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Resumo: Um dos maiores desafios do profissional da informagdo é conseguir aliar
os processos de gestdo de uma Unidade de Informagdo aos diversos fatores que
influenciam na qualidade total dos servigos prestados. Para isso, é necessdrio que
esteja claro ndo s6 os objetivos da organizacdo, mas também de seus usudrios, de
modo que o profissional possa desenvolver mecanismos eficazes a fim de propiciar
a satisfacdo final de seus clientes. Neste sentido, o intitulado artigo pretende
discutir alguns desses processos aliados a experiéncias vivenciadas no arquivo do
2° Oficio de Registro de Imoéveis. Além de mostrar a importincia de um
profissional da informag¢do atuando nio s6 na guarda e recuperagdo da informacao,
mas também na preserva¢do da memdria institucional e na tomada de decisdo.

Palavras-chave: Arquivo. Gestdo de arquivos. Gestdo documental. Profissional da
informagdo. Arquivo cartorario.

1 INTRODUCAO

Sentindo a necessidade de ter uma organizacdo competitiva e
eficaz frente as novas necessidades de mercado, profissionais da
informacdo vém aderindo e fomentando técnicas de gestdo para
aprimorar seus conhecimentos e habilidades no seu trabalho.

No ambito das institui¢des sejam elas publicas ou privadas,
sente-se cada vez mais a necessidade de organizagio, seja nas esferas
de seus atos administrativos, ou entdo, o resultado desses que € a sua
massa documental, que tem significativa importancia para essas
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institui¢des, pois sdo eles que justificam e provam seus atos
administrativos e de negdcio perante a sociedade.

Logo o profissional, como qualquer organizagdo, necessita
evoluir e acompanhar as transformacdes da sociedade, inclusive do
mercado ao que faz parte. Nao basta apenas praticar o bdsico, é
necessario fazer a diferenca aderindo novas técnicas para
acompanhar as tendéncias desse mercado competitivo.

Dai a importante capacidade de criar e empregar novas
técnicas de trabalho, num ambiente que pauta pela qualidade e
agilidade nos seus processos de trabalho, deste modo, a gestdo que
serd abordada neste trabalho é um importante veiculo para as
tomadas de decisdes. Segundo Barreto et al (1997) a gestdo consiste
nao sé6 de um conjunto de ferramentas, como também de uma
adequada visdo e compreensao do negdcio em si. A gestdo ndo € uma
ciéncia propriamente dita em que resultados preestabelecidos sdao
fatalmente obtidos quando se aplicam os métodos prescritos.

Dessa forma, o profissional da informagdo deve adquirir
habilidades ndo s6 para lidar com as novas tecnologias, mas também
compreender o ambiente interno e externo em que a institui¢do esta
inserida, de modo que possa criar vantagens competitivas e aderir as
inovagdes bem sucedidas.

Ao trabalhar com arquivos, temos que ter consciéncia de
processos importantes que sdo a conservagdo e preservacdo dos
documentos e sua disponibilizac@o, pois sdo eles que nos remetem a
histéria de uma instituicao, do Estado ou até mesmo da memoria da
nossa patria. Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica a definicdo de conservacdo é “Ato ou efeito de
promover a preservacdo e a restauracdo dos documentos”
(ESTEVAO, 2008, p. 45).

O mesmo Subsidio apresenta um conceito de preservacao
como: “Prevencao da deterioracdo e danos em documentos, por meio
de adequado do controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou
quimico” (ESTEVAO, 2008, p. 129).
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O arquivo € um ambiente onde sdo garantidas a integracdo e
interacdo do individuo com seu passado, onde € atendido o exercicio
pleno da cidadania. Os arquivos sdo 6rgdos que auxiliam e servem
diretamente suas institui¢des, dai a justificativa de se ter um arquivo
organizado, e um profissional que busque constantemente priorizar
essa gestdo organizacional.

De tal modo a gestdo de documentos se constitui num
caminho seguro, 4gil e eficiente para as empresas se destacarem de
seus concorrentes, prevenindo principalmente que essa massa
documental ndo se perca ao longo de sua tramitacdo. Isso vem
fundamentando a qualidade dos servicos prestados pelos arquivos,
com a melhor administragdao sobre as informacdes que produzem e
recebem.

O presente trabalho tem a finalidade de discutir a atuacdo do
profissional da informagdo no ambito de um arquivo cartorial,
destacando os métodos organizacionais, as ferramentas de gestio nas
tomadas de decisdo e mostrar a importincia da insercdo desse
profissional nessas esferas.

2 CARACTERIZACAO DA UNIDADE DE INFORMACAO

O 2° Oficio do Registro de Imdveis foi criado pela Lei 1948
de 27.12.1958 com jurisdi¢do nos distritos da Ilha de Santa Catarina,
com excecdo da sede (bairro Centro) e do sub-distrito do bairro
Estreito que sdo de competéncia do 1° e 3° Oficios de Registro
respectivamente. O cartério possui como titular a Sra. Gleci Palma
Ribeiro Melo e funciona em sua sede propria na Rua General
Bittencourt, 239 no Centro de Florian6polis-SC (SEGUNDO
OFICIO DE REGISTRO DE IMOVEIS, 2008).

Os cartérios ou registros sdo organizagdes técnicas e
administrativas destinadas a garantir a publicidade, autenticidade,
seguranca e eficdcia dos atos juridicos, garantindo com isso o
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cumprimento da lei. Cada tipo de cartério tem finalidades aliado as
suas competéncias distintas. A responsabilidade dos cartérios de
registros de imdveis € fazer cumprir os termos da lei, através de
servicos de registros, averbacdes dos titulos de propriedade ou dos
atos constitutivos, declaratérios e translativos dos direitos reais dos
imoveis, preservando a histéria e configurando algo permanente em
seu registro (CERTIFIXE, 2008).

O arquivo do 2° Oficio do Registro de Imdveis esta
localizado em uma sala de 37 m? que foi construida com o objetivo
de proteger a documentagao de incéndios e intempéries, por isso, as
paredes, o teto e o piso sdo de concreto com 15 cm de espessura.
Existe uma tunica entrada com porta metdlica que também € anti-
chama. O objetivo desta unidade é proporcionar uma rapida e 4gil
recuperacdo da informagao, permitindo um atendimento eficiente aos
usudrios da mesma de forma que as partes envolvidas no processo
sejam beneficiadas, a instituicdo por prestar um servigo de qualidade
e os usudrios desta por sentirem-se satisfeitos, atendendo suas
necessidades.

O acervo da instituicdo € composto atualmente por cerca de
93.000 matriculas de registros de iméveis, em fichas
individualizadas, 69 livros manuscritos de registros de imoéveis, de
hipotecas, penhoras, protocolos, entre outros, dos quais, grande parte
j4 se encontra transladados para as matriculas, 5.811 matriculas do
livro 3 R/A (Registros auxiliares: pactos antenupciais, convengdes de
condominios, cédulas de créditos rural e industrial), 146.054
cadastros de indicadores pessoais, 78m lineares de documentos
(composto por: Alteracdo da Razdo Social/ Contrato Social,
Alienacdo Fiducidria, Alteracao da Descri¢do, Alteragao de nome e
nimero de rua, Cancelamento de Hipoteca, Cancelamento/ Alteracdo
de Condig¢des, Carta de Arrematacdo, Casamentos e Obitos, Cédulas,
Certidao da PMF, Certidao de Usucapido, Cessdao de Direitos de
Crédito, Contratos de Bancos financiadores de imdveis, Contratos de
Institutos de Reforma Agriria, Contratos da Companhia de
Habitacdo, Desmembramento, Distrato de Compromisso, Escritura
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de Fora, Corre¢ao de Nomes e Documentos Pessoais, Incorporagdes
de Edificios, Integralizacdo de capital, Loteamento e
Desmembramento Impugnado, Documentos Diversos, Separacdo e
Divércio, Retificacdo de Area, e Unificacao.

As demandas informacionais dos funciondrios, considerados
neste contexto usudrios internos, exigem rapidez e agilidade na busca
para a recuperagao das informagdes, pois estd intrinsecamente ligada
a satisfacdo dos usudrios externos. Os processos que giram no
cartorio estdo envolvidos diretamente com diversos setores, de modo
que o arquivo acaba sendo fonte de pesquisa e importante meio de
acesso e essas informagdes, devendo assim, interagir € conhecer os
procedimentos dos mesmos para melhor atender suas necessidades.

3 GESTAO DOCUMENTAL DO ARQUIVO DO CARTORIO

Com o crescimento das organizagdes, varios problemas foram
surgindo, a massa documental foi crescendo e foi necessdrio estudar
novas técnicas de armazenagem e recuperagdo desses documentos.

De acordo com Carvalho e Longo (2002) o sistema de
arquivos € considerado a solugdo vidvel por instituicdes para
administrar a produ¢do documental desde a geracdo ou recebimento
até seu destino final, com énfase na conservacao, compartilhamento e
disseminacdo das informacOes geradas pelas relacdes internas e
externas da instituigao.

Em muitas organizacdes, os arquivos ainda sdo considerados
locais de depdsitos de coisas velhas que ndo tem mais serventia, s6
dispensando o devido valor no momento em que setores que
compdem a organizacdo precisarem recuperar documentos
importantes, seja para a tomada de decisdo nos negdcios da empresa
ou nos atos que comprovem suas atividades perante o fisco, que por
sua vez foram arquivados sem nenhuma técnica arquivistica e de
recuperabilidade.
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Para isso, cabe ao profissional agregar valor ao acervo e
provar sua real importancia, desmistificando os paradigmas que
impuseram aos arquivos, demonstrando através de uma organizac¢ao
eficiente que venha atender com exclusividade e sem medidas de
esfor¢os aos anseios da comunidade usudria desta unidade, seja ela o
quadro funcional da empresa ou até mesmo aos clientes dessa
instituicao.

Infelizmente, muitos sd@o os arquivos que ainda ndo possuem
profissionais qualificados para trabalhar com o tratamento e
gerenciamento desses documentos. A maioria dos acervos ¢é
composta por documentos permanentes, de cunho histérico, e que
merecem um cuidado especial, porém por motivos de ingeréncia
acaba se deteriorando ou sendo extraviado por ndo ter um tratamento
adequado, com condi¢des minimas de preservacdo do acervo.

Para que seja possivel mudar essa realidade € necessario a
implantacdo de um processo de gestdo documental, com o intuito de
organizar de modo eficiente a producdo e gerenciar a organizacio e
preservacdo dessa massa documental de modo a segurar a
recuperacgdo e disseminacao da informacao.

Segundo Borszcz (2005, p. 3), “as atividades relacionadas a
gestdo de documentos devem ser vistas como um dos processos mais
importantes para garantia da sobrevivéncia e crescimento das
empresas [...]”. Profissionais capacitados atuando em tais
organizacdes tornam-nas mais competitivas ao possibilitar o fluxo
agilizado das informagdes necessarias. Algo fundamental para o
desenvolvimento de qualquer empresa.

Esta gestdo documental tem sua finalidade cumprida, no
atendimento aos usudrios dessa instituicdo, que buscam por
documentos que venham comprovar as transagOes registradas nos
imoveis, seja ele através de qualquer ato registrado na matricula do
imoével. Ao atender esse publico, sentiu-se a necessidade de uma
organizacao minuciosa e criteriosa, para que assim sua recuperaciao
seja breve de forma a tender os prazos notariais.
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Para que possamos entender o funcionamento de um arquivo
e escolher o método de arquivamento € necessdrio que se entenda o
que € um arquivo e o funcionamento de sua gestdao documental. A
Lei n. 8159, de 8 de janeiro de 1991, em seu art. 2°, refere-se aos
arquivos como:

Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
orgdos publicos, instituicdes de cardter publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de
atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer seja o suporte da informag@o ou a natureza
dos documentos (BRASIL, 1991, p. 1).

A lei destaca ainda em seu artigo 3° a importancia da gestdo
de documentos como ‘“‘conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL,
1991, p. 1).

Neste contexto, entende-se a importincia de um arquivo de
cartério organizado, que permite um atendimento ripido e de
informagdes precisas para os clientes dos mesmos. De acordo com o
tipo de cartdrio, sua documentagdo serd arquivada obedecendo a uma
seqiiéncia légica que permitird um acesso facilitado, uma vez que a
busca por documentos nos arquivos é uma atividade didria e de
extrema importancia e responsabilidade.

Com a contratacdo de um profissional especializado, o
primeiro passo foi realizar um diagndstico da situacdo real em que o
arquivo se encontrava e quais tipos de documentos envolviam a
gestdo de um cartério de registro de imdveis.

Segundo Cornelsen; Nelli (2004) o diagndstico de um arquivo
deve iniciar pela andlise situacional, onde devemos identificar a
estrutura, as fungdes e as atividades, além do fluxo de informagdes
que permeiam a organizacdo, permitindo identificar 0 momento em
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que o documento € produzido, como € utilizado e quais suas reais
necessidades.

Através de estudos, constatou-se que todos os documentos
sdo permanentes, servindo como forma de comprovacdo das
transagdes realizadas nos iméveis e que dessa forma mereciam um
cuidado especial em sua conservacdo, ndo sendo necessdria a
confeccdo de uma tabela de temporalidade.

Contudo, o principal desafio era a conservacao do acervo e a
organizacao fisica dos documentos, € num segundo momento estudar
um software de gerenciamento eletronico de documentos, pois de
nada adianta termos sistemas computadorizados se nem ao menos
conseguimos localizar fisicamente um documento.

Para a preservacdo e conservacdo dos documentos, foi
apresentada a Administracdo do Cartdrio a necessidade de aquisicao
de equipamento para esterilizacdo do ambiente, sendo prontamente
adquiridos esterilizadores que completam junto com o controle de ar
e umidade a controle desse ambiente, para que assim possa receber
os documentos. O mobilidrio apesar de ser pouco convencional para
um arquivo € bastante funcional e agradavel visivelmente, mesmo
sendo projetado inadequadamente e apresentando prateleiras mal
distribuidas e que pouco otimizaram o espago fisico, as quais apds
andlise foram feitas algumas adaptagdes buscando aproveitar melhor
esse espaco, que atualmente € bastante escasso.

Quanto aos equipamentos de informadtica, que auxiliam nas
atividades que o arquivo desenvolve, estes foram todos substituidos
por equipamentos de ultima geracdo. Atualmente, conta-se com trés
computadores modernos, dois scanners portiteis com grande
capacidade de processamento e ainda um terceiro de mesa,
disponivel para executar atividades mais especificas, como escanear
documentos em tamanho A2, slides, microfichas e negativos. Conta
ainda com software para tratamento de imagens, impressora a laser,
leitor 6ptico de cédigo de barras, guilhotina e em breve triturador,
desfragmentador de papel.
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Devido a alguns fatores de cunho histérico e técnico-
administrativo, foi adquirido e estd em fase de implantacdo desde o
inicio deste ano, o software para gerenciamento do cartério chamado
ESCRIBA, pois o antigo, conhecido por CACHE, apesar de 4gil era
bastante defasado em termos de seguranca e controle dos atos
praticados. Além de a interface ser pouco amigével visualmente, ndo
dispunha de mddulos para organizagcdo e controle dos documentos
arquivisticos.

O atual sistema € desenvolvido em Banco de Dados MySql
que gerencia em seus modulos: de Recepcao (para certidoes e
servigos), Administracdo (para controle de caixa e da movimentac¢ao
das certidoes e servigos nos setores do cartério), Livros (para
gerenciamento e controle dos livros de protocolo, matricula, registro
auxiliares, indicador real e indicador pessoal), Cadastro, Consulta
(aos livros) e Transcrigdo, todas as atividades do Cartério, além de
possibilitar o gerenciamento dos documentos fisicos e digitais da
instituicao.

O gerenciamentos fisico, que € bastante simples, indica
exatamente o “endereco” de cada documento arquivado, bastando
para isso relacionar o documento necessitado, com o ndmero da
matricula do imodvel, visualizando esta e selecionando o ato
correspondente e clicando na “aba” observagdes, o que mostrara qual
tipo de documento e pasta, bem como onde estd localizado tal
documento. Também por este caminho € possivel a visualizagao da
versao digital escaneada, o que possibilita com maior seguranca e
rapidez, atendendo tanto as necessidades internas da instituigao,
quanto as solicitacdes externas de clientes.

Estd em fase de implementacdo, o setor de digitalizacdo do
cartorio, este serd responsdvel pelo escaneamento de todos os
documentos apresentados pelos clientes externos do cartério, sejam
estes devidamente registrados/averbados, ou ndo, servico este que
devido ao grande volume didrio, serd separado dos documentos que
efetivamente foram registrados/averbados nas matriculas de iméveis
relacionadas.
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Devido a este fato, o arquivo conta com um funcionério que é
formando do curso de biblioteconomia, desenvolvendo atividades de
escaneamento e tratamento digital dos documentos do arquivo, tanto
os recentemente arquivados, quanto 0s antigos.

Com a implantacdo deste sistema e apds o tratamento de todo
0 acervo, evidentemente cessara a retirada destes documentos do
arquivo o que além de possibilitar o ganho de tempo extra, para a
aplicagdo em outras tarefas inerentes ao setor, fard também com que
se ganhe em muito na preservacdo dos documentos, devido a queda
do manuseio com fotocépias etc., possibilitando ainda o
fornecimento de fotocdpias autenticadas no momento da solicitacao
no balcao de recepcao aos clientes bem como a visualizacdo imediata
destes pelos diversos setores internos deste Oficio Imobilidrio.

3.1 ORGANIZACAO DO ACERVO

Apd6s o término dessas andlises, iniciou-se o processo de
organizacdo do acervo. O primeiro passo foi a escolha do método de
arquivamento.

De acordo com Rodriguez (2008) dificilmente uma
organizacdo emprega um unico método de arquivamento, porém,
através da andlise cuidadosa das atividades da instituicdo aliada a
observagdo de como os documentos sdo solicitados, se torna possivel
definir um método principal a ser adotado e quais seus auxiliares.

Para escolha do método analisou-se a forma de como os
documentos ja estavam arquivados e principalmente a forma de
como eles eram solicitados pelos usudrios. Verificou-se que
geralmente era requererido o tipo de documento e a data relacionada,
dessa forma, optou-se por separar o acervo em tipos documentais
gerais, como Contratos, Certiddes, Escrituras, entre outros e mais
especificamente dentro destes os géneros documentais como
Contratos Particulares, Contratos da Caixa Econdmica Federal,
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Certidoes de Construgao, Certiddes de Casamento, etc, e todos estes
em ordem cronoldgica.

Os documentos, até entdo, encontravam-se todos em caixas
de papeldo, muitas em alto grau de deterioracdo com identificacio
precaria. Optou-se entdao pela substitui¢do das caixas de papeldao por
caixas poliondas, pois € um produto forte, leve, flexivel, atéxico,
impermedvel, resistente a intempérie e a substancias quimicas que
permitem uma durabilidade maior e uma higienizagdo mais
adequada. Com a substituicdo foi possivel adequar cada tipo de
documento em uma cor de caixa, permitindo assim, uma maior
visualiza¢@o na recupera¢do da informacao.

Durante a substituicdo identificou-se um Tipo Documental
(caixa) intitulada de Documentos Diversos, que possuia muitos tipos
de documentos nao contemplados nos demais tipos com quantidades
maiores, dificultando muito sua recuperacao, com isso, foi necessério
a criacdo de novas caixas com tipos especificos. Isso demonstra a
falta de conhecimento de técnicas arquivisticas, pois na dudvida
sempre colocavam os documentos na caixa de Diversos, culminando
em tal desorganizacao.

A etapa da higieniza¢do dos documentos foi realizada junto
com a substituicdo das caixas, sendo de fundamental importancia,
devido as mds condi¢des de conservagdo do acervo, o que vem a
propiciar um prolongamento da vida util dos documentos.

Para identificagdo dos documentos nas novas caixas foi
confeccionada uma etiqueta adesiva padrdo contendo a logo e o
nome do Cartério, o tipo documental a data e a numeracao
sequencial relacionada. Tal organizacdo foi uma forma de agregar
valor a informacdo, pois sem a devida identificacdo muitos
documentos simplesmente ndo existiam, porque ndo eram
localizados, o que ocasionava perda de tempo na sua procura e
problemas com os usudrios devido ao seu extravio.

Os problemas enfrentados pelo 2° Oficio sdo os mesmos da
maioria dos cartérios: como nunca esteve sob a responsabilidade de
um profissional da drea, os documentos foram arquivados sem
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qualquer técnica facilitadora na recuperacdo arquivistica, o que
ocasionou o extravio e deterioragdo de muitos deles. O resultado é
que atualmente apesar da organizacdo ja estd em estado bastante
avancado, algumas vezes apds a solicitacdo e somente apds isso,
constata-se a inexisténcia de alguns documentos, os quais na grande
maioria dos casos ainda sdo possiveis solicitar aos emissores destes
documentos, cdpias autenticadas que sdo inseridas no acervo, mas
existem casos em que os documentos seriam Unicos, estes jamais
poderdo ser recuperados, sendo isto de extrema responsabilidade,
pois o cartério é por lei o depositario fiel destes documentos,
podendo por isso responder legalmente.

Além destes fatores, existe o aspecto histérico que € de
grande relevancia, e como afirma Rossi (1987) é fundamental levar
em conta também o aspecto histérico da documentagao presente nos
cartorios, principalmente 0s processos por sua riqueza de
informacdes, pois esses documentos possibilitam a investigacdo da
vida social e material das sociedades contribuindo para o universo da
pesquisa histdrica e como ato comprobatério de suas posses.

Por este motivo, ha atualmente uma enorme preocupagdo com
o modo de armazenamento dos registros, porque além da
deteriorizagdo natural, que pode ser adiada se tomadas as devidas
precaugdes, o desgaste, os incéndios e as enchentes ja destruiram em
parte ou no todo, indmeros cartérios, pondo fim a uma parte da
histéria de muitos municipios.

Portanto, a organizacdo dos documentos deve ser algo
continuo, sendo necessario o uso de técnicas arquivisticas
padronizadas para que proximas gestoes também possam identificar
os documentos e prosseguir na gestao documental.

3.2 IMPLEMENTACAO DO GERENCIAMENTO ELETRONICO
DOS DOCUMENTOS
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E cada vez mais importante para as institui¢des a gestio de
documentos, sejam no modo fisico ou digital, pois para possibilitar a
administracdo, organizacdo e disponibilizacdo de toda massa
documental, que contém em seus acervos, importantes dados
histéricos, é necessario uma gestao que se paute pensando no futuro,
onde se tenha garantia da seguranca de seu suporte e, sobretudo,
agilidade nos servigos.

Os documentos que sdo produzidos pelos clientes do cartorio,
constituem-se em objetos de prova e informagao, servindo para os
atos judiciais no cumprimento da lei, consultas e estudos. Para
obedecer a essas exigéncias todos os documentos tem sua guarda
permanente neste arquivo, e constantemente sdo consultados pelos
usudrios internos que sdo os funciondrios e os externos, clientes do
cartdrio.

Pois conforme Teixeira (2002, p. 180) “tdo ou mais
importante que a identidade vinculada ao passado € a identidade que
se projeta para o futuro”, transportando essa realidade para os
arquivos de cartorios, atrelando o aspecto da preservacdo, sabe-se,
contudo, que essas informagdes ndo podem ficar armazenadas
somente em um suporte fisico, pois é sabido da pequena vida qtil do
papel, do espaco fisico que demanda para a guarda e da seguranca do
suporte, tudo isso nos faz pensar sobre o futuro dessa documentacao.

Em consonancia a isso Arellano (2004, p. 15), destaca que:

A natureza dos documentos digitais estd permitindo
ampla producdo e disseminacdo de informagdo no
mundo atual. E fato que na era da informagdo digital
se estd dando muita énfase a gerag@o e/ou aquisicdo de
material digital, em vez de manter a preservacdo e o
acesso a longo prazo aos acervos eletrdnicos
existentes. O suporte fisico da informacdo, o papel e a
superficie metdlica magnetizada se desintegram ou
podem se tornar irrecuperdveis. Existem, ademais, os
efeitos da temperatura, umidade, nivel de polui¢do do
ar e das ameacas bioldgicas; os danos provocados pelo
uso indevido e o uso regular; as catdstrofes naturais e a
obsolescéncia tecnolégica.
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O autor ainda afirma a importincia do uso de tecnologias
apropriadas em documentos de formato digital, pois a preservacio
dependerd principalmente da solug¢do tecnoldgica adotada e dos
custos que ela envolve.

A estrutura do arquivo conta com seguranca especifica, ja
mencionada, isso resolve temporariamente alguns problemas, porém
a que se pensar na recuperabilidade e acesso, pois nem todos os
documentos desse arquivo passaram pelo tratamento técnico, esses
por sua vez nao tem enderecamento fisico, bem como qualquer modo
de cadastramento, exigindo dos gestores dessa unidade de
informacao aplicag¢do de tempo na recuperacdo dos documentos,

Prezando principalmente pela agilidade nos atos e servigos,
seguranca de suporte e no aumento da longevidade documental, a
busca pela resolucdo desses problemas obrigou-nos a recorrer aos
suportes das tecnologias da informacao, descobrindo a necessidade
da digitalizacdo da documentacdo arquivada e as que sdo geradas
pelos clientes do cartério. A digitalizacdio de documentos pelos
cartérios notariais € regulamentada pela Lei N° 8.935, de 18 de
novembro de 1994, que dispde a liberdade para se utilizar dos
sistemas de: computacdo, microfilmagem, discos Opticos e outros
meios de reproducao, independentemente da necessidade, que se faca
a unidade de informacao (BRASIL, 1994).

O projeto € transformar essa documentacdo disponivel em
espaco digital, pois conforme Torres (2002, p. 91) “o espago digital
permite a realizagdo do novo, sendo possivel um atendimento muito
mais amplo da informagdo que pode ser exibida em toda a sua
riqueza”. Nesta forma transformar a documentagdo fisica no modo
eletronico, convertendo dados oriundos do suporte de papel para o
suporte digital; € necessario escolher um suporte tecnoldgico
eficiente e seguro.

Para isso optou-se pelo escaneamento dos documentos, e para
o desenvolvimento desta atividade utiliza-se dois scanners CANON
DR-2050C com capacidade de alimentacdo automadtica de
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documentos em oficio (216 mm x 356 mm). Duplex, colorido, 20
paginas por minuto ou 40 imagens por minuto e resolu¢do Otica de
100 a 600dpi.

De acordo com CENADEM (2008):

Os sistemas de Gerenciamento Eletronico de
Documentos ndo sdo simplesmente sistemas de
gerenciamento de arquivos. O GED vai além, pois
implementa categorizacdo de documentos, tabelas de
temporalidade, acdes de disposicdo e controla niveis
de seguranca. E vital para a manutencio das bases de
informac@o e conhecimento das empresas.

E importante destacar que a seguranca da midia eletrdnica é
atestada e assegurada através de backups didrios que garantem a
expansdo e longevidade desses documentos, sobretudo, a certeza e
confianca nas relacdes juridicas, notariais e interpessoais. Para isso o
cartério conta com dois HD’s externos de 700 Gigabytes de memoria
cada um, além de manter um backup diério de seu banco de imagens
com a empresa administradora do software utilizado pela instituicao.

Os resultados desse trabalho irdo atender primeiramente os
clientes internos, que sdo 0os que mais utilizam esses documentos,
pois eles circulam nos setores do cartdrio para sua consulta, andlise e
posteriormente o seu registro permanente nas matriculas dos imoveis.
Portanto, a constante circulagdo pode acarretar a deterioracdo do
papel, diminuindo a vida util do documento, vindo justificar a
importancia da digitalizacdo. Convém informar que o acesso aos
documentos digitais € livre, sendo, porém disponibilizada a sua
impressao somente mediante senha autorizada.

Vale ainda ressaltar que o projeto segue se aprimorando, pois
a idéia € estender esse atendimento também aos clientes externos,
para isso estuda-se uma certificacdo e assinatura digital autenticada,
com validade juridica, s6 assim, estaremos dando um importante
passo para o desenvolvimento migratério do mundo cartorial para a
era eletrOnica.
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4 A ATUACAO DO BIBLIOTECARIO NA GESTAO DA
INFORMACAO E NO PROCESSO DECISORIO

Para tornar mais visivel a importancia que a informacdo tem
dentro de uma organizacdo € necessario que esteja estruturada e
organizada de modo que ela possa gerar conhecimento e auxiliar no
processo de tomada de decisao.

Porém, atualmente, ndo basta apenas saber lidar com a
informagdo, é necessdrio que tenha um perfil dindmico para lidar
com pessoas, pois além de seus usudrios serem parte fundamental de
seu trabalho, saber lidar com os proprietdrios da organizacdo € de
fundamental importancia para o desenvolvimento profissional e da
unidade de informacao.

Niao bastam apenas palavras para convencer um gerente ou
um proprietdrio de uma organizagdo que 0s recursos sao necessarios
e trardo beneficios, € importante munir-se de estratégias, com
projetos que demonstre os dados, estatisticas, relatérios que
comprovam assim sua tese, a fim de estabelecer um vinculo com sua
teoria.

No cartério, ao qual estamos lidando, também nado foi
diferente. Apdés a contratacdo de um profissional Bibliotecario
Especialista em Gestao de Arquivos, foram muitas conversas e
relatorios para comprovar que eram necessarios outros profissionais
para auxiliar na reorganizacdo da documentacdo. Foi necessario
comprovar a necessidade e apresentar um planejamento para suprir
essa demanda.

Com a contratagido de novos profissionais, os resultados logo
comegaram a aparecer e a recuperagdo da informacdo passou a ser
mais rdpida e eficiente, devido a nova forma de organizacdo
implantada e a restricdo de acesso a usudrios internos, além de um
mais amplo e especializado atendimento aos setores internos, bem
como aos clientes externos do cartorio.
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Tal restricao foi necessdria devido a seguranga e organizacao
dos documentos, de modo que diversas pessoas tinham acesso € nao
possuiam o mesmo conhecimento e comprometimento em manter o
arquivo organizado.

O arquivo de um cartério de registro de imével possui a
peculiaridade de os documentos nao poderem ser eliminados, dessa
forma, se fez necessario um estudo de gerenciamento eletronico dos
documentos para a conservacdo das informagdes contidas nos
documentos. Isso nos levou a estudar outro software de
gerenciamento de arquivos que suportasse tal implementagao.

Porém, para que isso tudo acontecesse foi necessario que 0s
profissionais Gestores desenvolvessem um trabalho voltado para a
organizagdo, que trouxesse beneficios ndo s para sua gestdo, mas
sim para todos que nela trabalham. Ciente destes fatos a Oficial
investiu no arquivo, disponibilizando equipamentos, contratando
pessoal e valorizando os resultados obtidos, que sdo constantemente
avaliados através de testes didrios no decorrer das atividades,
auditorias e visitas técnicas e de profissionais de outras institui¢des, o
que possibilitou com que esse trabalho realizado venha sendo cada
vez mais reconhecido.

Em consonancia a isso, Chiavenato (2005) descreve que ¢é
necessario adotar a solu¢do do tipo ganha-ganha que requer muita
negociagcdo, participacdo e sinergia de esforcos. As pessoas
dependem das organizagdes para atingirem seus objetivos pessoais e
individuais, de outro lado, as organizacdes dependem direta e
irremediavelmente das pessoas para operar, produzir seus bens e
servicos, atender seus clientes, competir nos mercados e atingir seus
objetivos globais e estratégicos. Dessa forma, cabem as duas partes
manter uma relacdo mitua que traga beneficios reciprocos.

O sucesso de uma categoria vai depender muito das pessoas
que ja estdo atuando, pois sdo elas que poderdo mostrar a
importancia de um profissional da informagio em uma instituicdo. E
fundamental que elas facam seu marketing profissional para que
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outras instituicdes visualizem seu trabalho e apostem nesses
profissionais.

Para que possamos divulgar melhor nossa profissdao também ¢é
necessario que facamos nosso marketing pessoal, que de acordo com
Dias (2007) “é a aplicacdo do composto de marketing para gerar
interesse, atencdo e preferéncia com relacdo a uma determinada
pessoa”. E isso estd intrinsecamente ligado a sua profissdo e ao
desenvolvimento no seu trabalho.

De nada adianta ficarmos parados, reclamando de baixos
salarios que nos sao oferecidos, muitas vezes € necessario aceitar
certos desafios mesmo que no comeco ndo seja devidamente
valorizado, porém, vocé terd a oportunidade de mostrar seu valor e
conseguir o reconhecimento profissional almejado por todos.

Atualmente, a equipe que cuida da gestdo do arquivo do
cartorio € composta por um bibliotecério, especialista em gestdo de
arquivos publicos e empresariais, juntamente com um bibliotecério,
um auxiliar de arquivo e um estagidrio, ambos, estudantes do Curso
de Biblioteconomia, que tem como missdo manter O arquivo
organizado, fazer buscas e pesquisas para atender a demanda de
pedidos didrios a0 mesmo tempo em que devem reorganizar oS
documentos mais antigos e arquiva-los de modo correto.

Tal equipe sé foi composta devido ao trabalho arduo e
competente de profissionais da informacdo que souberam agregar
valor a informacdo mostrando a importincia da informacao
estruturada e organizada para todo quadro funcional da empresa.

Com a visibilidade do trabalho apresentado nesta instituicao,
outras duas organizagdes cartordrias aderiram em seu quadro
funcional um bibliotecdrio para cuidar da gestdo documental de sua
empresa, provando que o reconhecimento profissional da sociedade
s0 serd possivel se tivermos profissionais comprometidos em
desenvolver suas atividades com qualidade, profissionalismo a acima
de tudo muito trabalho.

5 CONCLUSAO
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O processo de gestdao documental € um dos mais importantes
em uma organizacdo. E através dele que temos a possibilidade de
garantir a conservagao, preservacao e recuperacdo da histéria de uma
institui¢do. No entanto, para tal atribuicdo, se faz necessario um
profissional especializado que detenha em seu curriculo, aprendizado
de técnicas especializadas para desempenhar tal funcdo. Também ¢é
necessario que este profissional tenha um perfil dindmico, capaz de
lidar com os processos de gestdo relacionados aos documentos,
usudrios e com os proprietarios da instituigao.

Neste contexto, o profissional tem que buscar inovar,
potencializando principalmente mudancas que priorizem 0s
procedimentos diante dos desafios de organizacdo e gestdo de toda a
massa documental, e conseguinte disponibilizar de forma segura e
legal o que € fruto de seu trabalho. Diante disto, estard assegurando e
fazendo cumprir o acesso irrestrito as informagdes as que sua
instituicdo € qualificada a oferecer.

O GED pode ser considerado um dos principais mecanismos
para a guarda, recuperagdo e principalmente preservacdao das
informacdes contidas nos documentos. Porém, também se deve ter
uma preocupacdo com a parte fisica do documento, pois € com o
contato fisico que descobrimos um pouco sobre esses documentos,
suas peculiaridades fisicas e historicas, podendo inclusive desvendar
fatos da época em que foi produzido.

Gerenciar documentos e trabalhar sempre pensando na
satisfacdo dos usudrios e nos gestores da instituicao fizeram com que
atualmente o arquivo do Cartério do 2° Oficio de Registro de
Iméveis se encontre em posicdo de destaque no estado de Santa
Catarina em termos de atuacdo profissional, uso de tecnologias e
sistemas eficazes de armazenamento, busca e recuperagdo da
informagdo no Sistema Cartorario.

REFERENCIAS

Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina, Florianépolis, v.14, n.1, p.216-237, jan./jun., 2009.

234



ARELLANO, Miguel Angel. Preservacao de documentos digitais.
Brasilia: IBICT. Ciéncia da Informacio. v. 33. n. 2, maio/ago.
2004. p. 15-27.

BARRETO, Auta Rojas, et al. Gestao de unidades de informacao:
manual. Brasilia: IBICT, 1997.

BORSZC(CZ, Inez. A importancia da Gestao de Documentos nas
instituicoes privadas. 2005, 10 p.

BRASIL. Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias.
Diario Oficial, Brasilia, 9 jan. 1991.3 p.

BRASIL. Lei 8.935, de 18 de novembro de 1994. Regulamentagao
do art. 236 da Constitui¢do Federal, dispondo sobre servigos notariais
e de registro. (Lei dos cartdrios). Diario Oficial da Unido, Brasilia
18 nov.1994.

CARVALHO, Elizabeth Ledo de; LONGO, Rose Mary Juliano.
Informagdo organica: recursos estratégicos para tomada de decisao
pelos membros do Conselho de Administragdo da UEL. Informacao
& Sociedade. Paraiba, v. 7, n. 2, p. 113-133, jul/dez. 2002.
CENADEM. O GED. Disponivel em:
<http://www.cenadem.com.br/ged01.php>. Acesso em 29/09/08.
CERTIFIXE. Disponivel em:<http://www.certidao.com.br/cartorio>.
Acesso em: 09 set. 2008.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas. 2. ed. rev. ¢ atual.
Rio de Janeiro: Campus, 2005, 529 p.

CORNELSEN, Julce M; NELLLI, Victor J. Anélise e comparacao de
propostas de diagndsticos para arquivos. In: CONGRESSO
NACIONAL DE ARQUIVOLOGTIA, Brasilia, 2004.
Anais...Brasilia.

DIAS, Sérgio Roberto. Gestao de marketing. Sao Paulo: Saraiva,
2007, 539 p.

RODRIGUES, Marcos Silva. Organizacao e administracao de
arquivos. Disponivel em:
<http://www.pmatozo.hostimidia.com.br/artigos1.html>. Acesso em:
09 set. 2008.

Revista ACB: Biblioteconomia em Santa Catarina, Florianépolis, v.14, n.1, p.216-237, jan./jun., 2009.

235



ROSSI, Anicleide Zequini. A histéria nos arquivos cartorarios.
Boletim do Centro de Meméria da Unicamp, Campinas, v.6. n.12.
jul./dez. 1994.

SEGUNDO OFICIO DE REGISTRO DE IMOVEIS. Disponivel em:
<http://www.gleci.com.br>. Acesso em: 09 set. 2008.

TEIXEIRA, Wilza Aurora Matos. Acdes de conservagdo e
preservacdo da memoria no contexto digital. Transinformacao, Sao
Paulo, v.4, n. 2, p. 179-181, jul./dez. 2002, Disponivel em
<http://revistas.puc-
campinas.edu.br/transinfo/viewarticle.php?id=8>. Acesso em: 06 set.
2008

TORRES, Elisabeth Fatima, MAZZONI, Alberto Angel e ALVES,
Jodo Bosco da Mota. A acessibilidade a informacao no espaco
digital. Ciéncia da Informacao, Brasilia, vol. 31, n. 3, p. 83-91,
set./dez. 2002. Disponivel em
<http://www.scielo.br/pdf/ci/v31n3/a09v31n3.pdf>. Acesso em: 10
set. 2008.

MANAGEMENT OF ARCHIVES AND THE IMPORTANCE OF
A PROFESSIONAL OF INFORMATION: review of registry of the
2nd letter of registration of real state

Abstract: One of the biggest challenges of the information professional is to
combine the processes of managing a unit of information to the various influencing
factors the overall quality of services. This requires not only that the goals of the
organization be clear, but also the goals of its users, so that the professional could
develop effective mechanisms to provide the final satisfaction of their customers. In
this sense, the article aims to discuss on some of these processes combined with
experiences in the file of the 2nd Letter of Registration of Real Estate. Besides
showing the importance of a professional of information act not only in custody
and retrieval of information, but also in the preservation of institutional memory
and decision making.

Keyword: File. Management of archives. Document management. Professional
information. File registry.
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