dotar a instituicao de ferramentas que permitam uma

indexacéao de qualidade.
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3 TAXONOMIA COMO FERRAMENTA DE CLASSIFICACAO

Para classificar os documentos, as organizagdes vém utilizando intensivamente
taxonomias, principalmente em ambientes virtuais, possibilitando a recuperacdo da
informagdo através da navegacdo na estrutura taxonbmica para, numa base de
documentos, localizar a informacao desejada. (NOGUEIRA; NETTO, 2009)

O termo Taxonomia é oriundo das Ciéncias Biolégicas e remonta ao século XVIII quando os
estudos de histéria natural estavam em plena expansao. Lineu, um dos estudiosos da
época, desenvolveu a “Lei da Classificacdo de Formas Vivas” usando critérios que
possibilitaram a organizacdo dos seres vivos hierarquicamente, em reinos, filos, classes,
ordens, familias, géneros e espécies. Os grupos de organismos em qualquer uma destas
classificagbes sdo chamados taxa (singular, taxon), ou phyla, ou grupos taxonémicos.
(NOGUEIRA, NETTO, 2009)

Hoje, a taxonomia é um ramo da Ciéncia da Informacao que incorporou esses conceitos e
processos. Neste contexto, sdo estruturas classificatérias empregadas para a organizacgao,
a recuperacao e o compartilhamento de informagdes e, ao contrario da categorizagao de
formas de vida, um documento pode e talvez deva ser classificado em multiplas categorias
(dependendo do contexto, do ambiente de aplicagdo ou do nivel de conhecimento de seu
usuario). (NOGUEIRA; NETTO, 2009)

Santos (2009) afirma que estruturas taxondémicas apresentam profunda relagcdo com planos
de classificacao, no que diz respeito a validagao, as atualizagdes e aos objetivos.

Taxonomias, como ferramenta em gestdo do conhecimento, oferecem beneficios de:
- Estrutura e organizacao: fluxo de trabalho mais estavel e eficiente com menos erros.

Melhor reutilizagao de informagdes e conhecimento nas areas de trabalho;

- Estabelecimento ou desenvolvimento de senso comum: melhor coordenagdo nos grupos
de trabalho. Rapidez na recuperacao dos ativos de informacdo e conhecimento nos grupos
de trabalho;

- Expansao de fronteiras entre grupos: melhor ocorréncia de duplicagbes, conflitos e
retrabalho. Melhor coordenacgao através da organizacao;
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- Coeréncia (sense-making): maior confianga nas tomadas de decisdo; construcdo de

consenso e comunicagao entre especialistas e gerentes;

- Habilidade para reconhecer oportunidades e riscos. Capacidade reforcada de inovacao.
(CURRAS, 2010; LAMBE, 2007)

O uso da taxonomia se demonstrara efetivo e capaz de aglutinar palavras e expressoes
eliminando incoeréncias, duplicidades, variagdo de sentido, entre outros beneficios. Um
plano de classificacdao, em que essas variaveis sejam tratadas preventivamente, tera, em
seu nascedouro, um nivel de confianga e credibilidade que, por si s@, sera diferencial

competitivo nesse instrumento de gestdo documental.

4 MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Neste projeto, 0 mapeamento de processos como ferramenta sera utilizado, nao para
gerenciamento das atividades, e sim para identificagdo dos documentos gerados por cada
um dos processos corporativos.

Toda organizagao desenvolve, no seu cotidiano, inimeras tarefas ou atividades que levam a
producao de resultados na forma de produtos e servigos. Tais procedimentos, devido a sua
natureza e aos resultados que geram, podem ser enquadrados na forma de processos
organizacionais. Os processos, de forma integrada, trabalham para promover a consecucao
dos objetivos principais da organizacao, estes diretamente relacionados a sua missao.

Conforme Barros (2009), os processos sao constituidos de entradas, agregam valor na
execugao de suas atividades e geram, na saida, um resultado concreto (produto ou servico)
para um cliente interno ou externo.

Ao orientar suas agbdes por processos, as organizagdes obtém uma visdo sistémica das
atividades, o que auxilia no entendimento da cadeia de valor € no desenvolvimento de um
sistema de avaliacdo para as areas de negécio. Essa visdo sistémica serd a base para
elaboracédo de um plano de classificacao que reflita o0 encadeamento dos documentos para
cada funcéo ou atividade desenvolvida.
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Quando um processo € mapeado, ha uma descricao detalhada de como ele ocorre, isto é, a
sua situacdo atual. No mapeamento de processos administrativos, fica clara a hierarquia
entre eles e a sequéncia légica de suas atividades. O fluxo de informagdo mapeado nos
diferentes ambientes da organizacdo permite identificar os documentos gerados, recebidos
e utilizados para as atividades do negécio, tornando possivel a visdo do fluxo das funcdes
da empresa. O mapeamento facilita a rapida visualizagdo dos principais elementos de um
processo: os 6rgaos que nele atuam; as atividades que o compdem; a sequéncia das
atividades e informagdes que caminham na organizagcdo; os sistemas e repositorios de
dados utilizados; onde e em que circunstancias o processo acontece; os documentos
produzidos. Em um plano de classificagcdo, o conhecimento de que documentos sao
produzidos na sequéncia de operagdes que culminam num processo de trabalho torna clara
a representagao das ligagoes - hierarquicas ou nao - dentro da instituicao.

Os documentos originam-se em processos de trabalho e, através do conjunto de processos
de trabalho desenvolvido pelos mais diversos setores, €& possivel identificar as
caracteristicas que lhe sdo comuns e diferenciadoras, a fim de formar o plano de

classificacao®.

Este projeto apresenta uma proposta de Plano de Negécio com o objetivo de criar uma
empresa que atuard como parceira de outras empresas, da area de gestao de
documentos, na elaboracdo de Planos de Classificacdo de Documentos de Arquivo e
Tabelas de Temporalidade, tendo como ferramentas mapeamento de processos e
taxonomia. Pela magnitude e competitividade exigidas para a criagdo de uma empresa com
a intencdo de ser uma nova entrante num mercado com diversas empresas consolidadas e
bem conceituadas, foi definida a estratégia de parceria.

Com essa estratégia acredita-se em uma parceria colaborativa que agrega vantagens
competitivas, amplia a aprendizagem organizacional, potencializa o desenvolvimento das

empresas provocando o compartiihamento de conhecimento entre as partes envolvidas.

* Texto baseado no Portal de Gest3o de Estratégica da Camara dos Deputados. Acesso em 16 de maio de 2011.
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5 DIAGNOSTICO

A gestéo das empresas na sociedade do conhecimento deve estar baseada nos capitais do
conhecimento: capital ambiental, capital de relacionamento, capital intelectual e capital
estrutural, e, também, na sinergia entre eles. O modelo - capitais do conhecimento - foi
desenvolvido pelo CRIE - Centro de Referéncia Empresarial da COPPE/UFRJ.
(CAVALCANTI; GOMES; PEREIRA, 2001).

O capital ambiental representa o contexto onde a organizagdo encontra-se inserida. E
importante observar e monitorar a politica (governo, concorrentes, legislagao), as novas
tecnologias e suas formas, a economia, fornecedores, sindicatos. Destacam-se algumas
ferramentas que podem ser utilizadas para observar o ambiente: benchmarking, prospecg¢ao

tecnolodgica, analise de mercado e balango das empresas concorrentes, entre outras.

O capital de relacionamento é entendido como a rede de contatos com fornecedores,
clientes, parcerias com outras empresas, sindicatos, instituicbes financeiras, governo.
Geralmente, o capital de relacionamento é subutilizado. Segundo Cavalcanti (2001),
aliangas estratégicas que as organizacdes estabelecam com seus fornecedores e clientes

podem ampliar sua presenca no mercado.

O capital intelectual ou capital humano € representado pela capacidade, habilidade,
experiéncia e conhecimento formal das pessoas e pode ser considerado o0 mais importante.
O conhecimento é desenvolvido somente pelas pessoas, através de suas habilidades e
experiéncias e das informacoes analisadas e que poderao gerar agoes e decisdes diferentes
de individuo para individuo.

Para Cavalcanti, Gomes e Pereira (2001, p. 67), o “capital intelectual € um ativo intangivel
que pertence ao préprio individuo, mas pode ser utilizado pela empresa para gerar lucro ou

aumentar seu prestigio e reconhecimento social.”

O capital estrutural representa a infraestrutura que permite a empresa funcionar. Sao seus
processos, sua marca, seus equipamentos, softwares, seus modelos de atendimento. “A
franquia & a comercializacdo do capital estrutural”. Este capital é propriedade da
organizagao e pode ser mensuravel, sendo o “Unico dos quatro capitais do conhecimento
efetivamente possuido pela empresa.” (CAVALCANTI; GOMES; PEREIRA, 2001, p. 63).

Em fungdo das caracteristicas de cada empresa, a relacao/sinergia entre os capitais do
conhecimento é diferenciada.
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5.1 Politica de Mercado

A partir do inicio do século XXI, com a busca da competitividade econdmica, as empresas
comecaram uma conquista das melhores praticas de transparéncia na relagdo com seu
publico externo. Uma mudanca grande foi o fortalecimento do relacionamento dos acionistas

com a empresa como um todo.

Dessa nova filosofia surgiu o conceito de Governanca Corporativa, criado para definir as
regras que regem o relacionamento dos interesses dos stakeholders (acionistas, sociedade,
sindicatos e grupos de interesse, clientes e governo). Um dos pontos de vista é que a boa
Governanca Corporativa deva assegurar equidade, transparéncia e responsabilidade pelos
resultados. A Governanca Corporativa tem como objetivos:

- promover a transparéncia nas relagbes entre a empresa e seus acionistas, evitando

conflitos de interesses entre as partes;

- prescrever as regras de conduta dos membros do conselho de administracdo e dos
diretores executivos nos processos de tomada de decisao;

- garantir o retorno dos investimentos;
- garantir a exceléncia na gestao;

- promover novos mecanismos de monitoramento e controle da gestdo dos ativos e

patriménio da empresa.

O atingimento dos objetivos acima relacionados reflete-se na organizagdo e na
disponibilizacdo de documentos para os organismos interessados. A necessidade de
tratamento documental vem ao encontro dos objetivos propostos neste projeto, reforcando a
viabilidade de sua implementacao®.

A modificagdo do cenario global tem provocado uma busca pelo mundo corporativo de
certificagbes, transparéncia nas transagdes, conformidade nos produtos, atendimento a
regras legais e preocupacao com sustentabilidade. Tudo isso em busca de melhores niveis
de confianca e respeitabilidade diante dos players, do mercado, dos stakeholders e da
sociedade em geral. Para isso é necessario que arquivos estejam organizados, preservados
e facilmente acessiveis. Um bom plano de classificagao atende a essas demandas.

*Texto baseado em material do curso a distancia: “Governanga Corporativa”, oferecido pela Fundagédo Centro de
Ciéncias e Educagao Superior a Distancia do Estado do Rio de Janeiro - CECIERJ, Consércio CEDERJ - Centro
de Educacéo Superior a Distancia do Rio de Janeiro entre 31maio a 10 ago. 2010.
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A relevancia desse instrumento fica evidente quanto verificamos o alto preco pago — em
termos financeiros e de imagem — por empresas que nao deram a devida importancia a um
projeto de gestao documental.

5.2 Analise do Mercado

No mercado brasileiro existem varias empresas que atuam ha anos em gestao de
documentos. Como amostra, verificaram-se algumas empresas consolidadas, experientes
e com tradigdo no Rio de Janeiro como possiveis parceiras.

Na pesquisa foram encontradas outras informagdes sobre o mercado de gestdo documental.

Em artigo publicado no Latin American Document Management, o presidente da ABGD —
Associacao Brasileira das Empresas de Gerenciamento de Documentos e da Keepers Brasil
- diz que, em 2010, as empresas acordaram para a importancia da gestao da informacéao
nos negécios. O mercado de gerenciamento de documentos teve um crescimento de 25%,
cujo faturamento foi superior a R$ 1 bilhdo. A perspectiva para 2011 é de um faturamento de
R$ 1,3 bilhao.

Para Eduardo Coppola, presidente da ABGD, “empresas bem estruturadas na administragéo
de suas informacoes perceberam ter um potencial competitivo muito maior do que seus
concorrentes. O acesso e velocidade em recuperar informagdes, bem como as melhores
praticas na armazenagem (seja fisica ou virtual), sdo hoje vistos como diferenciais

competitivos no mercado.” (SETOR..., 2011)

O segmento passou por notavel processo de profissionalizagdo. Apesar de o mercado
brasileiro ser relativamente novo na area de gestao da informacao, as mudancgas e as novas
tecnologias avangam com enorme velocidade no pais. Ha cerca de 20 ou 25 anos o setor
era considerado simplesmente um local de guarda fisica de documentos. Isso mudou
drasticamente, seja com o gerenciamento fisico dos documentos ou, mais recentemente, de

toda a gestédo da cadeia das informagdes de origem fisica (papel) ou digital.

“As empresas sabem que, para serem competitivas, precisam ter foco no negécio e nos
clientes. Razdo pela qual aumentou a busca de parceiros com exceléncia nos servigos de
gestédo documental, o que fez com que o0 segmento passe por uma rapida profissionalizacao.
Para que os prazos de atendimento e as questées envolvendo seguranca da informacao
sejam cumpridos, é evidente que a profissionalizagdo do segmento € um caminho natural a
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ser seguido”, assinala Eduardo Coppola. Para os préximos anos, acreditamos que todo o

diferencial desse mercado estard fundamentado em novas ferramentas e sistemas de

gestdo segura da informagéao, totalmente integrados aos sistemas dos clientes, sem nos

esquecer da qualidade da médo de obra cada vez mais especializada nos processos

altamente customizados de acordo com as operacdoes das empresas”, observa, ainda,

Coppola.

De acordo com a ABGD (2011), o quadro do setor no mercado brasileiro considera que:

A administragdo de arquivos impacta significativamente a geracdo de custos e
despesas de uma empresa;

Arquivos tipicamente ativos crescem na proporcao de 25% ao ano;

Gestores gastam quatro semanas por ano procurando informagoes, devido aos
problemas com o armazenamento inadequado ou com a desorganizacdo dos seus

arquivos em locais proprios;

Funcionarios podem perder duas horas diarias procurando documentos extraviados
entre os departamentos da sua empresa;

90% das informagdes, uma vez arquivadas, nunca serao consultadas novamente;
95% das consultas sao de informagdes com menos de 3 anos;

No minimo 2/3 das informacdes guardadas pelas empresas em suas dependéncias
podem ser removidas de onde estdo, ou mesmo destruidas por serem obsoletas ou,
ainda, serem ftransferidas para outras dependéncias ou estabelecimentos que
originem menores custos e despesas;

Entre 3% e 5% dos arquivos de uma empresa sao perdidos ou extraviados;
O custo de recriagdo de um documento é de US$ 120;

Empresas desarquivam para consulta de 2% a 7% dos papéis e dos dados

eletrénicos;

Usuarios gastam 7,5% de seu tempo em um microcomputador a procura de

arquivos;
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e 67% dos dados perdidos sdo diretamente relacionados a erros dos usuarios, o que
os torna 30 vezes mais ameacgados por virus, fator que lidera a causa da perda de
dados;

e 30% de toda a papelada sdo inlteis e poderiam ser eliminadas; 37% das fotocopias
impressas sao desnecessarias;

« Grandes organizagdes perdem um documento a cada 12 segundos.

5.3 Parcerias — Capital de Relacionamento

O reconhecimento do capital de relacionamento como um ativo intangivel e fundamental tem
como foco, para a JUM, objeto deste projeto, a busca de aliancas com empresas da area de
gestao de documentos. A apresentacdo do core business — plano de classificacao —
como diferencial competitivo sera um dos pilares da estratégia.

E importante destacar o que a JUM busca numa parceira como fatores altamente desejaveis
e que poderdo contribuir para o relacionamento transparente entre as partes: prontiddo no
atendimento a demandas do mercado e dos clientes; capacidade de avaliagdo criteriosa
apresentando sugestdes e criticas; mecanismos de medigao de eficiéncia e indicadores de
desempenho.

A empresa Documentar é o alvo para parceria da JUM e, em seu site, divulga o interesse em
parcerias, 0 que é bastante positivo. Com mais de 20 anos de mercado, oferece servigos de
Gestdao de Documentos, Gestdo da Informagdo, Gestdo do Conhecimento, Consolidacao
de Sistemas Normativos e Modelagem de Processos.

Conforme informagdes obtidas no sife da Documentar, “a empresa foi pioneira em se
especializar na consultoria e servicos do seu mercado de atuacao, tornando-se referéncia
no setor. Atualmente a empresa tem atuacdo em todo o territério nacional e, mais

recentemente, em outros paises da América do Sul.”

Um dado importante é que “a Documentar é a Unica empresa que entrega de forma
integrada a Gestao de Documentos, Informagédo e Conhecimento com base nos processos
organizacionais (visao do negécio) e implementando as tecnologias necessarias...”
(DOCUMENTAR, 2011)
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E curioso observar que, muito embora essa informacdo esteja no site, ndo é possivel
identificar claramente a oferta de elaboragao de Planos de Classificagdo, o que reforca a
possibilidade de parceria.

A parceria com a Documentar implica atividade colaborativa, e uma das formas de se
conquistar colaboragdo é com uma forte network. Como forma de ampliagdo da network, a
proposta da JJM sera apresentada a incubadoras, associacoes de classe, associacdes e
universidades sediadas no Estado do Rio de Janeiro que tenham, em sua estrutura, cursos
de graduacdo em Arquivologia, Biblioteconomia e Administracdo de Empresas (UFRJ,
UNIRIO, UFF, FGV) e outras que desenvolvam projetos de empreendedorismo, capacitando
pequenas empresas iniciadas por seus graduados, tais como o Instituto Genesis, na PUC-
RJ, UERJ e UFRJ.

Incluem-se, também, os centros autbnomos que desenvolvem pesquisas nas areas das
Ciéncias da Informacdo e mantenham cursos de especializacdo /ato e stricto sensu.
Acrescentam-se, ainda, associacoes de classe e conselhos profissionais. Em todas essas
organizacdes, a estratégia sera a sensibilizagdo das empresas para que incluam a gestao
documental em seus planos estratégicos. Outra possibilidade é a ativacdo da network
particular das sécias, visando a ampliagdo da divulgacéo do trabalho.

A exploragdo do capital de relacionamento, de que sdo detentoras as sécias
individualmente, podera ser realizada com a oferta de palestras e capacitagio, permutando
os custos de sua realizacdo com a isencao de publicidade em stands, teasers € sites.

5.4 Recursos humanos - Capital Intelectual

O trabalho sera desenvolvido pelas sécias — capital intelectual - que detém formacado em
Arquivologia e Biblioteconomia, com experiéncia profissional em organizacdes publicas e
privadas, ficando a cargo de terceiros toda a gestdo administrativo-financeira, a ser
contratada.
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5.5 Infraestrutura - Capital Estrutural

Como capital estrutural, a consecugdo dos trabalhos demandara a utilizacdo de linha
telefonica, fax, computador e Internet banda larga, sem comprometimento de espaco fisico
especifico, haja vista que as atividades serdo exercidas no endereco das soécias, sem
dispéndio de aporte financeiro inicial para essas finalidades.

Ha ativos intangiveis no capital estrutural da JUM: sua marca, seus métodos e seu modus

operandi, que consolidarao a empresa no mercado ao longo do tempo.

6 PLANO DE NEGOCIO PARA CRIACAO DA JJM
6.1 Objetivo

Este plano tem como objetivo geral a criagcdo da empresa JJM, para atuar oferecendo
parceria colaborativa para empresas de gestdao de documentos, na elaboracdo de Plano
de Classificacdao e Tabela de Temporalidade, utilizando mapeamento de processo e
taxonomia.

Os objetivos especificos sao:

Identificar os pontos criticos para 0 mapeamento dos processos administrativos de negdcios
das organizag6es publicas ou privadas.

Aplicar os conceitos de elaboracdo de taxonomia para estruturagcdo do conjunto de termos
a ser utilizado na criagao de planos de classificacao para documentos arquivisticos.

Aprimorar continuamente o conhecimento de instrumentos, modelos e ferramentas

envolvidos na elaboracao de planos de classificacao de documentos.

6.2 Analise do Setor e Publico-Alvo
6.2.1 Analise do Setor

Para analisar o setor, foram consideradas empresas que oferecem na midia servicos de

Gestao Documental. Foram identificadas dez empresas. Dessas, duas foram descartadas
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da andlise por somente atuarem oferecendo servicos de digitalizacdo. Como oferta de
servigos, dentro do escopo da Gestao Documental, as outras empresas apresentam:
armazenamento, digitalizacdo, microfiimagem, tabelas de temporalidade, vocabulario

controlado e indexacao.

A distribuicdo dos servicos é bastante diluida, como pode ser verificado no grafico abaixo:
Empresas GD - Rio x Servicos

Armazenamento
Digitalizagcao
Indexacao

Microfilmagem

Tabela de Temporalidade

Vocabulario controlado

O Arquivar W Datamicro Rio Microfilmagem
ODocumentar O Femade

B INDEX-log O Iron Mountain

B Kangru Self-Storage & Gestdo de Documentos O Sortie - Gestao Arquivistica

Das oito empresas pesquisadas na cidade do Rio de Janeiro e listadas no grafico, sete
oferecem servigo de armazenamento, cinco oferecem digitalizagéo, quatro delas indexacao,
microfiimagem e tabela de temporalidade. Somente duas, das oito, ofertam vocabulario

controlado. Observa-se que nenhuma delas oferece Plano de Classificagao.

Avaliando os servigos oferecidos pelas empresas, se podem identificar os seguintes dados
importantes:
e Nenhuma empresa inclui em seu portfélio Planos de Classificagdo, embora todas se
cologuem no mercado como empresas de Gestdo Documental, e planos de
classificacao serem ativo essencial para o gerenciamento de documentos em uma

organizacao;

e As empresas que oferecem Tabelas de Temporalidade, Arquivar, Documentar,
Femade e a Sortie, observam a legislagcao civil e comercial, sem base num plano de
classificacao que leve em consideracdo os documentos produzidos pela empresa,
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ou seja, a documentacao ndo tem seu prazo de guarda previsto em nenhum outro

instrumento;

e A Documentar oferece modelagem de processos em seu escopo de trabalho,
contudo, ndo apresenta essa ferramenta como auxilio na elaboragdo de um plano de
classificagdo usado como solugéo ou resultado para uso na gestdo documental;

e As empresas Sortie e Documentar oferecem vocabulario controlado como parte de
seus servicos. A Documentar trata de “Estrutura de Assuntos para organizacdo de
documentos eletrénicos”, mas nao especifica se essa estrutura sera utilizada para os
documentos fisicos, como também nao deixa claro o uso do vocabulario controlado.
A Sortie oferece vocabulario controlado como “linguagem universal para empresa’,
sem vincular esse vocabulario a um instrumento, como o plano de classificacao de

documentos.

Com base nessas informacgdes, podemos concluir que ha um mercado promissor na cidade
do Rio de Janeiro para o estabelecimento de parceria em que a elaboragédo de Planos de
Classificagao seja o ponto focal.

Das empresas avaliadas foi definida como alvo a Documentar, empresa consolidada no
mercado, com clientela formada e, que, através da parceria com a JJM, podera agregar ao
seu portfélio de servicos um produto diferenciado. Essa escolha se baseia, em primeiro
lugar, no site da propria empresa que apresenta um Programa de Parcerias. Outras razées
que motivam a opgado pela Documentar sdo: a preocupagdo com responsabilidade social
demonstrada pela empresa em suas acdes’; a capilaridade em seu portfélio de clientes; a
preocupacdao com qualidade e sua atuagcdo também no exterior. Embora o cenario
corporativo da JJM, inicialmente, seja a cidade do Rio de Janeiro, é importante idealizar a
associacdo com uma empresa reconhecida no pais e ampliando seus horizontes, o que

permite planejamentos mais ousados.

Outras empresas foram avaliadas, contudo o perfil empresarial apresentado pela
Documentar identifica-se com a proposta de trabalho da JJM.

Analisando as razbes da escolha da Documentar pode-se afirmar que a empresa possui
uma estrutura bem definida, missdo e valores com os quais a JIM se coaduna € uma

clientela sélida e que podera se beneficiar do produto a ser oferecido.

* Mais informagdes consultar: http:/www.documentar.com.br/pt/rsocial.html
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A JJM acredita que na era do conhecimento o que conta realmente, nas corporagdes que
fazem uso intensivo do conhecimento, sdo redes de parceria que estabelecam relagdes de
negocio fortes e valorizem aprendizagem continua. A trajetéria empresarial da Documentar

mostra coeréncia com essa perspectiva.

Seu processo de gestdo documental corporativa tem como formato: gerir através de uma
visdo sistémica dos processos dada pelo mapeamento de processos; criar modelo de
taxonomia com identificacdo dos itens informacionais; criar modelo de GD corporativa e
identificar tecnologias envolvidas. Nao ha oferta de elaboragéo de plano de classificagao, o
que reforgca a pertinéncia de projetos de parceria.

Analise SWOT

A Andlise SWOT é uma ferramenta capaz de promover um confronto, inclusive visual, entre
as variaveis externas e internas do negocio, permitindo criar alternativas de escolhas

estratégicas e possiveis revisdes das praticas.

Elementos para a analise SWOT

FORCAS (S) FRAQUEZAS (W)
e Experiéncia de mais de 10 anos das ¢ Inexperiéncia das s6cias em prestacao
sécias de servigos na prospeccao de clientes
e Oferta de contratagédo de PJ, reduzindo | e Desconhecimento das sécias no
custo de contratagcao direta de PF gerenciamento financeiro e administrativo
¢ Sincronia de esfor¢os no aumento do de uma empresa
market share
OPORTUNIDADES (0) AMEACAS (T)
¢ Atuacgao integrada as agbes de gestao ¢ Novos entrantes
de documentos das empresas e Possivel desaquecimento do mercado
parceiras, permitindo oferta de solugéao e Utilizagao do método por outras
completa empresas
e Produto/servico com diferencial
competitivo
Baixa oferta do produto no mercado
e Mercado de gestao de documentos
aguecido
e MPE’s em expansao

Fraquezas X Ameacas: Como plano defensivo contra a ameaga de novos entrantes, as
sécias buscardo auxilio em organismos e servicos de orientacdo, como por exemplo, o

SEBRAE, para minorar problemas causados por sua inexperiéncia. Esse aprendizado
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também trara conhecimentos necessarios para agir proativamente em relacdo a um possivel

desaquecimento do mercado e plagio de ideias.

Forcas X Ameacas: A alianca com empresas ja reconhecidas no mercado tem como
estratégias blindar a ameaca de novos entrantes, que terdo maior dificuldade em se
estabelecer diante de uma concorréncia forte; incrementar o portfélio de produtos a serem
oferecidos e melhoria continua do core, mantendo sua singularidade. A eliminagdo de

custos embutidos na contratagéo de pessoa fisica é também um diferencial competitivo.

Fraquezas X Oportunidades: A inexperiéncia das sécias em gerenciamento empresarial e
prospecgao de clientes serdo minimizados nas parcerias com empresas ja estabelecidas no
mercado, fator que oportunizara o aprendizado por observacao e proximidade.

Forcas X Oportunidades: A experiéncia das socias nas ferramentas de elaboracao de
planos de classificacdo (mapeamento de processos, classificacao e taxonomia) sera
estratégica como oferta de um produto com diferencial competitivo em um mercado com
baixa oferta.

A expansdo do mercado de micro e pequenas empresas potencializard o aumento do
market share, tanto para a JUM como para as empresas parceiras.

6.2.2 Publico-Alvo

O publico-alvo serdo empresas publicas e privadas, que geram, armazenam e necessitam
recuperar seus documentos e informacao de forma agil e eficaz.

Em fungcao das parcerias pretendidas esse publico-alvo estara fortemente relacionado ao
publico-alvo das empresas parceiras, que atendem empresas do setor publico e privado em

diversas areas.

6.3 A Empresa JJM

Com sede no Rio de Janeiro, a JUJM serd uma empresa de suporte a gestdo de
documentos. Seu core business sera a elaboracdo de Plano de Classificacao, com base
em mapeamento de processos e taxonomia e Tabela de Temporalidade. Profissionais
com expertise nessas atividades comporao seu quadro funcional.
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Em coeréncia com o conhecimento das sdcias e em consonancia com os valores € objetivos
propostos, a JJM atuara em parceria com empresas de gestao de documentos, que ja
atuam no mercado, praticando a sinergia do trabalho colaborativo.

6.3.1 Produtos e Servicos

A JJUM desenvolvera Planos de Classificacao (PC) a partir a analise dos processos das
empresas, utilizando taxonomia. Essa estrutura de classificacao melhor representara a
documentacdo produzida a partir das agdes, funcbes e atividades da organizacao,
facilitando a classificacdo/indexacao de documentos e permitindo mais agilidade e

precisdo na recuperagédo dos documentos e informacgao.

A Tabela de Temporalidade (TT) é mais um produto a ser oferecido pela JUJM, com a
finalidade de garantir maior seguranca na decisdo dos prazos para guarda, descarte e/ou
destinacdo dos documentos produzidos pelas empresas.

6.3.2. Vantagem Competitiva

A estruturacao de Planos de Classificagao ampliara o portfélio de servigos oferecidos pelas
empresas parceiras. A utilizacdo de mapeamento de processos e taxonomia elevara o
grau de confianga e credibilidade na ferramenta com a minimizagdo de redundancias,
duplicidades, alteracdo de sentido, promovendo o agrupamento l6gico de termos segundo
as fungdes e atividades desenvolvidas pela empresa.

Especialistas nas atividades a serem desenvolvidas na elaboragéo de PC e TT —
classificagdo, mapeamento de processos e taxonomia sdo mais um fator que

oportunizarg maior visibilidade para o mercado.

6.3.3 Estratégia de Entrada e Crescimento

A JJM entrard, inicialmente, no mercado através de parcerias com empresas de gestao de
documentos ja consolidadas no mercado, concentrando seus esfor¢os no Rio de Janeiro.

A empresa JUM também podera atuar, através de seus profissionais, em capacitacdo e

treinamento, ministrando palestras e cursos promovidos por entidades de classe,
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universidades e instituicbes, que tenham interesse sobre os temas: Planos de
Classificacao, Taxonomia e Tabela de Temporalidade.

Uma vez solidamente estabelecida no mercado, a JUM aplicara estratégias de crescimento
para atuar na elaboragao de Planos de Classificagdo e Taxonomia da seguinte forma:

- Oferecendo o produto/servico em ambientes virtuais/sites e portais, criando um canal de
comunicacao mais eficaz com os clientes, promovendo maior interagcdo em todas as etapas

do negécio e realizando uma acao intensa de marketing;
- criando agdes para ampliar o relacionamento e a fidelizagdo de parceiros e clientes;

- contratando profissionais especializados em administracdo para gestdo da empresa,
liberando as sécias para a atividade-fim;

- incrementando o investimento em pesquisa e desenvolvimento do mercado de gestao
documental.

6.4 Plano de Marketing
6.4.1 Estratégia para o Mercado-Alvo

As parcerias, as acdes de publicidade, promocéao e rede de relacionamento da propria JJM

ampliardo a comunicacao e a competitividade no mercado.

A empresa contara, ainda, com a forga dos clientes num processo de retroalimentacao,

formal ou informal, como forma de indica¢do dos servicos.

6.4.2 Estratégia para Produtos e Servicos

O produto apresentado como core business raramente surge como servigco ofertado pelos
players da Gestao de Documentos. A JJM, dedicada a elaboragdo de Planos de
Classificagcao utilizando mapeamento de processos e taxonomia e Tabela de
Temporalidade, incrementara o portfélio de servicos das empresas com as quais se

associar.

O uso da taxonomia possibilita melhor identificacdo e recuperagdo de documentos e
informagao também em ambientes virtuais, 0 que € uma vantagem a ser explorada na
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apresentagdo da empresa. Essa ferramenta tem sido utilizada com sucesso em processos
classificatérios, minimizando erros, agilizando a recuperagéao e reduzindo duplicidades de
conceitos.

E essencial manter um monitoramento constante das empresas concorrentes em termos
comparativos do que estara sendo colocado como oferta para o mercado, como também
solicitar retorno de clientes e parceiros para perceber a aceitacdo do produto, além de
investir em pesquisa da evolucao na area de elaboracao de Planos de Classificacao.

6.4.3 Estratégia de Preco

A estratégia de preco devera ser planejada para que o preco seja competitivo e esteja na
faixa que o mercado pode pagar, considerando, ainda, o beneficio a ser alcancado pelo

produto e pelo servico oferecido.

O preco para elaboracao dos produtos e servigos propostos pela JUM estara no escopo do
projeto de prestacdo de servico das empresas parceiras. Para precificacdo, serao
considerados o porte da empresa (seus processos) € o montante da documentagdo que
sera analisada e que ir4 gerar o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade.
Além desses aspectos, outros itens deverdo ser incluidos: homem\hora de trabalho da
equipe técnica, encargos, locomocao, contratacdo de especialista em mercado e finangas e
outros itens, de acordo com a especificidade de cada projeto.

6.4.4 Publicidade e Promocao

A JJUM entrarda no mercado por meio das empresas parceiras. Essas empresas nao sé
proporcionarao valiosos meios de comunicagdo, mas também promoverao a divulgacao dos
produtos e servigos da JUM, como um diferencial oferecido na Gestao de Documentos.

Além dessa estratégia, a JIM disponibilizara um site com conteudo direcionado para seus
produtos e servigos, bem como um demonstrativo de recuperacéo da informacéo, utilizando
Plano de Classificacdo e Taxonomia. Esse site podera oferecer ferramentas de busca e
disponibilizar diferentes canais de comunicacao com clientes e parceiros.

A medida que se tornar (re)conhecida no mercado, a JUM pretende alavancar suas acées
para ambientes virtuais (sites, portais, empresas de e-commerce).
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No primeiro ano, a campanha publicitaria e de promoc¢ao da JJM sera focada em incremento
de sua network, através de visitas a potenciais empresas parceiras e contatos com

entidades de classe.

A JJM estara presente também em eventos e seminarios técnicos, em estandes de
Universidades e/ou entidades de classe. Essa participacdo se dara na forma de permuta,
oferecendo palestras nessas instituicées, sobre os temas de dominio da JJM.

Artigos técnicos de autoria das socias serdo disponibilizados no site, promovendo a
divulgagao e o compartilhamento para melhor entendimento do tema. O site tera recursos de
interacao social, tais como Facebook e Twitter.

O uso de midias sociais da Internet sera um dos aliados da JJM, que podera contar com um
canal de relacionamento e comunicacao imediata com parceiros € clientes e, também, um

instrumento a mais para efetiva geragéo de negécios.

Atividades e orgamento para publicidade para o primeiro ano

Atividades Promocionais Frequéncia Orcamento ano 1
Site da empresa Preliminar ao projeto R$ 2000,00
Contato/visita a possiveis empresas Preliminar ao projeto R$ 500,00
parceiras
Teaser Inicio do projeto R$ 1000,00
Contato/palestras em entidades Anual R$ 500,00
empresariais
Contato/palestras em entidades de Anual R$ 500,00
classe
Custos totais R$ 4500,00

Fonte: DORNELAS, 2008 (modelo da tabela)

6.4.5 Estratégia de Vendas

Inicialmente a divulgagao sera realizada pelas proprias sécias da empresa, haja vista que se
trata de servigos a serem executados por elas. Num primeiro momento, ndo se identificaram
razbes para o aumento de despesa operacional com o custo de contratacdo de uma

empresa de marketing e divulgacao.
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Pretende-se apresentar o servico as potenciais empresas parceiras com exposicdes das
sOcias sobre o0 negdcio, o método de trabalho e apresentagao de seu portfélio de trabalhos,
utilizando-se as mesmas ferramentas.

6.4.6 Previsao de Vendas e Marketing

A introducdo de nova forma de prestagdo de servigcos, garantindo mais celeridade aos
processos de classificacao, armazenamento e de recuperagao das informagoes, indica que
havera um substancial aumento de receita porque permitira proporcionar aos parceiros um
diferencial na sua prestagao de servigcos. A sinergia de esforcos para a prospeccao de novos
clientes podera promover aumento significativo da fatia de mercado para a empresa parceira
da JJM.

6.5 Plano Operacional
6.5.1 Estratégia Operacional

A atividade-fim da empresa sera executada pelas préprias sécias.

A JJM trabalhara nas empresas contratantes das instituicbes parceiras com pequeno aporte
de custos, decorrente de locomogao e alimentacdo das sécias e utilizacdo de parte do
capital estrutural da contratante, que devera disponibilizar local e recursos para a execugao
dos trabalhos — implicando baixo comprometimento do capital estrutural. Oferecera também
um servigo de reavaliacdo de planos de classificacédo e tabelas de temporalidade para
clientes ja atendidos pelas empresas parceiras.

Abaixo sdo destacadas algumas vantagens técnico-operacionais e de reducio dos custos
por parte das empresas ao contratarem a JUM:

- expertise dos profissionais;

- equipe alinhada com a metodologia a ser utilizada — taxonomia, mapeamento de
processos, critérios de classificacao;

- eliminag&o do custo de contratagéo direta;
- eliminacéao do custo de capacitacao;
- redimensionamento do tempo investido nos projetos.
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6.6 Plano de Desenvolvimento

6.6.1 Estratégia de Desenvolvimento

O site da JUM sera disponibilizado antes da aproximagcao com a provavel empresa parceira,

apresentando o portfélio da empresa com demonstrativo do recurso de recuperagdo de

informagao, utilizando taxonomia.

Cronograma de Desenvolvimento dos Primeiros Trés Meses

Acoes

Setembro
18
semana

Setembro
2§
semana

Setembro
3§
semana

Setembro
42
semana

Outubro e
Novembro

Identificagdo de empresa-
alvo

Refinamento de perfil de
empresa-alvo

Contato com a empresa-
alvo

Agendamento de visita

Estruturacdo de
apresentacéo

Apresentacdo da JUM

6.7 Desembolso Financeiro

O trabalho e os recursos para inicio das atividades serao de responsabilidade das sécias da

empresa, sendo uma Arquivista e duas Bibliotecarias, que terdo participacéao igualitaria nos

vencimentos, deduzidas as despesas com Contador, Assessoria Juridica e tributos.

6.7.1 Programacao de Investimento, Custos e Pro-Labore dos Sécios

1% ano 2% ano 3% ano
Abertura da empresa R$ 1.500,00 - -
Web designer / criacao do site R$ 2.000,00 - -
Manutencao/atualizacao site R$ 2.000,00 R$ 2.000,00
Contador * R$ 6.720,00 R$ 6.720,00 R$ 6.720,00
Assessoria Juridica R$ 3.600,00 R$ 3.600,00 R$ 3.960,00
Retirada de sécios R$ 72.000,00 R$ 86.400,00 R$ 90.000,00

(*) Acrescido de remuneracédo extra de 10% em margo para elaboragao de imposto de renda
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6.8 Equipe

Arquivista — Uma década de atuagcdo em empresas de grande porte. Graduada ha 17 anos
em Arquivologia. Formagdo em Pedagogia. Experiéncia em critérios de Classificacao e
Hierarquia documental e gestdo de arquivos.

Bibliotecaria (1) — Experiéncia no gerenciamento de processos, supervisao de projetos,
coordenacgao de equipe e acompanhamento de auditorias internas e externas. Formacao em
Biblioteconomia e Documentacao.

Bibliotecaria (2) — Formada pela Universidade Federal Fluminense. Experiéncia em
construcdo de Taxonomia para comunidades de praticas virtuais. Atua na administragdo de
sistemas bibliogréficos.

6.9 Plano de Avaliacao
6.9.1 Indicadores

Indicadores sédo usados para conhecer e medir resultados. Com isso é possivel alinhar a
atuacao da empresa aos objetivos estratégicos. O quadro abaixo apresenta os indicadores a

serem observados:

Instancia Categoria Indicador
Publico-alvo Quanto ao objetivo da - Quantas propostas se
atividade tornaram parcerias efetivas
Responsaveis pela Relevancia mercadoldgica - Se ha clareza na
empresa exposicao da proposta de
Servigo
Viabilidade - Se ha identificacao clara

de publico-alvo

Clientela Infraestrutura - Se o0 atendimento foi
adequado
Qualidade profissional - Se o resultado atendeu

as expectativas
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- Ao final do terceiro més de atividade, a JUM computara quantas parcerias foram efetivadas.
- Identificar as dlvidas das empresas com as quais a JIM fez contato e melhorar a
exposicao, elucidando os pontos obscuros.

- Obter feed back positivo da empresa parceira sobre cada trabalho executado.

- Ap6s o primeiro trabalho, em quanto tempo a empresa parceira apresentou novos
trabalhos.

6.10 Analise de Riscos

Novos negodcios enfrentam uma série de riscos que podem comprometer o inicio da

atividade, a sobrevivéncia e o0 sucesso da empresa.
Identifica-se como pressuposicées dos riscos criticos da JUM:

e o interesse das potenciais empresas parceiras na contracdo dos servicos,

e a utilizagdo do método por outras empresas,

e as despesas operacionais e investimentos/custos com a contratacdo de terceiros
(web designer, contador, assessoria juridica).

6.10.1 Interesse das potenciais empresas parceiras

Empresas que atuam com gestdao de documentos ha varios anos podem nado apresentar
interesse de parceria imediata com a JJM. No sentido de minimizar esse risco, deve ser
considerado o expertise das socias da JJM com trabalhos ja realizados em empresas
publicas e privadas, bem como no exercicio profissional ao longo de varios anos. Além
disso, a oferta dos servicos por parte da JJM devera representar um diferencial competitivo
para as empresas que ja atuam no mercado de gestdo de documentos, podendo ter um
potencial crescimento de mercado. A JUM acredita que esses fatores poderao favorecer a
aceitacdo dos servigos propostos.

Caso nao seja efetivada nenhuma parceria, a JUM elaborara ajustes em suas estratégias
para atuar de forma independente no mercado.
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6.10.2 Utilizacao do Método por Outras Empresas

7

O mercado atualmente é pautado por novos entrantes e concorrentes. Uma forma de
contrabalangar essa ameaca sera a de responder com novos modelos de negdcios/servigos

e reposicionamento junto ao mercado.

6.11 Despesas Operacionais / Investimentos e Custos

As despesas sempre crescem além das expectativas e previsdes. Entretanto, as despesas,
os investimentos e os custos serdo fortemente acompanhados e administrados, conforme
previsdo no plano de negdcios, cuja estrutura apresenta 0s recursos essenciais para inicio
das atividades da empresa.

Pode-se ainda enfatizar a existéncia de um fluxo de caixa por parte das sécias para o
desembolso financeiro e a sobrevivéncia inicial desse novo empreendimento.

CONSIDERAGOES FINAIS

A ideia original deste projeto era elaborar uma metodologia de trabalho para criagdo de

Planos de Classificacdo de Documentos para agées de Gestao Documental.

Pela importancia do tema para a area e pelo tempo exigido na elaboragdo de uma
metodologia — tempo este que extrapolaria o determinado para a entrega deste projeto —,
optou-se, entdo, pela estruturacdo de um Plano de Negdcios para a criagdo de uma
empresa, com foco na elaboracao de Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos para atuar como parceira junto a empresas de gestao de documentos.

Apos realinhar o tema, o grupo empenhou-se em superar dificuldades encontradas na
solugdo de questbes apresentadas ao longo do trabalho, como, por exemplo, a elaboracao
de um plano financeiro. Nao havia conhecimento prévio por parte de nenhuma das

participantes sobre este assunto, o que levou a uma pesquisa paralela para sua elaboragao.

O levantamento bibliografico se mostrou um desafio em fungédo da escassez de bibliografia
sobre os temas no Brasil, principalmente na area de Arquivologia. Esta constatagao tornou-

38



se ainda mais significativa quando se buscou material bibliografico especifico sobre Planos
de Classificacao, pois poucos sdo os autores que se debrugam sobre este assunto.

Um plano de negdcio, além de ser uma porta aberta para levantar capital, antes de tudo,
permite que o empreendedor crie oportunidades e teste a viabilidade de um negécio. Este
também foi um dos aprendizados do grupo que elaborou este projeto.

Esse plano de negdcios podera ser incrementado por profissionais que tenham interesse em
abracar uma oportunidade de trabalho ou aprofundar os estudos nesta area do

conhecimento.

Acredita-se que o mapeamento de processos e a taxonomia sendo utilizados como
instrumentos auxiliares para programas de Gestdo Documental podem se apresentar,
também, como possibilidades para pesquisas, trabalhos cientificos ou estudos pautados nas
formas e métodos de trabalhos aprendidos e adotados, contribuindo, para a diminuicdo da
lacuna de bibliografia tematica existente na area.

Com o desenvolvimento de projetos e no dia-a-dia de trabalho da JJM podera ocorrer a
identificacdo de métodos de trabalho, produgao intelectual, bem como sua aplicabilidade,
que poderao estimular a producdo de material académico capaz de contribuir com o

desenvolvimento desta area do conhecimento.

Sabe-se que ha um longo caminho entre a elaboracdo de um projeto e sua efetiva
implementagdo, principalmente, quando essa implementagdo depende da aceitacdo por
parte de empresas estabelecidas no mercado e com sua fatia de mercado definida.

Contudo, acredita-se nos estudos sobre a elaboracdo de planos de classificacao
documental. Esta é uma ferramenta fundamental para a area de Documentacido e
Infformacdo e que, lamentavelmente tem sido dominada pelo empirismo e pelo senso
comum. Trabalhos e pesquisas nessa area poderdo representar a linha diviséria entre

experimento e competéncia técnica.
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APENDICE A

SUMARIO EXECUTIVO
PLANO DE NEGOCIO PARA CRIACAO DA JJM

A JJM é uma empresa criada para estabelecer parcerias com empresas da area de Gestao
de Documentos, oferecendo a elaboracdo de Planos de Classificagdo e Tabelas de
Temporalidade para documentos.

Mercado Atual

A importancia de Planos de Classificagdo, como instrumento de gestdo documental, é
evidente pela demanda empresarial do mercado por organizacdo e estruturagdo dos
documentos produzidos no decorrer de suas atividades. A ampliagdo e a potencialidade
desse mercado tém ocorrido de modo consistente e vém sendo provocadas em atendimento
a diversas necessidades: regras legais, fiscalizacdo, exigéncias das esferas
governamentais, ética, transparéncia, responsabilidade fiscal, certificacdo, conformidade,
sustentabilidade. Todos esses aspectos tornam relevante a definicdo da gestao documental
como estratégia empresarial.

Problemas e Oportunidades

A idealizagdo da empresa surgiu da observagédo de uma lacuna existente no mercado de
gestdo documental na cidade do Rio de Janeiro, que, em sua esmagadora maioria, nao
oferece Planos de Classificacdo como produto. A JUM traz esse produto como core business
e Ihe soma outro, que é sua sequéncia natural, a Tabela de Temporalidade.

Atuacao

Para iniciar suas atividades, a JUM busca como parceira uma empresa localizada no Rio de
Janeiro. Com o amadurecimento natural, seu universo geografico se expandira a outras
cidades do pais.

Ameacas

Uma ameaga real é a possibilidade de plagio do método de trabalho. Sera sufocada, num
primeiro momento, pelo pioneirismo na utilizagdo do mapeamento de processos de trabalho

para identificar fluxo documental, aliado a uso de taxonomia. Diversas empresas atuam na
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area e poderao se apropriar da ideia, porém isso é neutralizado pela expertise no assunto
apresentada pelas socias. E essa expertise ndo é passivel de plagio. Além disso, dentro da
gestao documental, a fase de elaboragdo do Plano de Negdécios € mais demorada, exigindo
maior investimento de tempo e de pessoal. Dai, muitas empresas optam por nao oferecer

esse servico, o que reduz a ameaca a JJM.

Modelo de Negocio

A JJM fara parceria com empresas ja consolidadas no mercado, o que se apresenta como
meio de tangenciar a magnitude exigida na criacdo de uma empresa capaz de atender ao
enorme leque de atividades que compdem as solugdes para uma gestdo documental

completa.

A estratégia de parceria minimiza possiveis fraguezas na prospeccao de clientes e de
gerenciamento financeiro e administrativo.

Para a empresa parceira havera a eliminagao do custo de contratagio direta com todos os
encargos inerentes, além de permitir sincronia de esforcos na ampliacdo de seu market

share.

Como produto diferenciado do ofertado comumente, a empresa que se aliar a JUM podera

se destacar no mercado, apresentando vantagem competitiva diante dos concorrentes.

Fundamento Diferencial

Um Plano de Classificagdo de documentos deve recuperar o contexto de producdo dos
documentos de arquivo de um 6érgao e agrupa-los de maneira coerente e coordenada. Para
que isso ocorra, pressupde-se um profundo conhecimento da estrutura e funcionamento do
organismo produtor, seja qual for seu porte empresarial.

A férmula encontrada pela JIM para obter o conhecimento da empresa-cliente é o
mapeamento de processos de trabalho, que, de modo geral, é realizado com um olhar
estratégico gerencial. Contudo, nesse caso especifico, 0 mapeamento sera realizado com o
olhar estratégico documental.

Aliado a isso, a JUM fara uso de taxonomia nos Planos de Classificacdo como forma de
estruturacao e classificacdo dos documentos, empregadas na organizagao, recuperagao e
compartilhamento de informagdes.
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Perfil Humano

A estrutura inicial da JUM ¢é linear, com responsabilidades e decisbes compartilhadas pelas 3

socias, cada uma detendo 1/3 da empresa.

Perfil dos Empreendedores

O trabalho sera executado pelas sécias: uma arquivista e duas bibliotecarias, com vasta
experiéncia em empresas publicas e privadas e com competéncias e habilidades nos
principais servicos exigidos para a elaboracdo de um plano de classificagdo: mapeamento

de processos, estrutura classificatéria e taxonomia.

Como caracteristicas importantes apresentadas pelas socias, podem ser citadas:
capacidade de planejamento, organizagdo e monitoramento, independéncia e

autoconfianca, persisténcia, comprometimento e exigéncia de qualidade.

Financeiro

Uma das grandes vantagens da JJM é o baixo investimento a ser feito pelas sécias,
necessario para iniciar suas atividades. Como o maior capital empregado é o intelectual, é
possivel afirmar que o custo de implantagdo/administracdo € totalmente previsivel e

gerenciavel.

Comercial

A JJM esta prevendo atuar em 4 a 5 projetos em seu primeiro ano de atividades, com
incremento gradativo ao longo do tempo de existéncia da empresa.

Marketing

A estratégia de marketing utilizada sera através de site da JJM, divulgacdo em incubadoras,
associacoes de classe, universidades, network das sécias e retroalimentacao dos préprios

clientes atendidos.

O uso de indicadores e ferramentas de gestdo, como a Analise SWOT e outras, sdo
estratégias de trabalho a serem desenvolvidas com vistas a alinhar e corrigir agoes.

Saida

Em caso de saida do mercado por dissolugédo, venda, fusdo ou diversificacdo da empresa
implicaria em prejuizo pequeno ou nulo para as sécias e poderia ser efetuado rapidamente
sem transtornos, principalmente para as empresas parceiras, que podem incluir uma

clausula em seu contrato de servico com a JJM.
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APENDICE B

CONCEITOS E TERMINOLOGIA

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

A funcdo de um arquivo é “guardar a documentagdo e principalmente fornecer aos
interessados as informagbes contidas em seu acervo de maneira rapida e segura.”
(ROCANGLIO; SZVARCA; BOJANOSKI, 2004, p. 3)

ARQUIVOLOGIA: A Arquivologia, também chamada Arquivistica, segundo o Dicionario de
Terminologia Arquivistica, (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 37) é “a disciplina que estuda as
funcbes do arquivo e os principios e técnicas a serem observados na producao,
organizacdo, guarda, preservagao e utilizacdo dos arquivos.” As fungbdes, principios e
técnicas aplicadas aos arquivos sao, em conjunto, a gestao de documentos de arquivo.

CLASSIFICACAO: Para Piedade (1983), classificar é “dividir em grupos ou classes,
segundo as diferencas e semelhancas. E dispor os conceitos, segundo suas semelhancas e
diferencas, em certo niumero de grupos metodicamente distribuidos.” (PIEDADE,1983, p. 16)

No Dicionadrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica, a classificagcdo é definida como a
“organizacdo dos documentos de um arquivo ou colegcédo, de acordo com um plano de
classificagao, cédigo de classificacao ou quadro de arranjo.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005,
p. 48)

Ja Campos (2001, p. 19), citando o Comité Técnico de Pesquisa de Classificagcdo da FID
(International Federation for Information and Documentation, 1973), apresenta a seguinte
definigao:

€ qualquer método de reconhecimento de relagdes, genéricas ou

outras, entre itens de informacao, ndo importa o grau de hierarquia

usada, nem se aqueles métodos sdo aplicados em conexao com

sistemas tradicionais ou computadorizados de informagéo. (FID,
1973)

Para Sousa (2009), “a classificagdo em arquivos tem como resultado um produto: o
instrumento de classificacdo (plano de classificacdo). E é nele que deverdo estar
representadas as equivaléncias e as hierarquias.” (SANTOS; INNARELLI; SOUSA, 2009, p.

116)
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DOCUMENTO: Genericamente, compreendemos o termo documento como qualquer
suporte que registre informagdes. Sao documentos as camadas da terra escavadas pelos
gedlogos, os vestigios materiais de civilizagbes desaparecidas investigados pelos
arqueodlogos, os registros orais de grupos humanos estudados pelos antropdélogos e
sociologos, ou a correspondéncia, mapas, contratos privados ou publicos que sao
pesquisadas pelos historiadores. Paes (1991) faz uma distincdo entre documento e
documento de arquivo. O primeiro seria 0 “registro de uma informagéao independente da
natureza do suporte que a contém”, enquanto o outro seria o “produzido e/ou recebido por
uma instituigdo publica ou privada, no exercicio de suas atividades”. Neste caso o
documento de arquivo constitui “elemento de prova ou de informagao”. (PAES, 1991, p. 8)

DOCUMENTO DE ARQUIVO: Os documentos de arquivo podem variar na forma como se
apresentam, e/ou no suporte em que a informagao esta registrada. No entanto, apresentam
algumas caracteristicas que os diferem de outros documentos que podem conter
informagdes de valor cientifico, histérico e cultural. Em primeiro lugar, sdo documentos
produzidos e/ou acumulados organicamente no decorrer das atividades de uma pessoa,
familia, instituicdo publica ou privada. Os documentos sé@o criados uns apds os outros, em
decorréncia das necessidades sociais e legais da sociedade e do préprio desenvolvimento
da vida pessoal ou institucional. Sdo produzidos com finalidades especificas para atender

varias demandas de informacoes.

GESTAO DE DOCUMENTOS: A identificacdo, organizacdo e guarda de documentos
integram uma atividade denominada gestdo de documentos. De acordo com o artigo 3° da
Lei Federal n® 8.159, promulgada em janeiro de 1991, a gestao de documentos é “o conjunto
de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso,
avaliagcao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou

recolhimento para guarda permanente”. (BRASIL, 1991)

A gestdo documental deve definir normas e procedimentos técnicos referentes a producao,
tramitacdo, classificagdo, avaliacdo, uso e arquivamento dos documentos durante todo o
seu ciclo de vida (idade corrente, idade intermediaria e idade permanente), com a definicao

de seus prazos de guarda e de sua destinacao final.
Para Esteban Navarro (1995), a gestdo documental consiste em uma:

disciplina dedicada a investigagcdo dos fundamentos cientificos e ao
desenvolvimento das técnicas de planejamento, construgdo, uso,
gestdo e avaliacdo das habilidades e ferramentas empregadas nos
sistemas documentais, para o0 armazenamento, tratamento e
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recuperacdo dos documentos criados pela humanidade, para
testemunhar seus atos e conservar e transmitir seu saber, com o fim
de garantir sua conversdo em informagdo capaz de gerar novo
conhecimento e de auxiliar o homem na tomada de decisdes.
(ESTEBAN NAVARRO, 1995, p. 66)

INDEXACAO (1): A operacdo denominada indexacdo é definida como “a tradugdo de um
documento em termos documentarios, isto €, em descritores, cabecalhos de assunto,
termos-chave, que tém por funcio expressar o conteudo do documento” (CINTRA, 1983,

p-5)

INDEXACAO (2): Processo de atribuir termos ou cédigos de indexacdo a um registro ou
documento, termos ou cddigos esses que serdo Uteis posteriormente na recuperagdo da
informagéo (ROWLEY, 2002, p. 12).

MAPEAMENTO DE PROCESSOS: “Processo € um conjunto de tarefas correlatas que
podem agregar algum valor a um consumidor. Dispée de entradas (insumos), saidas
(resultados), tempo, espaco, ordenacao, objetivos e valores que, combinados logicamente,
oferecerdo uma estrutura capaz de prover produtos ou servicos ao cliente. Ja o
mapeamento dos processos constitui uma ferramenta gerencial e de comunicacédo
imprescindivel para gestores e organizagdes inovadoras que almejam promover melhorias

ou implantar uma estrutura voltada para novos processos.” (VILLELA, 2000)

PLANO DE CLASSIFICAGAO: O Plano de Classificagdo ‘“resulta da atividade de
classificagdo, que recupera o contexto de producdao dos documentos de arquivo,
agrupando-os de acordo com o 6rgao produtor, a fungdo, a subfungdo e a atividade
responsavel por sua produgao ou acumulagdo.” (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p. 11)

TABELA DE TEMPORALIDADE: A Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo
“resulta da atividade de avaliacdo, que define prazos de guarda para os documentos em
razao de seus valores administrativo, fiscal, juridico-legal, técnico, histérico, autoriza a sua
eliminacdo ou determina a sua guarda permanente.” (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.
11)

TAXONOMIA: O termo Taxonomia® é oriundo das Ciéncias Bioldgicas e remonta ao século

XVIII, quando os estudos de Histéria Natural estavam em plena expansao. Lineu, um dos

5 . ~ . o . LA -
Taxonomia (do Grego verbo tacoelv ou tassein = "para classificar" e vopog ou nomos = lei, ciéncia, administrar)
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estudiosos da época, desenvolveu a “Lei da Classificacdo de Formas Vivas”, usando
critérios que possibilitaram a organizacdo dos seres vivos hierarquicamente, em reinos,
filos, classes, ordens, familias, géneros e espécies. Os grupos de organismos, em qualquer
uma destas classificacdes, sdo chamados taxa (singular, taxon), ou phyla, ou grupos
taxondmicos. (NOGUEIRA; NETTO, 2009) Segundo Curras (2010), em meados do século
XX, ja havia referéncias sobre o uso das técnicas taxonémicas de classificagdo no campo
da informatica. Entretanto, a partir das décadas de 70 e 80 e até hoje, as referéncias a

aplicagao da taxonomia no desenvolvimento de aplicagdes informaticas sao abundantes.

Assim, Taxonomia & um conceito emprestado das Ciéncias Biol6gicas, pela area da
informagdo, para designar o conjunto de termos estruturados hierarquicamente,
representativo das areas de atuagdo da empresa, instituicio ou ambiente em questao.
Classifica e facilita 0 acesso a informagéao, permite alocar, recuperar informacdes dentro de
um sistema, de forma logica. A classificacdo hierarquica pode auxiliar os usuarios a
entender como o conhecimento explicito pode ser agrupado e categorizado.

Representa conceitos, agiliza a comunicagcdo entre produtores e publicos da informagao,
controla a diversidade de expressdao do conhecimento, oferece um mapa da area
trabalhada, servindo, assim, como um guia em processos de conhecimento. Vemos, desta
forma, sua fungdo também educativa onde o usuario aprende como a area ou assunto esta
organizado. (NOGUEIRA; NETTO, 2009)

Patrick Lambe é autor de Organising Knowledge (2007), o primeiro livro a colocar e a
construcdo de Taxonomias firmemente entre os temas principais da Gestdo do
Conhecimento e da Informagao. Fundador da Straits Knowledge, empresa de consultoria e
pesquisa focada em Gestdo do Conhecimento e Taxonomias. Duas vezes Presidente da
Information and Knowledge Management Society (www.ikms.org) e Professor Adjunto na

Hong Kong Polytechnic University. Palestrante assiduo em conferéncias internacionais, seu

weblog é: www.greenchameleon.com

Segundo Patrick Lambe (2007), para que uma taxonomia seja efetiva em Gestdo do
Conhecimento ela deve ser:

- Um esquema de classifica¢do:
Esquemas de classificagdo sao construidos para reunir coisas afins, que estejam
relacionadas. Assim, se encontramos algo em uma categoria, sera facil encontrar outras

coisas relacionadas nesta categoria. Tal conceito ndo deve ser de dificil compreensao. Por
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exemplo, quando vamos ao supermercado € procuramos por laranjas, sabemos que
estamos no caminho certo para encontrar também outros vegetais. O mesmo se dara com
materiais de higiene, carnes e enlatados.

- Semantica:

Uma Taxonomia € principalmente semantica, pois oferece um vocabulario fixo para
descrever o conhecimento, os ativos de informacao, expressando o relacionamento entre os
termos. No ambito da Biblioteconomia e da Ciéncia da Informacgéo, diz-se, também, que
prové um vocabulario controlado, como anteriormente mencionado. Assim, se reunimos
todas as categorias de uma taxonomia e as colocamos em ordem alfabética, temos um
vocabulario controlado — um tipo de “dicionario de sua taxonomia”. Por outro lado, se
pegamos cada termo deste vocabulario controlado e descrevemos as relagdes entre eles,
temos, entdo, um thesaurus. Em outras palavras, um thesaurus é simplesmente uma
taxonomia em formato de dicionario. E uma taxonomia, por sua vez, € um thesaurus com

todos os termos organizados por assunto.
- Um mapa de conhecimento:

Em francés existe uma expressdo muito interessante — coup d'oeuil — ou seja, aquela
“olhadela” que nos permite rapidamente mapear uma situacdo, ambiente ou, popularmente
falando, “sentir o clima” da situacdo e rapidamente antecipar uma reacdo. E é esta a
analogia feita por Lambe (2007). Afirma ele que taxonomias devem oferecer ao usudrio uma
visdo geral da estrutura do dominio do conhecimento coberto por ela e antecipar os recursos
que podem ali ser encontrados.

THESAURUS: ¢ um instrumento que reune termos escolhidos a partir de uma estrutura
conceitual previamente estabelecida e destinados a indexagdo e a recuperacdo de
documentos e informagdes num determinado campo do saber. Nao é simplesmente um
dicionario, mas um instrumento que garante aos documentalistas e aos pesquisadores o
processamento e a busca destas informagdes.
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