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RESUMO

Neste trabalho consta o estudo e analise do sislen#ormacéo de gestdo de
biblioteca ABcetil no setor de arquivo de documentia empresa Cetil Sistemas de
Informética S/A. O objetivo foi analisar o sisted®informacdo ABcetil para utiliza-lo
como ferramenta de trabalho no controle de um aoqué documentos fisicos para que
0 mesmo pudesse oferecer servigcos ageis e efisiangedemais setores da empresa. O
método de pesquisa aplicado foi a qualitativa, ritdsc e em campo. Assim, com a
utilizacdo de sistemas de informacgao a organizdedimdos os documentos no espaco
fisico facilitara as localizagbes dos documentaguigados e utilizar sistemas de
informacdo como uma ferramenta de auxilio e comillel entradas e saidas.

Palavras-chaveSistemas de Informacdo. Arquivo de documentosoiisiBiblioteca.
ABcetil.

1 INTRODUCAO

O estudo foi realizado na empresa Cetil Sistemadnfiematica S/A, esta
situada em Blumenau h& 37 anos e seu negdcio @rpsolucdes a gestdo publica.
Identificou-se na referida empresa, algumas ddieadés na forma de arquivamento de
documentos e também na forma de localizacdo dasmatos ja arquivados no setor
de arquivo, denominado Arquivo Central. Varios setoda empresa enviam
documentos ao arquivo central, nesse trabalhonfdisada a area de administracdo de
contratos, onde existem poucos tipos de documeanrtpsivados apesar de ser um
volume representativo, que sédo contratos, aditbeysjos de instalacdes de softwares e
nota fiscal emitidas pela empresa.

Devido a frequéncia de extravio de documentos har $ arquivo central, o
setor de administracdo de contratos passou anggesh um controle manual todos os

documentos a serem enviados para arquivamentontaitoide eliminar o problema.
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A partir dai, surgiu na empresa, a idéia de orgamzelhor o arquivo central e
também evitar a redundancia de controle, feito mmente pelo setor que envia e pelo
setor que recebe.

Identificou-se que a empresa, que é do ramo daagéstnoldgica, ja possui um
sistema de informacdo proprio chamado ABcetil queosercializado a Prefeituras
Municipais com o objetivo de atender as bibliotecas escolas da rede municipal de
ensino.

A idéia entdo foi verificar se existia a possitali® de usar esse sistema para
gerenciar os documentos a serem arquivados e sesmanatenderia as necessidades
dos usuérios da empresa Cetil em relacdo a locabzdos documentos no momento da
consulta.

A relevancia dessa andlise foi que, a partir déizatBo de sistemas de
informacé&o, melhoraria o controle dos documentgsigados e agilizaria 0s processos
de localizagdo dos documentos, pois todos os ca@dboes da empresa poderiam
utilizar o sistema para suas consultas.

A empresa ja utiliza recursos de sistemas de irdod®s como a sua intranet
para disponibilizar informag@es a todos os setdeesmpresa e também as suas filiais
espalhadas pelo Brasil.

Na questdo de organizagdo dos documentos dispustespaco fisico, também
poderia facilitar e melhorar o atendimento do seterarquivo central aos demais

setores da empresa, tornando o processo de lg@dinaais agil.

2 SISTEMAS DE INFORMACAO PARA O GERENCIAMENTO DE
ARQUIVOS FisSICOS

Para iniciar este trabalho devem-se abordar algumEeitos para melhor
entender o que sdo sistemas de informacao.

“Sistema pode ser definido simplesmente como umpa@ue elementos inter-
relacionados ou em interacao que formam um todacado” (O’'BRIEN, 2003, p.17).

Segundo Chiavenato (2000, p.545), “[...] é um cotguou combinacbes de

coisas ou partes, formando um todo complexo o@mit
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Ainda neste sentido, Chiavenato (2000) afirma: Spegto mais importante do
conceito de sistema é a idéia de um conjunto deegltos interligados para formar um
todo”.

A palavra sistema tem muitas conotacfes de acasdo Chiavenato (1999,
p.741) que ainda complementa:

Um conjunto de elementos interdependentes e ir@etag ou um grupo de
unidades combinadas que formam um todo organidadosistema é um
todo organizado ou complexo; um conjunto ou congdinade coisas ou
partes, formando um todo complexo ou unitario.

Pode-se concluir assim, que um sistema € um canfileinformacdes ou coisas
interligadas que formam um sistema complexo e agdo.

Existem alguns tipos de sistemas de acordo convémaao (2000), sendo eles:

a) quanto sua constituicdo, podem ser fisicos stratbs:

[ sistemas fisicos ou concretos: que sdo 0s congpaioequipamentos,

objetos, coisas reais.

[ sistemas abstratos ou conceituais: é compostont®itos de idéias, planos,

0 que é intangivel.

b) quanto a natureza, podem ser fechados ou abertos

O sistemas fechados: séo sistemas que ndo se nalacicom o ambiente, ou

seja, nao existe um intercambio.

] sistemas abertos: sdo sistemas com intercambioocambiente através de

troca de informag8es, mais conhecidas como asdastesaidas.

O sistema abertese caracteriza por um intercambio de transac¢des @om
ambientee conserva-se constantemente no mesmo egiatioregulacaa)
apesar da matéria e energia que o integram seammovconstantemente
(equilibrio dindmicoou homeostage (CHIAVENATO, 2000, p.550)

Dessa forma, entende-se que os sistemas fechanlasofalos sem interferéncia
do ambiente e os sistemas abertos ja se relaciooano ambiente, pois recebem dados
e os transformam em um produto final.

Sistemas de informacdo podem ser identificados @algqger lugar, pois € um
conjunto de pessoas ou recursos de dados. Issoegtatevisivel em qualquer tipo de
organizagao.
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Segundo O’Brien (2003, p.6) sistemas de informdéaam conjunto organizado
de pessoas, hardware, software, redes de comuagag@cursos de dados que coleta,
transforma e dissemina informagdes em uma orgaonZac

Para Ein-Dor (1985, p.28): “Um sistema de infornes;@ administracdo é um
sistema integrado de homem e maquina para formdfoemacdes em apoio as funcdes
de operacgdes, de administracao e de tomada déeeda organizagcao”.

Em outro modelo Ein-Dor (1985) menciona que o sistede informacao pode
ser definido como procedimentos, metodologias arargcao.

Ja para Laudon; Laudon (2004), sistemas de infdimag um conjunto de
componentes inter-relacionados que coleta, procemsaazena e depois distribui
informacoes.

Rosini; Palmisano (2003, p.3) por seu lado, afirgue o “[...] sistema de
informacgdes estabelece que todo sistema € um donjienelementos interdependentes

em interacao, visando atingir um objetivo comum”.

Um sistema de informacao (SI¥ uma série de elementos ou componentes
inter-relacionados que coletam (entrada), manipulem armazenam
(processo), disseminam (saida) os dados e infoesagdfornecem um
mecanismo déeedback(STAIR, 1998, p.11)

Diante disso, conclui-se que sistemas de informaécdaoleta de dados que séo
transformados em informagdes para auxiliar nadieagdes e nas decisdes dentro de
uma organizagao.

A partir de uma idéia pode-se analisar sistemagfdemacado para verificar as
suas funcdes e posteriormente aplicar em algunmepso¢ segundo Melo (2002).

Este mesmo autor também afirma que: “A analise esmpementa na
observacao, na pesquisa, no levantamento ou ctdedatalhes sobre seus componentes
e suas inter-relacdes, segundo determinados osté(MELO, 2002, p.23).

Os componentes do sistema sdo denominados comuuestde um sistema,
sendo que este pode estar detalhado em varios nieeicordo com a analise, ou seja,

de uma forma complexa.

Complexidade refere-se & maior ou menor quantidad#ementos e de
suas relacgdes, de um determinado sistema e naseleuma idéia
absoluta, mas sim relativa. [...] quanto maiordauantidade de
componentes e inter-relagdes, maior € o nivel dglxxidade de um
sistema. Consequentemente, quanto maior for o dévebmplexidade,
maior serd a dificuldade para a compreenséo dethdstlevantados na
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andlise de um sistema. (MELO, 2002, p.23)

Diante disso, uma andlise pode nao ser facil, pomartir do estudo de um
sistema pode-se perceber a grande complexidade ¢nfiasdamental adotar alguns
critérios para se tornar uma analise facil.

Neste sentido, Melo (2002) comenta que recorrana metodologia pode ser a
saida para a dificuldade com padrdes e critériandbse.

Para entender como comeca um arquivo é bom entemieo surgem 0S

documentos:

Os documentos de arquivo sdo os produzidos poreamtidade publica ou
privada ou por uma familia ou pessoa no transcda® funcdes que
justificam sua existéncia como tal, guardando esEEsimentos relacbes
organicas entre si. [...] por razdes funcionais inthtnativas e legais.
(BELLOTTO, 1991, p.14)

Portanto, com a existéncia destes documentos, gsesas precisam de um
arquivo para guardar toda a documentacao para @j@aeuma organizacdo. Onde, a
preservacdo de sua historia de existéncia, desdansmtos de seu registro de
fundacdo, documentos de seus colaboradores e tddeuanentacdo dos processos do
funcionamento da empresa, pois é através dele, pgumanecem arquivados 0s
documentos, por isso, o arquivo é um departamenidainental.

A definicdo de arquivo segundo Bellotto (1991, p.4&le um “6rgéo receptor”
gue recolhe os documentos em seu acervo onde samlag e organizados pela sua
origem e funcionalidade que segue o organogramasadrativo.

Segundo Viera (2001), é fundamental a preocupagéo @ arquivo para que
haja garantia da empresa ser defendida no direitidéd&o e toda a parte de assessoria
juridica.

A organizacdo deste arquivo é importante, poistomato de papéis é enorme,
por isso, a existéncia de um critério de arrumag@iistribuicdo, é necessaria, até que
estes documentos possam ser passados para meiéteegn

A autora ainda afirma que o tratamento dado aosrdentos pelas empresas foi
menor do que o0 necessario, pelo menos separadaueneotacao de valor histérico ou
legal. Devido a isso muita coisa foi perdida e stGnia de fatos importantes nao

constam para a sua comprovacao.
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Nos dias atuais, a maioria das empresas enfrentBenldhdes com o seu
arquivo devido ao volume de papéis, sendo que,asuiezes a desorganizagdo e
desconhecimento das pessoas responsaveis por rgstigoadeixam documentos
arquivados desnecessariamente e pode também elidocamentos importantes a a
histéria da empresa.

Vieira (2001, p.7) afirma isso:

As grandes empresas também néo estdo a salvo nidegrprejuizos, por
falta de cuidado com a documentacgao, e além doagedo volume, ha
também o problema da rotatividade de pessoas, pau@as historias se sabe
de direitos totalmente perdidos porque a pessogmqtieu no setor “x” fez
“uma limpa geral” mandando jogar fora documentos, qpor total
desconhecimento, comprovariam anos de trabalhondgdadao.

Vieira (2001, p.7) ainda argumenta que a “desigmaigiipessoal para trabalhar
em arquivo, sempre pessoal de menor qualificagc@&ene nenhum preparo para o
servico. Em decorréncia disto se dao problemas”.

A importancia de um bom arquivamento também ¢é aifaor Dubeux (2006):
“[...] é preciso elaborar um sistema de arquivamenser empregado, usando cddigos
simplificados que podem ser lembrados com facikgadseguir algumas regras praticas
capazes de auxiliar na criagéo do sisteta”.

Dubeux (2006) ainda afirma que as empresas est@uzindo cada vez mais
documentos e consequentemente; a situacdo dosamspuisos agrava-se. Isso tudo
devido as exigéncias legais; ao grande numero @lesacabalhistas e muitas vezes ao
acumulo sem ordenacéo e controle.

Outro aspecto levantado por Dubeux (2006) € queesordanizacdo acaba
dificultando as consultas de informacdes necess& @ isso, as empresas preocupadas
com seus arquivos ja terceirizam o seu arquivo camma solucdo para fornecer
praticidade, economia e seguranca de seu aceruystao.

O controle com informacgdes de tempo de arquivoadia documento também é
fundamental, pois assim a quantidade de documerataaquivo pode ser controlada
deixando apenas o que for necesséario e elimindesr®ecessarios.

Assim, conclui-se que os documentos devem sersadalé para saber qual é a

real necessidade de arquivo e por quanto temposonmeeve permanecer arquivado,

3 por gue € importante um bom arquivamento. Dispbeive
<http://notitia.truenet.com.br/desafio21/newstoratitia.apresentacao. ServlietDeNoticia?codigoDaNoti
cia=502&dataDoJornal=atual> acesso em: 08 de a6.2



SOBRINHO, Pietro Carlo Paladini; FONTANA, TatianafReli Bez. Analise do sistema de informagao
ABcetil para o gerenciamento de arquivos de doctosefisicos.Revista Interdisciplinar Cientifica
Aplicada, Blumenau, v.1, n.2, p.01-21, Sem |. 2007 Edicamdteca TCC's - I

ISSN 1980-7031

pois em algumas situacbes as comprovacfes ser@ssaeas para uma questdo
judicial, por exemplo.

Portanto, todos os cuidados na forma de arquivamedio de extrema
importancia desde o pessoal a ser alocado atéraadale arquivamentos adotados.

A empresa Cetil Sistemas de Informatica S.A. pogsusistema de informacgéo
de controle de biblioteca chamado ABcetil. Estetegsia de informacdo é
comercializado a Prefeituras Municipais com o d@bjetle atender as bibliotecas nas
escolas da rede municipal de ensino.

De acordo com o manual do ABcetil, 0 objetivo desstema de informacé&o
ABcetil € de possibilitar a administracdo de foramdomatizada e agil dos processos e
garantir o total controle do acesso e fluxo do @ésfimos de todo o acervo de uma
biblioteca.

A sua funcionalidade € na praticidade da verifioagda disponibilidade e
localizacdo dos livros no acervo, facilidade noastihmento de varios exemplares da
mesma obra, controle de retiradas com gerencianemttempo de empréstimo por
categoria e usuario, consulta ao acervo de acovdo & parametrizacdo do usudrio
administrador do sistema.

Para que o sistema tenha bom aproveitamento étamperuma configuragdo do
mesmo de acordo com a necessidade do cliente, quépoio usuario administrador
pode cadastrar.

No sistema de informacdo ABcetil existe controle pleriodicidade dos
exemplares do acervo, controles de reservas, dgmliempréstimo e renovagdo do
acervo, histérico de toda movimentacéo do exengptastema de consulta da forma que
o usuario administrador definir. Isso tudo podeveeificado através do préprio manual
do sistema da forma de como proceder em cada tela.

Este sistema de informacdo possui uma estrutureale@as com os locais pré-
estabelecidos com codigos para facilitar a idevatifio dos locais e para localizagdo dos
itens do acervo e também por assuntos. Inicialmentdiente devera definir esta
estrutura com codigos de identificacdo dos loc#&icds, como sala, estante ou
prateleiras, caixas, etc, por areas ou assuntos, e a partir da inclusdo dos
exemplares do acervo ja seja adotado codigo défidagdo que podera ser retirado do
proprio sistema a etiqueta de identificacéo.

Além destas caracteristicas, existem as de:
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a) controle de reserva de itens do acervo paraéstimos;

b) emissao de etiquetas ja com o cddigo de barexelvo;

c) tratamento diferenciado de tipo de acervo;

d) rotina de consultas parametrizada, como por pkenpor autor, por titulo,

entre outros e também selecionar a consulta cotiptogl critérios; e) histérico

de toda movimentacdo do acervo;

f) controle de multas aplicadas por devolugbes @ras@a com emissdo de

recibos;

g) bloqueio automatico de empréstimos a usuariosy gendéncias de

pagamento de multas;

h) integracédo com os sistemas de integracao EEdtitacado e GPcetil- Gestado

Pessoal.

Este sistema ainda apresenta algumas tabelas éandedsificagcdo do tipo do
acervo, ou seja, tipo de documento, revista, lijgmal, etc.

Ao cadastrar novos itens no acervo ha op¢édo demafoo estado do item, se a
conservacgao é 6tima, boa, razoavel ou ruim.

A natureza dos dados nesta pesquisa é a qualitaiiva como relatado por
Malhotra (2006, p.155), a pesquisa qualitativa é Umetodologia de pesquisa nao-
estruturada e exploratéria, baseada em pequenatramque proporciona percepcoes e
compreensao do contexto do problema” uma vez quesquisa quantitativa “procura
guantificar os dados e, geralmente, aplica alguorand de andlise estatistica”.
(MALHOTRA, 2006, p.155).

Quanto aos objetivos, a pesquisa € descritiva, gtsata de uma investigacéo
para melhorar um processo que de acordo com AndEgf#O, p.106) na pesquisa
descritiva “os fatos s&o observados, registradosalisados, classificados e
interpretados, sem que o pesquisador interfirashele

Quanto aos procedimentos de investigacdo, a pesguide campo sendo o
campo de observacdo a empresa Cetil Sistemas demhtica S/A, situada em
Blumenau - SC, no seu setor de Arquivo Centralo@ané& de recebimento dos
documentos e 0s processos para arquivamento dososieBara isso, foram analisados
0s processos de envio de documentos do setor den&thaicdo de Contratos e também

do setor do Arquivo Central.
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Quanto ao instrumento de coleta de dados foi tetia observacao participante,
pois segundo Marconi e Lakatos (1999, p.92), obs@w participante “consiste na
participacéo real do pesquisador com a comunidadgrapo”. Onde foi observado os
processos de arquivamento de documentos e em aeduiichplicada uma entrevista
nao-estruturada com a pessoa responsavel por regtieaanento e também com um
programador do sistema de informacdo ABcetil pardivar a possivel utilizacdo deste

sistema de informacg&o.

A observacao é uma técnica de coleta de dadoscpasaguir informacdes e
utiliza os sentidos na obtencédo de determinadosctspda realidade. Nao
consiste apenas em ver e ouvir, mas também em eaan@tos ou
fendmenos que se deseja estudar. (MARCONI; LAKATTES9, p.90)

Portanto, neste trabalho o campo de observacadofdipo observacéo direta
intensiva.

Quanto aos critérios para analise dos dados foratrevéstadas a pessoa
responsavel pelo processo de arquivo e também grgmador do sistema de
informacédo ABcetil com o objetivo de analisar osgassos do setor do Arquivo
Central e também verificar as caracteristicas dtersia de informacéo ABcetil para
verificar se 0 mesmo poderia ser utilizado pelorsetsponsavel pelo arquivamento de
documentos.

E a descricdo das etapas de investigagéao foram:

a) discussao do tema com o Professor orientador;

b) discussao do tema com o orientador de campo;

c) verificagcao da bibliografia sobre o assunto;

d) redigir a fundamentacao teorica;

e) elaboracéo de tépicos para as entrevistas;

f) realizag&o das entrevistas;

g) analise do resultado das entrevistas;

h) revisdo do conteldo do trabalho com o orientdéarampo;

i) revisdo do conteudo do trabalho com o Profesgentador;

j) entregar o trabalho & Coordenacédo do estagio.

ApOs a analise do sistema de informagédo ABcetiVérificada a sua estrutura e
as suas funcionalidades que abaixo serdo apressntladforma detalhada em alguns
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aspectos e também sera apresentada algumas ssgpat@etransformar o sistema
ABcetil em um sistema de gerenciamento de arquis@®s.

Atualmente o sistema esta preparado para cadéstms e revistas e por iSso
existem campos especificos como de cddigo e obamado identificador. Ha também
0 campo do codigo ISBN (International Standard Bblinber) que é o cédigo mais
conhecido, encontrado em todos os livros, sendowstindicativo numeérico utilizado
internacionalmente para identificacao de livros.

As telas sdo bem estruturadas e de facil ententimeara utilizar em uma
biblioteca, em todos os campos ha tecla de ajuddagilita o entendimento do usuério
para o manuseio do sistema.

Para o cadastramento dos documentos no acervo adgiaipelas precisam ser
definidas de acordo com a estrutura fisica do l@maide os documentos serdo
arquivados como Figuras 1 e 2.

= Administrative - Arguivo
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Figura 1 — Tabela de Local Fisico do Sistema ABcetil
Fonte: ABcetil — Cetil Sistemas de Informatica S .A./ 2006
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Figura 2 — Tabela de Tipo de Acervo do Sistema ABcetil
Fonte: ABcetil — Cetil Sistemas de Informatica S A_/ 2006

Na tela de cadastro existe o controle da sequélacentrada de documentos no

acervo que o usuario precisa saber para inicisaadastro, pois este nimero deve ser

repetido no campo chamado TOMBO como apresentadéiguea 3. Tombo € uma

espécie de codigo do exemplar em uma biblioteaade per antecipado a uma ou duas

letras ou numeros para identificar o tipo da olwamo por exemplo: M para

monografia, T para tese e assim por diaN@sta mesma tela existem campos como

editora, ano de aquisi¢do, assunto, titulo, entt®s.
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Figura 3 — Tela cadastro do Acervo do Sistema ABcetil
Fonte: ABcetil — Cetil Sistemas de Informatica S.A. / 2006
Na estrutura pode-se observar que alguns itenggmder melhorados, assim, a

sugestdo seria de ampliar o campo do cédigo e mipaadentificador. Pois analisando

na empresa Cetil 0 seu arquivo de documentos g$isisbservou-se que existem 0s
contratos com seus clientes, onde o cddigo e difidador deveria ser o nimero do

contrato que é composto por 15 caracteres. Assicampo deveria ser aumentado de
08 para 15 caracteres.

Para entender melhor o porque dos 15 caracterascéssario saber que na
empresa Cetil existe um padrédo para a composicauiaero de contrato. Isso se da
pelo fato que esta empresa possui um grupo de sagrAtualmente sdo 6 empresas
que possuem unidades de negdcio para comerciaigasdprodutos (softwares). Como
a administracdo de todas as empresas esta sitma@umenau, todas as informacdes
destas empresas devem constar nos sistemas inbenmosomo no arquivo central.

Diante disso, sentiu-se a necessidade de adotpadréo de niumero de contrato
para facilitar a identificacdo de qual empresaidade de negdcio o contrato pertencia.

Exemplo: contrato de nimer2006.12.02.001,0nde2006significa o ANO que
o contrato foi assinadd,2 representa o nimero da empresa contratada pefec
representa a unidade de negécio que efetuou a dmstia contrato @010representa a
sequéncia do numero do contrato, sendo que esiérseg esta definida dentro de cada

empresa e de cada unidade de negdcio.
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Vale ressaltar que nestes contratos poderdo aitjivos e com isso também ha
um padréo para identificar os aditivos. A compasigérmanece o nimero do contrato
e € acrescido AD mais o numero e ano da assinadoraaditivo, ou seja,
2006.12.02.0010-Ad.001/06nde001é o numero do Aditivo 86 é o ano da assinatura
do mesmo.

Todos os aditivos que sédo confeccionados seguenseqigncia dentro de cada
contrato e de acordo com a ordem de sua criagéo.

Atualmente a empresa Cetil j& esta utilizando tesia de informacdo ABcetil
em forma de teste apenas com o0s documentos fisefesente a movimentos
financeiros. Como ndo existem campos especificos g@nder a necessidade, estdo
sendo utilizados alguns campos com outra finalidRde exemplo, no campo editora, a
usuario cadastrou na tabela, as empresas do geipp@@no mostrado na figura 4.

Ao cadastrar os documentos no acervo no sistematABw campo chave esta
definido como o numero da caixa do arquivo fisiEste namero é sequliencial e no
sistema ABcetil j& € controlada automaticamentes n& é apresentada na tela esta
sequéncia. Assim, a sugestdo é que esta sequéacipogsa ser mostrada
automaticamente ao usuario bem como carregarrdstanacdo ao campo TOMBO ja
gue se trata apenas de uma repeticdo para faaiitasuario este cadastro.

No campo Editora, j4 estd sendo identificada a esape no campo Ano, é
informado o0 ano do movimento que esta sendo ardoiva

No espaco fisico, o arquivamento dos documentaioglados ao setor de
Administracdo de Contratos, que sdo contratos,vadite termos de instalagoes,
atualmente esta arquivado em caixas onde existeetopes com 0s nomes dos clientes
da empresa Cetil e em média sdo 20 envelopes p@r @aritério de cadastro devera
ser diferente do que foi adotado para cadastranoesmentos financeiros.

Para isso, a forma de cadastrar estes document®scaropos: coédigo e
identificador, ndo sera possivel ser o nUmero dagceisto que em uma caixa poderao
ter varios contratos de varios clientes onde autanposteriormente nao seria possivel.

Assim, a ampliacdo do campo cédigo e do campo ifiator serd necesséria
também. Mas se observou que as informac¢des quedeommumero do contrato ja
poderiam ser aproveitadas de outros campos, quéor@m sugeridos, onde a
composicao do numero do contrato poderia ser atian@ente. ISSo se alguns campos
forem ajustados no sistema, como por exemplo, mopeaEditora substituir por
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empresa como pode ser observado na figura 4 e tambécampo Ano que podera

informar o0 ano da assinatura do contrato.

Havera a necessidade de criar um campo para infaridial e o nUmero do
contrato que sdo os 4 digitos finais do exempédoitacima. Portanto assim, sera viavel
o cadastramento de todos os documentos fisicostdode contratos da empresa.

i AB - Principal - Administrative - Arquivo

Tabelss Cadadtro Mowimento Condultas Relsbdnos Supote  Ajpada

@ <EW it LW LRee

M Edilora E1[= )

=0 AN‘E s
Codge | 1 &
SIIRRCE TIL SISTEMAS DE INFORMATICA S /4
Dados ] Endeseco
Nome Fantasia [CETI SISTEMAS DE INFORMATICA
Petsox |Ju,d,:a v CHPJACFF; |
InzcenBo Estadus! |' P g B Muritipaal: |
Talslon= [§~ 3 Faw/Telew I

Enderecolntemet [ W/ CETIL COM.ES
Nome para Conlaba [

NS EBDe @ CMl

Figura 4 — Tabela de Editora do Sistema ABcetil
Fonte: ABcetil — Cetil Sistemas de Informatica S A. / 2006

Vale ressaltar que o sistema ABcetil estd prepagsta utilizacdo em uma
biblioteca, mas se for adaptado para gerenciaméet@arquivos fisicos podera ser
utilizado por qualquer empresa. Mas varios campaefdio ser eliminados do sistema
como o campo Editora, ISBN, Autor, entre outroge suibstituidos por campos mais
especificos como data, empresa, unidade de negcio,

O sistema de informagdo ABcetil possui opcao deswltas que € satisfatoria.
Na tela é possivel fazer filtros em qualquer camppds a selecdo dos campos
informados haverd o resultado da pesquisa ondegazé@nso campo Local fisico, a
localiza¢do do documento procurado. Isso podeiseahzado através da figura 5.
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Figura 5 — Tela de consulta do Sistema ABcetil
Fonte: ABcetil — Cetil Sistemas de Informatica S A/ 2006

No espaco fisico, o arquivamento dos documentaioglados ao setor de
Administracdo de Contratos, que sdo contratos,vadite termos de instalagoes,
atualmente estdo arquivados em caixas onde existeqglopes com 0s nomes dos
clientes da empresa Cetil e em média sdo 20 ereejogr caixa o critério de cadastro
devera ser diferente do que foi adotado para cadast movimentos financeiros.

Todos os documentos arquivados estdo em caixapapseem etiquetas com a
descricdo do contetdo das mesmas. O sistema ARocssSuUi opcdo de impressédo de
etiquetas mas ndo é utilizada pela empresa Cdslnin atende as necessidades da
mesma que possui um padrao de etiquetas com infderados documentos como:
Nome da Empresa, logotipo da empresa, tipo de dectandepartamento (assunto),
periodo e nimero da Caixa. Sendo que atualmergé¢aéuima etiqueta no programa
Word.

No sistema de informagcdo ABcetil possui uma telaa®iguracéo, chamada de
parametrizagdo para montar a etiqueta a ser inggresss ela atende muito bem uma
biblioteca.

Portanto, precisard de algumas alteracbes no sistgrara colocar na
parametrizagdo novos campos para atender a neadssid Cetil.

Em relacdo a relatérios, no sistema de informag&oefil ha alguns que podem

ser utilizados para visualizar quais os espac@ofi®xistentes, do acervo existente nos
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espacos fisicos e também um relatério do Acervo ppoe ser filtrado por assunto,
como por exemplo, apenas os documentos do Finané&ata figura 3 acima, isso pode
ser visualizado melhor.

Na analise dos relatorios foi identificado que e@torio do Acervo por local
fisico, ndo mostra o nimero da prateleira e o ¢olatelas caixas, pois no campo para
esta informacao est4 limitada em alguns caracsereo que hd espaco. Aparentemente
€ uma questdo de configuracdo no relatério que pEmiearrumado conforme o
programador. A mesma configuracdo serd necesgsar@atorio de Local Fisico.

No relatério do acervo por assunto, existe opcafitcer o conteudo do acervo
no espaco fisico, por exemplo, contratos que estA@assunto: Ger.de Rel com o
Mercado sendo que também precisa aumentar o camgesdricdo. H4 necessidade de
configurar o espacgo de impressdo que esta limigagoucos caracteres, mas movendo
as colunas (Quantidades e Percentual) a direitan@® estas existentes neste relatoério;
serd possivel ter a descricdo completa do conteddacervo. Pela figura 6 estes

campos podem ser melhor observados.

+ ¥isualizacdo de relatorios - RDIVERSD.REL

EREE 0

bdministrativo - Arquive P 1
elatorio do Acerwo por Assunto

@>| gl ' 4

=

Descrigéo Quantidade Percentual
Total Geral ang 100,00
05 - GER. DE FEL. COX 0 MERCADOD 2 0,96

207-Contratos Ativos Filial Blumenaw d= A até I
208-Contratos Ativos Filial Blumenay dz PMa aré FM

Figura 6 — Relatdrio do Acervo por Assunto do Sistema ABcetil
Fonte: ABcetil — Cetil Sistemas de Informatica S.A. / 2006

Outra situacéo analisada foi no processo de enkgzebimento de documentos
dos setores de Administragdo de Contratos e Arg@amwotral pode-se observar que ha
um controle manual idéntico, ou seja, em dois esthd o0 mesmo trabalho.

O trabalho dos setores € da seguinte forma: o detarquivo Central recebe os
documentos do setor de contratos com uma relacdqudofoi enviado e a pessoa
responsavel do arquivo central confere manualmantedos os documentos constantes

na relagdo estdo em anexo. Apos esta conferénleiag@&do em um controle criado no
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Excel para registrar o que foi recebido e ap6s dgy#acdo os documentos sdo
arguivados em envelopes e colocados nas caixasedaoa

A partir disso verificou-se a possibilidade dedstre controle no préprio sistema
de informacg&o ABcetil, onde o setor de Administcadé Contratos poderia digitar em
um tela provisoéria o contrato ou Aditivo que estado enviado.

E quando o setor do arquivo central recebe o doctofésico no setor, verifica
se ja esta digitado no sistema ABcetil onde va#ideonfirma a inclusdo e j& cria a
codificacdo do espaco fisico para onde o documsata arquivado (sala, estante,
prateleira, caixa).

Diante disso, a sugestéo seria adaptar os campuddo com a necessidade da
empresa Cetil, onde devera incluir novos campogenamear alguns existentes como:
Empresa, Unidade de Negdcio, Data, melhor os raaté ajustar a tabela de etiquetas.

Assim, de forma resumida apresenta-se abaixo uomesia andlise feita de
forma de facilitar a visualizacdo das sugestoesealhoria.

Itens Campos Melhorias

Caodigo aumentar para 15 caracteres e mostrar automaticamente a seqiéncia
ISBEN substituir por campo DATA
TOMBO aparecer automaticamente a seqiéncia
Editora substituir o campo por campo Empresa
Unidade de
Negocio criar um novo campo
Autor, CDD,

Estrutura | cytter, PHA excluir
Tipo
documento criar um novo campo chamado Tipo de documento
Documentos criar uma tela para que se possa incluir os documenios que Serao
para Acervo enviados ao arquivo Central
Exportacéo de | criar processo de exportacéo para buscar o documento cadastrado no
dados ao campo Documentos para Acervo para iniciar a confirmacéo no cadastro
Acervo do acervo

Etiquetas | Parametrizacéo acrescema_r NOVOS campos como: Empres_a.,hpo docqmentoi periodo,

assunto; numero da caixa, imagem (para inserir logotipo)

Descricdo ampliar o espaco de impresséo deste campo

Relatdrios | Quantidade e . . .
Percentual na impressao mover estes campos para margem a direita

Quadro 1 — Sugestao de melhorias no sistema ABcetil

5 CONCLUSAO

Fonte: pesquisa de campo

Em toda organizagéo ha necessidade de manter wivafggco devido a varias
exigéncias e cumprimento das leis e também a disiidade ao fisco. Assim, sabe-se

gue nas empresas que estdo no mercado ha muitescaacumulo de documentos é
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imenso havendo a necessidade de um espaco fisglo ararganizado para facilitar na
localizag&o dos documentos arquivados no deconeados de sua existéncia.

A partir disso, a escolha pelo estudo na empresh Sistemas de Informatica
S/A foi pelo fato de estar trabalhando a mais darid@ nesta empresa diretamente no
setor de Administragdo de Contratos e conviver esmmecessidades de manter um
arquivo organizado para facilitar em possiveis othas.

A empresa sendo uma organizagado que fornece sefivwabrgdos publicos e ja
possui um sistema de informagdo chamado ABcetilé&uen sistema que gerencia o
acervo de uma biblioteca, onde chamou atencaoveaifecar se 0 mesmo poderia ser
utilizado internamente na empresa.

No inicio do estudo ja identificou-se que o se®dquivo Central da empresa
j& estava iniciado a utilizacdo do sistema de mémé@o ABcetil para administrar os
documentos da area financeira da mesma em formzstie e que se desse certo,
ampliaria a todo o acervo.

Assim, a analise foi iniciada na parte do acerve pgassuia os contratos e
aditivos que a empresa possui junto aos seus edigrdra tentar responder a minha
questdo problema deste trabalho: Quais as adaptai®erecursos necessarias ao
sistema de informac&o ABcetil para que 0 mesmoapsss utilizado para organizar e
controlar os documentos armazenados fisicamenéequovo central da empresa Cetil?

Diante disso, conclui-se que o sistema ABcetil pader utilizado também pelo
setor de Administracdo de Contratos para mantes todseu acervo registrado no
sistema onde serdo necessarias algumas adaptapé#weias.

E ainda conclui-se que partir da utilizacdo doesist de informacéo ABcetil, o
controle e organizagcédo no setor de arquivo ceptderdo tornar o atendimento mais
agil. Todos os colaboradores da empresa poderd@ famnsultas dos documentos
existentes no acervo. A organizagdo e visualizaagiespaco fisico ficardo melhores
com codificacdo nas caixas e prateleiras.

O controle nas retiradas faciltarda no atendimemiois pelo sistema de
informagcdo podera visualizar com quem estar4 o rdeoto procurado e também
podera consultar todos os documentos que foramades do arquivo e ainda nao foram
devolvidos.

Reduzira o tempo em controles manuais dos fund@m@o setor de arquivo

central que podera aproveitar este tempo para aotmp melhor a verificacdo de



SOBRINHO, Pietro Carlo Paladini; FONTANA, TatianafReli Bez. Analise do sistema de informagao
ABcetil para o gerenciamento de arquivos de doctosefisicos.Revista Interdisciplinar Cientifica
Aplicada, Blumenau, v.1, n.2, p.01-21, Sem |. 2007 Edicamdteca TCC's - I

ISSN 1980-7031

eliminacdo de documentos que ja expiraram o sexppia arquivamento e também
verificar constantemente se os documentos retirgidiosam devolvidos.

Entende-se também que o sistema poderia ser cafiExdo, pois se sabe que o
problema de arquivamento fisico de documentos éigomquase todas as empresas de
médio e grande porte, sendo uma oportunidade degc um novo mercado por parte
da Cetil, tendo em vista que atualmente a mesmadatgpenas a 6rgdos publicos.

Portanto, o cumprimento dos meus objetivos, a stapa minha questao
problema bem como os pressupostos puderam semtidps com o andamento dos
meus estudos.

Durante a realizacdo do trabalho percebeu-se qtresoabjetos de estudos
poderdo ser analisados no futuro para complemantste. Existe uma tendéncia no
mercado dos documentos passarem a ser digitalizadagilizacdo de novos recursos
provavelmente serdo necessarios.

Para isso, ja se pode citar a existéncia do sist@enanciamento Eletrénico de
Documentos (GED) que se trata de um sistema daganmeento em formato eletronico
gue armazena qualquer tipo de documento, imagexitpsteentre outros, em um

ambiente da internet visando um intercambio dedacoom AT Solutions (2006).
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