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A GESTAO DA INFORMAGAO NOS ARQUIVOS EMPRESARIAIS PORTUGUESES:
AS INSTITUICOES FINANCEIRAS

HELIO FILIPE DOMINGOS DA BALINHA

RESUMO

PALAVRAS-CHAVE: Arquivos empresariais, Gestdao de documentos de arquivo, Bancos

Portugal, ao contrario de outros paises europeus, apenas na década de 1990
iniciou uma reflexdo consistente sobre os arquivos empresariais e sobre os desafios
gue se lhes colocavam. Contudo, ndo existe um retracto de conjunto sobre o sector,
gue permita conhecer os arquivos existentes, os recursos adstritos e as condi¢des de

funcionamento e acesso.

Numa conjuntura de pressao econémica, politica e social sobre as instituicoes
financeiras, este estudo focalizou-se nos sistemas de arquivo dos grandes bancos
portugueses a operar no comércio a retalho a particulares. O referencial escolhido
para analise e avaliagdao desses sistemas foi a Norma Portuguesa 4438:2005 — Gestdo
da Documentacdo. Esta norma foi a primeira normativa internacional focada
especificamente na gestdo documental e representa a transferéncia para o contexto

internacional da experiéncia australiana neste dominio.

Os grandes bancos sdo instituicdes, na sua maioria, centenarias, que conciliam
a existéncia de arquivos correntes e intermédios a par de arquivos definitivos, sem que
exista uma integracdo da gestdo do arquivo organizacional. A coordenacdo dos
sistemas electrénicos de gestdo de arquivo escapa, geralmente, aos responsaveis pela
coordenagdo do sistema de arquivo, que concentram a sua atengao na gestdo dos

documentos em papel.



THE INFORMATION MANAGEMENT IN THE PORTUGUESE BUSINESS ARCHIVES:
FINANCIAL INSTITUTIONS

Hélio Filipe Domingos da Balinha

ABSTRACT

KEYWORDS: Business archives, Records management, Banks

Portugal, unlike other European countries, only in the 1990’s began a
consistent reflection on the business archives and on the challenges they face.
However, there is not a global picture about these archives in the country or about the

assigned resources and the operating conditions and access conditions.

In the context of economic, political and social pressure over the financial
institutions, this study focused on the records management systems of the major
Portuguese banks operating in the retail trade to private clients. The benchmark
chosen for analysis and evaluation of these systems was the Portuguese Standard
NP4438:2005 - Documentation Management. This standard was the first international
instrument specifically focused on document management and represents the transfer

to the international context of Australian experience in this field.

The big banks are institutions mostly with more than a century of existence.
The inquiry that we made to the institutions shows that records systems are managed
with no connection to the archival records. Electronic file management escapes
generally from the coordination of the archival system, focused on the management of

paper documents.
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INTRODUCAO

Alison Turton, em 2003, afirmou a propdsito do elevado niumero de arquivos
bancdrios acessiveis ao publico no Reino Unido que you would be hard to find any
other UK industry with archive survival on such scale (TURTON, 2004:26). Refira-se que
Alison Turton é responsavel pelo arquivo do Royal Bank of Scotland e co-autora da
segunda edicdo do guia dos arquivos histéricos bancarios no Reino Unido, em conjunto
com John Orbell, responsavel pelo arquivo do ING Barings. Em Portugal, estamos em
condi¢cbes de afirmar algo semelhante sobre os arquivos no sector empresarial

bancario?

Em paises como o Reino Unido, a Franca ou os Estados Unidos da América
existe uma tradicdo de reflexdo e estudo sobre os arquivos empresariais que permite
um conhecimento razodvel dessa mesma realidade. Esse conhecimento encontra-se
consolidado, por exemplo, na existéncia de recenseamentos sobre os arquivos
empresariais, com relativo grau de detalhe na sua descricdo, sobretudo ao nivel da
documentacdo com valor histérico’. Em Portugal, apenas dispomos de alguns
recenseamentos parcelares sobre os arquivos definitivos empresariais, raramente

exaustivos ou alvo de revisdao e republicage"\oz.

Em Portugal, as obrigacdes das empresas face ao seu arquivo sao sobretudo de

! Em Franca, Roger Nougaret coordenou, sob os auspicios da Association des Archivistes

Francais, o Guide des services d’archives des entreprises et organismes du monde du travail. No Reino
Unido, o Directory of Corporate Archives ja se encontra na sua 42 edi¢do, sob responsabilidade do
Business Archives Council. Nos Estados Unidos, a Society of American Archivists mantém online desde
1997 o Directory of Corporate Archives in the United States and Canada.

2 Sobre a realidade portuguesa importa referir um trabalho, embora datado, de Arnaldo Antdnio
Pereira: Arquivos Historicos de Lisboa: contribuigcdo para um roteiro, publicado na revista Clio entre 1982
e 1985, em que sdo identificados e descritos sumariamente os arquivos de cinco empresas, entre elas a
Quimigal, a Petrogal e a Sociedade de Teatro de S. Carlos. Mais recentemente, merece destaque a tese
de doutoramento de Fernanda Ribeiro sobre o acesso aos arquivos em Portugal, muito embora ndo se
trate de um recenseamento de arquivos. Fernanda Ribeiro, no Anexo 2 da sua tese, identifica os nomes
das entidades detentoras dos arquivos e/ou partes de arquivos referenciados nos instrumentos de
acesso a informagdo recenseados no ambito da tese. O quadro 12 deste anexo reporta-se aos arquivos
de associacOes, empresas e outras colectividades afins. (Fernanda Ribeiro — O acesso a informagdo nos
arquivos. Lisboa: 1998.)



ordem moral, havendo uma enorme fragilidade dos imperativos legais. A legisla¢ao
ndo define que documentacdo as entidades empresariais devem preservar enquanto
evidéncia das suas principais funcdes e actividades. Neste contexto, os arquivos devem
ser entendidos como estando na dependéncia da visdo estratégica da estrutura
directiva das empresas sobre a gestdao da informacdo. Assim, se ndo houver uma
politica de gestdo documental implementada, ndo se encontra garantida a criacdo dos
documentos necessdrios a constituir evidéncia representativa das funcdes e
actividades da entidade. Por outro lado, se nas fases activa e semi-activa dos
documentos os seus valores informativo e probatério sdo geralmente reconhecidos
pelas instituicdes, a situacdo dos documentos sem valor probatdrio é uma incégnita na
generalidade das empresas. Os documentos sem valor probatério, dado que ndo existe
legislacdo que imponha a sua conserva¢do enquanto patrimdnio identitario ou a sua
integracdo nos arquivos do Estado, estdo dependentes da vontade das empresas que
os produziram, pelo que a situacdo é desconhecida da generalidade da comunidade

profissional.

Este estudo pretender contribuir para a diminuigao do desconhecimento sobre
a realidade dos arquivos empresariais em Portugal, particularmente no dominio do
sector bancdrio. E nosso objectivo caracterizar os sistemas de arquivo nos maiores
bancos com sede em Portugal e actividade de comércio a retalho para particulares,
utilizando como referencial a NP 4438:2005 — Gestdo de Documentos de Arquivo.
Procuraremos observar as politicas, os procedimentos e as praticas seguidas pelas
organizacfes na gestdo dos documentos de arquivo de modo a assegurar a satisfacao
das suas necessidades de producdo e gestdao de documentos de arquivo fidedignos,

auténticos e utilizaveis.

A analise serd realizada tomando como referente um inquérito distribuido as
entidades bancarias, no qual lhes foi pedido que indicassem como se encontravam
atribuidas as responsabilidades sobre o sistema de arquivo, quais os recursos adstritos
ao funcionamento do arquivo e quais as politicas e procedimentos implementados
tendo em vista uma correcta gestdo da documentacdo de arquivo, fosse esta de
natureza analdgica ou digital. Este inquérito foi acompanhado, sempre que possivel, de

visita aos bancos, por forma a observar localmente as praticas de arquivo seguidas e



mais cabalmente documentar a realidade estudada.

Este trabalho apresenta-se dividido em trés partes. O primeiro capitulo permite
um enquadramento tedrico, focado sobretudo no contexto mais vasto dos arquivos
empresariais. Comegamos por uma analise da literatura nacional e internacional sobre
o tema, a que se segue uma breve resenha da actividade bancaria em Portugal. Esta
primeira parte termina com uma introdugdo a NP 4438 e a exploragdo das potenciais
relacbes entre a norma e as empresas. O capitulo seguinte enuncia a metodologia
aplicada e apresenta a estrutura da pesquisa e a forma como foram efectuadas a
recolha, a analise e a interpretacdo dos dados da fase empirica do presente estudo. No
terceiro capitulo sdo explanados os resultados obtidos com o inquérito e é analisado o
posicionamento estratégico dos sistemas de arquivo no sector bancario. Terminamos
com algumas recomendacdes, decorrentes dos dados recolhidos e da extrapolacado
desses mesmos dados para o enquadramento genérico dos arquivos empresariais em

Portugal.

Em apéndice apresentamos o inquérito enviado as instituicdes, um elenco dos
bancos existentes em Portugal desde 1821 e uma bibliografia exaustiva sobre os
arquivos empresariais em Portugal. Esta bibliografia ndo se deve confundir com aquela
que se encontra apds a conclusdo, na medida em que esta pretende dar conta de
todos os textos publicados, em Portugal ou no estrangeiro, sobre os arquivos
empresariais portugueses. Fora desta listagem ficam os textos dedicados a histéria
empresarial, tanto as histéria de empresas e as biografias de empresarios, como os

estudos sobre as empresas no geral ou certo sector empresarial em particular.



CAPITULO I: ENQUADRAMENTO

1.1. 0S ARQUIVOS BANCARIOS NO CONTEXTO DOS ARQUIVOS EMPRESARIAIS

1.1.1. Ontem como hoje: um diagndstico sempre actual?

Numa comunicagao apresentada no Semindrio “Arquivos de ontem. Arquivos
de hoje”, organizado pela ANA — Aeroportos de Portugal, em 1989, José Mattoso
afirmou a propdsito dos arquivos empresariais ser este um dominio onde tudo estd por
fazer, e onde a consciéncia do problema é ainda muito vaga, excepto de uma minoria
de especialistas (MATTOSO, 1989). Mais de vinte anos passados sobre esta afirmacao,
0S arquivos empresariais continuam numa situacao fragil em Portugal: sem legislacdo
gue garanta a sua gestdo adequada, como adiante veremos, sem uma tradicdo
consolidada de preservagdo e valorizagdo e com poucos lideres conscientes do seu

potencial.

Em 1966, a propdsito do ensino da disciplina de «Arquivologia» no ambito de
trés dos cursos a funcionar no Sindicato Nacional dos Empregados de Escritdrio do
Distrito de Lisboa, Emanuel Domingues Oliveira, professor da referida disciplina e
arquivista na Shell Portuguesa, declarou nas paginas dos Cadernos: as organizagées
abrangidas por aquela disposicGo legal [Codigo Comercial, art.2 40], passaram a
considerar a obrigagdo de guardar documentos como um mal necessdrio e o Arquivo
passou a ser uma espécie de armazém onde se amontoa, mais ou menos
ordenadamente, a mais variada gama de documentos (OLIVEIRA, 1966:94).
Semelhante visdo dos arquivos empresariais é-nos dada por Manuel Ferreira
Rodrigues, que assinala que parece ser regra a auséncia completa de uniformizagdo de
procedimentos, o amontoar de caixas, dossiers e papéis soltos em caves humidas ou
em dguas furtadas (RODRIGUES, 1993:153). Mais recentemente, em 2000, Carlos
Alberto Damas, responsdvel pelo Arquivo Histérico do Banco Espirito Santo, constatou
o seguinte infelizmente, os arquivos continuam a ser, muitas mais vezes do que é

tolerdvel, considerados como papéis velhos inuteis, velhos e sujos, empurrados para



sOtdos poeirentos ou caves escuras e humidas, destruidos ou vendidos a peso, mal a

primeira oportunidade para isso se depare (DAMAS, 2000:220).

Ao longo de mais de trinta anos, pouco parece ter mudado nos arquivos
empresariais portugueses. Os autores citados sdo contundentes ao afirmarem as
condi¢des deficitarias de funcionamento e conservagao dos arquivos, colocados em
espacos secundarios sem condicbes. Aos documentos, conservados por imposi¢do
legal, ndo é reconhecida qualquer utilidade, sendo antes considerados um estorvo.
Mesmo a legislacdo que impde a conservacao da documentacdo apresenta multiplos
problemas, nomeadamente, a antiguidade e consequente desactualizacdo, a auséncia
de qualquer visdo estratégica para este tipo de arquivos ou a simples impossibilidade

de aplicacdo por auséncia de regulamentacao.

1.1.2. Da legislacao

O Caddigo Comercial, na sua redacgdo original de 1888, estabelece no seu artigo
409 a obrigatoriedade dos comerciantes arquivarem parte da sua documentacao, a
qual devia ser conservada durante vinte anos. Em 1972 (Decreto-lei 41/72 de 4 de
Fevereiro) a redac¢do do artigo foi alterada, tendo havido uma reduc¢do para dez anos
do prazo de conservacdo. Mais recentemente, o Decreto-Lei 76-A/2006, de 29 de
Marco, procedeu a uma revisdo significativa do diploma, sendo a actual formulagdo do

artigo 4092 a seguinte:

1 - Todo o comerciante é obrigado a arquivar a correspondéncia emitida e
recebida, a sua escrituragdo mercantil e os documentos a ela relativos, devendo

conservar tudo pelo periodo de 10 anos.

2 - Os documentos referidos no numero anterior podem ser arquivados com

recurso a meios electronicos.

A grande alteracdo introduzida na lei em 2006 é a possibilidade do «recurso a
meios electrdonicos», muito embora esta seja uma expressao vaga, ndo se encontrando

explicito na lei o sentido atribuido pelo legislador a expressdo. De igual modo, é



necessdria uma clarificacdo quanto a possibilidade de destruir a documenta¢dao em

papel quando esta exista paralelamente em suporte electrénico.

Em 1977, numa iniciativa legislativa sem paralelo em Portugal, dado o objectivo
do diploma, foram estabelecidas normas relativas a salvaguarda de arquivos e bens
culturais pertencentes a empresas privadas, através do Decreto-Lei n.2 429/77 de 15
de Outubro. Mas o diploma apresenta fragilidades e no VIl Encontro de Bibliotecarios,
Arquivistas e Documentalistas, Fernando Marques da Costa assinalou que o diploma é
controverso pelo seu articulado, controverso pela sua nula aplicagdo e pelos imediatos
pedidos de escusa que provocou por parte das escassas empresas que conscientemente

o leram, muito embora reconheca que encerra a virtude do propdsito (COSTA, 1979).

O Decreto-Lei n.2 429/77 determina que todas as empresas, com mais de 25
anos e com um capital social superior a 50.000 contos, naquilo que considera como as
de maior antiguidade, relevéncia economica ou influéncia politica, sdo responsaveis
pela preservagao da sua documentagao, ndo sendo esta alienavel ou passivel de sair
do territério. Quando a documentacdo se encontre em perigo de destruicio ou
extravio, pode o Secretdrio de Estado da Cultura determinar a sua incorporacdo em
instituicées nacionais eruditas ou culturais. Mais determina o diploma no seu ultimo
artigo que poderd o Secretdrio de Estado da Cultura, por simples despacho, isentar do

cumprimento das obrigagdes dele constantes as empresas que assim entenda.

Importa reter neste contexto que o diploma de 1977 apresenta trés grandes
problemas. Em primeiro lugar, é omisso quanto a necessidade de recensear os
arquivos empresariais existentes, pelo que ao ndo identificar os responsaveis pela
documentacdo existente abre caminho a uma possivel destruicdo dos conjuntos
documentais. Em segundo lugar, ndo ha uma identificacdo do organismo que deveria
coordenar a aplicagdao destas medidas. Por ultimo, considerando o elevado numero de
nacionalizacdes de empresas entre 1975 e 1977, periodo durante o qual foram
estatizadas empresas como o Banco Nacional Ultramarino, a Sacoor, a Alianca, a
Tranquilidade, a Siderurgia Nacional, entre muitas outras, o decreto-lei nada refere

guando ao destino dos arquivos destas instituicoes.



No inicio da década de 1990, quando foi regulamentada a reprivatizacdo das
empresas nacionalizadas na década de 1970, a insuficiente proteccdo legal dos
arquivos empresariais, neste caso das empresas publicas em fase de privatizacgao,
voltou a tornar-se evidente. A lei geral das reprivatizacdes (Lei Quadro n.2 11, de 5 de
Abril de 1990), e posteriores regulamentacdes na especialidade, nada referiam sobre
os arquivos das empresas publicas reprivatizadas. Nem mesmo o Decreto-Lei n.2
16/93, de 23 de Janeiro, que estabelece o regime geral dos arquivos e do patrimdnio

arquivistico contraria esta situacdo.

Proximo do fim deste ciclo de reprivatizacGes, em 1999, é o Conselho Superior
de Arquivos que, na “Recomendacdo sobre Privatizacdes e Patrimdnio Arquivistico”,
reconhece que o que tem acontecido é na prdtica, a alienacdo de patrimdnio
arquivistico protegido, sem que a mesma tenha sido acompanhada de qualquer
disposicdo especial no sentido de acautelar a salvaguarda do mesmo e a preservagdo
dos direitos de acesso anteriormente existentes (Cf. Anexo 2). Os arquivos produzidos
pelas empresas enquanto publicas transitaram para o dominio privado no momento da

privatizagao, considerados como um banal bem patrimonial.

No inicio do século XXI, foi publicada a Lei de Bases do Patrimdnio Cultural (Lei
n.2 107/2001, de 8 de Janeiro), a qual consagra o capitulo Ill ao patrimdnio
arquivistico. Esta Lei merece destaque por consagrar como patrimoénio a preservar e
valorizar os arquivos de entidades privadas singulares ou colectivas (artigo 81.9), os
quais podem ser objecto de classificagdo como de interesse nacional (artigo 83.2) ou
de interesse publico (artigo 84.2). Ao abrigo deste diploma, o Arquivo Histdrico da
Companhia das Lezirias do Tejo e Sado foi classificado como sendo de interesse
nacional em 2002 (Decreto-Lei n.2 38/2002, de 18 de Novembro), a que se seguiu, em

2012, o arquivo da Tébis Portuguesa, S.A. (Decreto-Lei n.2 6/2012, de 11 de Abril)

Os casos da Companhia das Lezirias do Tejo e Sado e da Tdbis sdo, porém, caso
raro em Portugal®. O cenario mais frequente é aquele em que se privilegia o resguardo

de umas quantas «curiosidades» enquanto a elimina¢do do resto é o destino mais

3 De acordo com informagao recolhida junto do Gabinete de Salvaguarda do Patrimdnio da

Direcgao Geral de Arquivos, existem vdrios arquivos em fase de classificagao. Decorrem procedimentos
de classificacdo como bens de interesse nacional dos fundos da Siderurgia Nacional, da CUF e do Jornal
“O Primeiro de Janeiro”.



vulgar dos arquivos definitivos da maior parte das empresas (SOUSA, 2001:5).
Semelhante opinido é partilhada por Paulo Guimardes, que vai mais longe ao afirmar
que as empresas ndo tém, pois, «vocacGo» para guardar arquivos. Manter arquivos
custa dinheiro, requer espago que é um bem precioso, supde, enfim, um esforco de
patrimonializagdo cuja utilidade dificilmente é imediatamente perceptivel

(GUIMARAES, 2000).

1.1.3. Os arquivistas na valoriza¢ao dos arquivos empresariais

Vimos até ao momento a distdncia existente entre o valor potencial dos
arquivos empresariais e o valor efectivamente reconhecido. Valor esse atribuido por
empresarios, mas também pelo Estado e pelos arquivistas. Aos arquivos definitivos,
tantas vezes conservados em mas condicOes, a lei reconhece valor patrimonial e
determina a sua preservac¢do. Contudo, para além dos documentos a que é atribuido
valor patrimonial, Malheiro da Silva lembra que é necessario olhar para montante,

para os arquivos do dia-a-dia e para a forma como eles sdo geridos.

Em meados da década de 1960, Emanuel Domingues Oliveira reconhecia que
nem sempre o pessoal destacado para a fungao era o mais adequado, recaindo a
escolha sobre o pessoal menos qualificado e capaz que se emprega na organizagdo.
(OLIVEIRA, 1966:94) Também Manuel Ferreira Rodrigues, consciente da necessidade
de uma politica inteligente e consensual que reposicione os arquivos empresariais no
seio das organizacOes, encontra os arquivos a guarda de um funciondrio menos

qualificado, de cuja boa memdria dependem tudo e todos (RODRIGUES, 1993:153).

Em 1973, apds dez anos de trabalho daquilo que ficou conhecido pelo “Grupo
dos Cadernos”, pois desde o momento da sua constituicdo deu origem a publicacdo
dos Cadernos, foi criada a Associacdo Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e
Documentalistas (APBAD). E no ambito desta Associacdo que é criado o “Grupo de
Trabalho de Arquivos Empresariais” (GTAE). Numa circular enviada aos associados em
1997, convidando todos os interessados a participar, é reconhecida a existéncia de um

pequeno numero de profissionais especializados a trabalhar nas empresas, dai



resultando a inexisténcia de qualquer trabalho organizado na drea (Cf. Anexo 1).

Carlos Alberto Damas (Banco Espirito Santo), Maria Dias Andrade (CP), Raul

Vital (EPAL), Anténio Gil Matos (Banco de Portugal) e Isabel Pereira (Infarmed) sao

alguns dos profissionais que desde a primeira hora integraram o GTAE®. Estes

profissionais, entre outros que se juntaram ao longo dos anos, foram responsaveis por

diversas iniciativas marcantes, nomeadamente pela tentativa de realizacdo de um

inquérito nacional as empresas e aos seus arquivos, com o apoio da Associacao

Empresarial Portuguesa, pela elaboracdo de uma proposta de aditamento ao artigo

145.2 do Decreto-Lei 132/93, relativo aos arquivos de empresas em processo de

faléncia, e, talvez a iniciativa mais visivel, pela realizagcdo de seis encontros de arquivos

empresariais, entre 2000 e 2006 (cf. Tabela 1).

Data Local Designacao
2000 Lish | Encontro de Arquivos Empresariais
isboa
(2.Junho) Instrumentos de gestdo e patrimonio documental
2001 Lisb 1.2 Encontro Internacional de Arquivos Empresariais
isboa
(23-24.Novembro) Novos desafios, novas solugbes
2002 2.2 Encontro Nacional de Arquivos Empresariais
Leiria Gestdo de arquivos empresariais: experiéncias e projectos
(10-11.0utubro)
num contexto de mudanca
2004 3.2 Encontro de Arquivos Empresariais
Porto Arquivos empresariais: normalizagdo do presente para
(18-19.Novembro) N
gestdo do futuro
2005 Lisb 4.2 Encontro de Arquivos Empresariais
isboa
(18.Novembro) Arquivos empresariais: um patrimonio a descobrir
2006 3 Jornadas de Outono
Sacavém

(11.Dezembro)

Arquivos e gestdo de empresa

Tabela 1 - Encontros de arquivos empresariais organizados pelo GTAE

Em 2004 e 2006 houve dois outros encontros de profissionais (cf. Tabela 2),

promovidos pelo Nucleo de Estudos de Histéria Empresarial (NEHE) da Faculdade de

Economia da Universidade Nova de Lisboa.

* Parte da documentacdo de trabalho deste grupo de trabalho encontra-se no Centro de Estudos da
Histéria do Banco Espirito Santo.




Data Local Designacao

1.2 Conferéncia Internacional de Arquivos Empresariais

2004
Famalicdo Arquivos e empresas: da gestéo quotidiana @ memdria
(28-29.0utubro) quiv presas: da gestao quotial !
historica
2006 2.2 Conferéncia Internacional de Arquivos Empresariais
Lisboa
(26-27.0utubro) Fontes para a histdria econdmica e empresarial

Tabela 2 - Encontros de arquivos empresariais organizados pelo NEHE

Coincidente com o declinio de actividade do GTAE, a International Faculty for
Executives (IFE) organizou em Portugal quatro encontros (cf. Tabela 3), nos quais
reuniu ndo so arquivistas ligados as empresas, mas também informaticos e gestores
gue, mesmo quando provenientes do sector publico, discutiram assuntos transversais

aos profissionais do sector privado e publico.

Data Designagdo
2005 INFODOC
1.2 Congresso de Gestdo Documental, Gestdo de Contelidos, Workflow e Arquivo
(29-30.Novembro) .
Digital
2006 INFODOC (2.2 ed)
(18-19.0utubro) Gestdo Documental, Workflow, Arquivo digital, Gestdo de contetudos
2007 INFODOC (3.2 ed)
(18-19.0utubro) Workflow, Arquivo Digital, Gestdao de Conteudos, Facturagao Electrdnica
INFODOC (4.2 ed)
2008 Arquivo, Armazenamento, Digitalizacdo, Seguranga, Confidencialidade e Content
(11-12.Novembro) q ! » Pl 540, >€6 sa
Management

Tabela 3 - Encontros sobre gestdo documental organizados pelo IFE

1.1.4. Do valor identitario ao valor estratégico dos documentos

As empresas e, muito particularmente, os seus dirigentes tém dificuldade em
encarar os arquivos como um activo a preservar, tdo importante como os recursos

humanos ou financeiros da instituicdo (DAMAS, 2000:220). O arquivo constitui muitas
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vezes, e acima de tudo, um problema de espaco, pelo que, conforme acentua José
Mattoso, convém ainda mostrar-lhes [aos empresarios] que esse patrimdnio [o
arquivol, muitas vezes considerado improdutivo, sé o serd se eles quiserem (MATTOSO,
1989). Neste ambito, é fundamental que os arquivistas sejam capazes de justificar a
existéncia do arquivo e a sua propria existéncia enquanto aqueles que detém as
competéncias adequadas para a potencializacdo do valor da informacdo. Como
veremos adiante, os arquivos sdo frequentemente vistos como um problema de custos
e riscos. A este propodsito, George Smith afirmou que even in the most receptive
environment the development and survival of corporate archives will depend on their

advocates ability to justify the archives perceived costs and risks (SMITH, 1982:287).

José Amado Mendes defende a histdria empresarial como um instrumento
estratégico de gestdo, na medida em que proporciona aquilo que designa como uma
«psicandlise da empresa». A investigacdo historica, a partir dos arquivos empresariais,
permite colocar a descoberto ndo sé as marcas identitarias da instituicdo, como
identificar os seus pontos fortes e fracos. A instituicdo adquire um conhecimento mais
profundo da cultura da empresa, da histdria e dinamica dos individuos que a compdem
e da histdria dos respectivos produtos / servicos. (MENDES, 2004:24-25). Por seu
turno, José Mattoso, no ja referido Semindrio organizado pela ANA, assinalou a
importancia das empresas terem presente a sua identidade e os seus simbolos. O
arquivo, de resto, é o coragcdo do conjunto de elementos materiais em que se apoia a
identidade e que explica ou justifica os simbolos. (..) também o arquivo e outras
recorda¢des do passado da empresa materializam o patrimdnio simbdlico que a impde

como unica e insubstituivel (MATTOSO, 1989).

As empresas, sobretudo as de maiores dimensdes, apresentam uma grande
rotatividade dos seus altos quadros, pelo que estes ndo conseguem adquirir uma
perspectiva detalhada do passado relevante da entidade e do trajecto percorrido, ao
nivel das politicas, procedimentos e produtos finais, até ao momento presente. Esta
atitude invalida ndo s6 a correcta aplicacdo das politicas e procedimentos produtivos,
porque desligada dos seus fundamentos de base, mas também atitudes inovadoras e
de mudancga face a novas realidades, uma vez que tende a existir uma cristalizacdo em

torno daquilo que se considera ser a matriz produtiva e funcional fundamental da
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entidade. Conforme afirmava George Smith, num estudo publicado no American
Archivist em 1982, if private business firms come to regard business archives as integral
parts of their organization, the funding and expertise for innovation will be forthcoming

(SMITH, 1982, 290).

O arquivo das empresas pode também assumir uma funcdo instrumental na
comunicagdo corporativa, para os publicos interno e externo, enquanto ferramenta de
publicidade e marketing. O director dos Arquivos Nacionais do Reino Unido, Natalle
Ceeney, assinalou a propdsito da gestdo dos arquivos empresariais na sua dimensdo de
memdria corporativa que more and more companies are integrating their corporate
history into positive messages to affirm that they have seen, survived, and often grown
through times of economic challenge and uncertainty (CEENEY, 2009:1). Neste estudo
sdo apresentados os exemplos do HSBC Bank e da cadeia de lojas Marks & Spencer,
qgue utilizaram os seus arquivos para potenciar a sua imagem junto dos seus
funcionarios e do grande publico. Em Portugal, foi a CUF que, em 2008, apresentou
uma curta-metragem publicitaria com Vasco Santana, rodada posteriormente a 1933,
no inicio da carreira do actor. Esta curta-metragem sem som promovia os adubos da
CUF engquanto promotores da qualidade de vida dos agricultores, na medida em que
aumentavam significativamente a produgao e consequentemente os lucros

(RODRIGUES, 2008).

Consciente da dimensdo identitdria assumida pelos arquivos empresariais face
as empresas, mas também no contexto mais vasto do pais, Maria José da Silva Leal, em
pleno debate sobre a configuracdo que a rede de arquivos portuguesa devia adoptar,
teve uma intervencdo de grande significado. A arquivista propds que a rede de
arquivos, nomeadamente no dominio dos arquivos definitivos, integrasse instituicGes
publicas e privadas, fazendo entao a integracdao dos arquivos privados depender
unicamente do regime dos documentos ndo publicos que viesse a ser estabelecido na

lei de bases (LEAL, 1979:130).

A salvaguarda, preservacdao e valorizagdo dos arquivos empresariais ndao se
joga, no entanto, apenas no campo dos arquivos definitivos. Segundo Malheiro da
Silva, a tendéncia para concentrar a reflexdo sobre os arquivos empresariais no

dominio dos arquivos definitivos decorre de duas situagdes. Por um lado, existem
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incontdveis acervos em risco de perda eminente dadas as condi¢des precarias em que
se encontram. Por outro, estamos ainda presos a uma /dgica dualista que se opera se
ndo explicita, pelo menos implicitamente, e que separa em dois hemisférios afins, mas
distintos, o dia-a-dia das empresas e as necessidades da investigagcdo historica (a

apeténcia pelo passado empresarial) (SILVA, 2006).

Na procura de uma resposta aos desafios que se colocam actualmente aos
arquivos empresariais, Malheiro da Silva propde aquilo que designa como um «Sistema
de Informacdo Empresarial» (SILVA, 2006), assente em trés varidveis: colecta
prospectiva da informacdo valida no futuro, circulacdo eficiente do fluxo informacional

actual e recuperac3o 4gil e exaustiva da informac3o antiga®.

Actualmente, ndo existe nenhuma iniciativa especifica do Estado, ou de
qualquer organismo por ele tutelado, focada nos arquivos empresariais. Contudo, o
projecto da Rede Portuguesa de Arquivos, pilotado pela Direc¢do Geral de Arquivos,
prevé a possibilidade de tanto entidades publicas como privadas participarem deste
projecto. A auséncia até ao momento de adesdes de entidades privadas podera estar
relacionada com as exigéncias colocadas pela Rede, nomeadamente, a adop¢do das
normas e orientagdes nacionais e internacionais de arquivos na descricdo e partilha
dos documentos, e no proprio facto da adesao implicar a partilha de informacao, pelo

menos até ao nivel do fundo, sobre a documentacao das préprias entidades.

1.1.5. Inquéritos internacionais recentes a situagao dos arquivos empresariais

Na ultima década, o Internacional Council on Archives (ICA), através da sua
Section on Business and Labour Archives (SBL), foi responsavel pelos dois Unicos
estudos a nivel internacional sobre a situacdo dos arquivos empresariais numa

perspectiva comparada e com exploracdo de dados estatisticos.

> A este propdsito é paradigmatico o estudo de Daniela Teixeira Fernandes, publicado em 2004, sobre
enquadramento organico-funcional do sistema de informagdo/arquivo de uma empresa privada (Pedra
a Pedra. estudo sistémico de um arquivo empresarial. Lisboa: Gabinete de Estudos a&b, 2004.

13



Em 2004, foi publicado um relatério sobre a situacdo dos arquivos empresariais
numa perspectiva internacional comparada (ICA, 2004), no qual é apresentada a
situacdo na Austrdlia, Dinamarca, Finlandia, Franca, Alemanha, Israel, Italia, Noruega,
Espanha, Reino Unido e Estados Unidos da América, ou seja, nos paises que entdo se
encontravam representados neste grupo de trabalho. A situacdo de alguns destes
paises sera explorada no ponto seguinte, colocando em evidéncia as diferentes

orientagdes seguidas por estes paises.

Este estudo do ICA orienta-se em torno de trés eixos, nomeadamente, o
equilibrio fragil que existe entre propriedade privada e direito a informacdo, os
desafios que se colocam as empresas que operam a escala mundial e, por ultimo, a
necessidade de garantir que, face a fusbes e aquisicGes de empresas, 0s arquivos
privados subsistem enquanto parte integrante da «histéria da humanidade». Segundo
os autores do estudo, os arquivos empresariais sdo fundamentais por motivos
financeiros e legais, mas também para efeitos de marketing, relagdes publicas, reforgo

da cultura corporativa, suporte a decisdo e acumulagcdo de conhecimento.

O segundo estudo promovido pelo ICA foi publicado em 2010, dois anos apds o
lancamento de um inquérito a escala mundial sobre a situacdo dos arquivos
empresariais (GOODMAN, 2010). Entre Junho de 2008 e Marco de 2009 foram
recolhidas 202 respostas. Os participantes responderam a um questiondrio online,
sendo o principal foco das questdes as fun¢cdes de comunicacdo e preservacao em
arquivo. A nove perguntas de partidas correspondiam quinze hipdteses, porém, o

numero de respostas obtido apenas permitiu verificar seis das hipdteses formuladas.

Segundo os dados apurados, a fun¢ao de arquivo foi formalmente estabelecida
nos ultimos vinte e sete anos em 66% das empresas participantes no estudo. Em 63%
da amostra existe um Unico arquivo, dotado de instalagdes e pessoal préprio. Em
guase metade das empresas, existe um Unico colaborador adstrito ao arquivo. No
entanto, em 97% das empresas os recursos humanos tém formacdo na darea, sendo

que em 47% da amostra sao considerados pessoal de “suporte”.

Um dos principais objectivos deste inquérito, como ja referimos, era a andlise
da fungdao de comunicagdo em arquivo, pelo que se verificou que em 32% das

entidades, os pedidos de consulta mensais eram em média inferiores a 10, embora
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ocupassem entre 20 a 30% do tempo gasto pelos colaboradores. Ao nivel da fungdo de
preservacao, destaca-se cerca de 50% das entidades despenderem menos de 10% do

tempo total de trabalho dos colaboradores em actividades de preservagao.

Os dados estatisticos recolhidos com o inquérito ndo sdo apresentados na
integra no estudo publicado pelo ICA, no entanto, sao indicadas as hipdteses que
foram confirmadas pela informacdo recolhida. E neste dominio merece particular
destaque ter-se confirmado a hipétese segundo a qual os arquivos bancarios tém em
média uma maior percentagem de actividades de comunica¢cdo, nomeadamente de
divulgacdo documental, do que os arquivos das instituicdes empresariais nao-
bancdrias. Esta situacdo decorre, segundo os autores, da necessidade de apoiar os
departamentos de publicidade e marketing, seja na realizacdo de campanhas de
promoc¢do de novos produtos e servicos, seja na criagdo de uma imagem de

compromisso e confianca junto dos clientes.

1.1.6. Uma perspectiva internacional: alguns casos paradigmaticos

Como vimos no ponto anterior, os arquivos empresariais, quando considerados
numa perspectiva internacional, apresentam uma situacdo significativamente
diferente da portuguesa. A par de paises que so recentemente comecaram a valorizar
este tipo de arquivos, encontramos paises com vasta tradicdo neste dominio, onde
entidades privadas e publicas intervém neste dominio e desenvolvem iniciativas de

referéncia.

José Andrés Gonzalez Pedraza, retomando uma reflexdo de Teresa Tortella
Casares, ambos membros da Section for Business and Labour Archives do Conselho
Internacional de Arquivos®, propde uma leitura da situacdo actual dos arquivos de
empresas ligada ao modelo econdmico subjacente ao desenvolvimento das préprias
empresas (GONZALEZ PEDRAZA, 2010b:36). O modelo proposto reporta-se a realidade

europeia, no entanto, parece-nos possivel fazer uma aplicagao mais ampla do mesmo.

6 A Section for Business and Labour Archives foi criada em 1990, com o objectivo principal de

promover a preservacgdo e uso dos arquivos empresariais a escala global.
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Neste sentido, estamos perante dois paradigmas:

— Paises com um sector publico preponderante, onde o Estado assumiu um
papel interventivo, criando centros publicos de recolha facultativa,
conservacdo e difusdo de arquivos empresariais. Encontramos nesta
situacdo paises como a Franca, a Noruega ou a Bélgica.

— Paises onde a dindmica de salvaguarda dos arquivos empresariais foi
assumida pelas entidades produtoras, por instituicdes corporativas privadas
ou pelas universidades. E esta a situagdo que encontramos na Alemanha,

nos Estados Unidos da América ou no Reino Unido.

O caso francés é paradigmatico no contexto europeu quanto ao papel do
Estado na salvaguarda e preservacdo dos conjuntos documentais de empresas. Em
1949, no rescaldo da Il Guerra Mundial, a Direc¢ao de Arquivos de Franga criou um
servico especializado em arquivos econdmicos, chefiado por Bertrand Gille. Este
servico, além de prestar apoio técnico as empresas que o solicitassem, procedeu a
recolha de muitos arquivos em risco de destruicao e microfilmou aqueles de que as
empresas ndo abdicaram de gerir. E neste sentido que Bertrand Gille, em 1956, afirma
a propdsito da microfilmagem este método foi empregado com bom éxito, pois oferece
as empresas uma garantia contra os acidentes que poderiam sobrevir aos seus
documentos. No caso de microfilmagem, celebra-se um contrato andlogo ao de

depdsito com as sociedades que admitem esse processo (GILLE, 1956:39).

Mais recentemente, em 1983, no ambito das atribuicdes dos Arquivos
Nacionais foram criados os Archives Nationales du Monde du Travail, aquando do
langamento do primeiro recenseamento dos arquivos empresariais com interesse
nacional, sob patrocinio do Conselho de Ministros. Os arquivos empresariais
considerados de interesse nacional, caso assim as empresas o entendam, podem ser
entregues aos Archives Nationales du Monde du Travail, que fazem a gestao dos
mesmos e apenas possibilitam o acesso de acordo com as condi¢des contratadas com

a entidade produtora.

A Noruega apresenta um modelo semelhante ao francés, encontrando-se a

missao de salvaguarda dos arquivos empresariais distribuida pelos departamentos
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regionais dos Arquivos Nacionais, os quais conservam varios milhares de fundos
documentais nas cidades de Kristiansand, Stavanger, Bergen, Trondheim, Tromsg,

Hamar e Kongsberg (ICA, 2004:34).

O caso belga apresenta-se neste dominio como um caso de fronteira, na
medida em que a fun¢dao de salvaguarda esta confiada aos Arquivos Nacionais,
enquanto entidade depositaria dos fundos, contudo o contacto com as empresas é
intermediado por uma associagao privada, criada em 1985, a Association pour la
valorisation des archives d’entreprises (AVAE). A AVAE, gque relne representantes das
universidades de Bruxelas e Lovaina, dos arquivos regionais e dos Arquivos Gerais de
Bruxelas, nasceu por iniciativa das empresas com a missdo de auxiliar as entidades
privadas na organizacdo dos seus arquivos e no posterior encaminhamento dos

mesmos para os Arquivos Nacionais.

No extremo oposto ao modelo de intervencdo marcadamente liderado pelo
Estado, de que a Franca é um dos melhores exemplos, encontramos a Alemanha, que
possui uma das mais antigas tradicbes na salvaguarda de arquivos empresariais. Os
primeiros centros de arquivos empresariais contemporaneos foram da
responsabilidade das empresas Krupp (Essen, 1905), Siemens (Munich, 1907) e Bayer
(Leverkusen, 1907). Esta tendéncia foi seguida por muitas outras empresas,
encontrando-se hoje centros de arquivos também em empresas como a AEG, BMW ou

Volkswagen.

As empresas alemas que nao disponham de condi¢des ou vontade de conservar
os seus arquivos, dispoe de centros regionais, criados ao longo do século XX, a saber:
Colonia (1906), Leipzig (1993), Dortmund (1941), Stuttgart (1980), Munich (1986) y
Darmstadt (1992). Estes centros regionais tém a particularidade de nascerem da
iniciativa privada, com o apoio das Camaras de Comércio e Industria (GONZALEZ

PEDRAZA, 2010b:37).

Nos Estados Unidos da América, a iniciativa de salvaguarda dos arquivos
empresariais teve o seu ponto de partida na Universidade de Harvard e no Instituto de
Tecnologia de Massachussetts, com a criacdo em 1925 de um centro de estudos que
recolheu e organizou diversos fundos. Este centro de estudos viria a ser integrado na

Biblioteca Baker da Universidade, num modelo que seria seguido por outras
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universidades americanas, que incorporaram nas suas bibliotecas arquivos

empresariais (CORDEIRO, 2000b).

Em 1997, a Business Archives Section (BAS) da Society of American Archivists
(SAA) publicou o primeiro directdrio dos arquivos corporativos existentes nos Estados
Unidos da América e no Canada, no qual considerou os arquivos de empresas
conservados pelas préprias, ou geridos por terceiros, bem como os arquivos das

associacOes profissionais.

A criacdo, em 1934, do Business Archives Council (BAC) assinala a entrada do
Reino Unido na preservacdo dos arquivos empresariais britanicos, constituindo esta
associacdo um ponto de encontro entre empresarios, arquivistas e historiadores. Esta
associacdo é responsavel pela publicacdo, desde 1985, do Directory of Corporate
Archives, que recenseia as empresas com arquivos constituidos acessiveis ao publico.
Em 2009, o BAC integrou o grupo de acompanhamento da National Strategy for
Business Archives. Contudo, a accdo britanica nos arquivos empresariais é também
muito marcada pelas universidades, nomeadamente, pela Universidade de Glasgow,

na Escdcia (GONZALEZ PEDRAZA, 2010b:38).

A situacdo dos arquivos empresariais em Espanha, ndo se encaixando em
nenhum dos modelos anteriormente apresentados, tem muitos pontos de contacto
com a realidade portuguesa. Essa proximidade advém ndo sé do tardio arranque do
interesse geral, e mesmo profissional, por este dominio da arquivistica, mas também
do modelo econdmico seguido pelos dois paises, com um processo de industrializacdo

tardio.

Assim, temos como momento simbdlico espanhol a organizacdo em 1983 do |
Congresso sobre Arquivos Econdmicos de Entidades Privadas, promovido pelo Banco
de Espanha, aquando da inauguracao do seu Arquivo Histdrico. Nesse mesmo ano,
Teresa Tortella Casares, directora do Arquivo Histérico do Banco de Espanha, e
responsavel pela organizacdo do referido congresso, reconhecia que efectivamente,
existe un gran retraso en Espafia en materia de archivos privados y, dentro de éstos, en
archivos de empresas o, de un modo mds amplio, en archivos privados con fondos para
la Historia Econdmica. Apenas se ha emprendido en nuestro pais, hasta fechas muy

recientes, ninguna accion encaminada a salvaguardar, conservar o posibilitar el acceso
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en los fondos de archivos privados y, mds especificamente, en los de bancos y empresas

(TORTELLA CASARES, 1983:161).

1.1.7. A situacao dos arquivos empresariais bancarios

Gonzalez Pedraza, num texto de 2010, defende que os arquivos empresariais
europeus sao fortemente marcados pelo peso do sector bancario, com quase todos os
grandes bancos a manterem um arquivo, seja pela antiguidade destas institui¢des, seja
pela sua importancia para a economia europeia (GONZALEZ PEDRAZA, 2010b:36).
Observando a dinamica da Europa no dominio dos arquivos empresariais, € mesmo
possivel concluir que nos paises da Europa do Sul os arquivos bancarios sdo
responsaveis pela criacdo das dindmicas nacionais de preservacdo dos arquivos

empresariais.

Na Grécia, quando, no inicio da década de 1980, foi desenvolvido um esforco
concertado para salvaguardar os arquivos de um largo numero de entidades bancarias
- 0 Banco Agricola, o Banco Comercial e o Banco Helénico para o Desenvolvimento
Industrial (ETBA) -, apenas o Banco Nacional Grego, fundado em 1841, tinha arquivo

constituido desde 1977 (CORDEIRO, 2000b).

Também em lItalia a preservagao dos arquivos empresariais surgiu por iniciativa
do sector bancario, como assinala José Lopes Cordeiro (CORDEIRO, 2000). Entre 1956 e
1973 foram publicadas trés obras sobre os arquivos histéricos de varios bancos. Esta
dindmica conduziu a realizacdo do primeiro encontro sobre arquivos empresariais,
organizado pela Rassegna degli Archivi di Stato, em 1984. Com uma forte tradigdo na
construcdao automoével, também as principais empresas italianas do ramo constituiram
0s seus arquivos, nomeadamente a Fiat, que desde 1987 mantém um Centro de

Estudos em funcionamento.

No caso de Espanha, como ja foi referido, foi a organizacdo em 1983 do |
Congresso sobre Arquivos Econdmicos de Entidades Privadas, promovido pelo Banco
de Espanha, que marca o interesse pelos arquivos privados. Teresa Tortella, uma das

autoras de referéncia sobre arquivos bancarios, faz depender do conhecimento da
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histéria bancaria a compreensdao do mundo contemporaneo. Segundo a Autora, no se
pueden compreender los cdmbios que han transformado una sociedad agraria en una
sociedad industrial sintener en cuenta el papel desempefiado por los bancos. (...) Nos
muestran como se han financiado las industrias y empresas en general,de donde se han
obtenido el dinero para sus inversiones (TORTELLA CASARES, 1989:511). Posicdo
semelhante é defendida por John Orbell e Alison Turton ao afirmarem Jt’s, however,
important to appreciate that information available in banks archives extends well
beyond the boundaries of banking and monetary history to cover details of the people,
property and events underlying or initiating banking transactions (ORBELL, TURTON,
2001:13).

Antes de nos debrucarmos sobre o caso portugués, ndo podemos deixar de
referir a um nivel supra-nacional o papel desempenhado ao longo dos ultimos anos
pela European Association for Banking and Financial History (EABH), fundada em 1990,
com o objectivo de promover a investigacdo sobre a histéria bancaria e dinamizar o
didlogo entre historiadores, arquivistas e banqueiros. Com um congresso anual
dedicado a histdria bancaria, organizam periodicamente workshops sobre arquivos
bancarios, nos quais ja foram debatidas questbes tdo distintas como a avaliagdo e

selecgao documentais, as novas tecnologias ou a fusao e aquisi¢ao de instituigdes.

Em Portugal, o Arquivo Histérico do Banco de Portugal foi constituido em 1959,
seguido pelo Arquivo Histérico da Caixa Geral de Depdsitos, em 1992, e, mais
recentemente, pelo Arquivo Histérico do Banco Espirito Santo’, criado em 1996

(DAMAS, 2009:674).

Contudo, a situacdao de dois bancos em Portugal apresenta-se como singular
pela capacidade que os seus responsaveis tém demonstrado em discutir publicamente

a situagao dos seus arquivos e a politica adoptada na valorizagao dos mesmos

No Banco Espirito Santo (BES), os responsaveis pelos arquivos corrente e
intermédio e pelo arquivo historico tém assumido um papel interventivo na
comunidade de arquivistas portuguesa, dando a conhecer a sua experiéncia e o

posicionamento assumido pelo banco quanto aos seus arquivos.

7 Actualmente, designado de Centro de Estudos da Histdria do Banco Espirito Santo.
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A dispersao dos depdsitos, o volume crescente de documentos e a necessidade
de implementar ferramentas que agilizassem a gestdo da documentacdo de arquivo
estiveram na origem da inauguracdo pelo BES do depésito de arquivo em Carnaxide
(Lisboa), em 1987. Este edificio, segundo Eduardo Camacho, um dos responsaveis pelo
servigo de arquivo do BES, assinala a construgao do primeiro edificio na Peninsula
Ibérica com caracteristicas pensadas especificamente para a funcdo de arquivo. Com
uma area inicial de 2500 m2, entre area de tratamento da documentacdo e area de

depdsito, em 2002 eram ja 5000 m2, distribuidos por um complexo de quatro edificios.

O BES, com um capitulo dedicado ao arquivo no seu manual de instrucdes de
servico desde 1946, dispunha em 2002, segundo Eduardo Camacho, de Manual de
Arquivo, Plano de Classificagdo Documental e Tabela de Avaliacdo e Seleccdo
(CAMACHO, 2002). Em 2006, a gestdo dos arquivos corrente e intermédio transitaram
para a empresa ESEGUR, uma empresa do grupo BES (DAMAS, 2008). Contudo, esta
situagdo paradigmatica do BES é indissociavel da visao do Banco quanto aos seus
arquivos, nomeadamente, da Direccao de Operagdes. Jodo Roque, titular de um cargo
dirigente nessa Direcgdo, considera que os arquivos empresariais mais do que
necessarios sao indispensaveis, na medida em que o arquivo permite ndo sé cumprir
com exigéncias legais, mas também garantir a qualidade e pertinéncia da informagao
contida nos documentos, reduzir o risco operacional e reduzir custos, reduzindo

espaco de arquivo e os recursos humanos envolvidos (ROQUE, 2006:18).

O Arquivo Histérico do BES, constituido em 1996, nasce da iniciativa do
Conselho de Direcgao e da vontade de fazer a histdria do banco. Conforme assinala o
seu director, Carlos Alberto Damas, foi constituido with the aim of promoting the
company’s history, protecting documents of historical interest and appropriately
archiving the various preserved resources which largely contextualize the origins and
the actual life (DAMAS, 2008). Neste texto, porém, nada nos remete para a integracao
existente entre o arquivo histérico do BES e os arquivos corrente e intermédio, geridos

pela ESEGUR.

Mais recentemente, foi a vez da Caixa de Crédito Agricola Mutuo (CCAM)
arrancar com um projecto de modernizagdo da instituicdo que consagra a

implementag¢ao de um novo modelo de gestao documental, no sentido da criagéo de
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uma perspectiva integrada, uniforme e centralizada de arquivo, rentabilizando-o
enquanto sistema de informag¢do (OLIVEIRA, 2007). Confrontada com a lotacdo dos
espac¢os de arquivo, a excessiva burocracia da instituicdao, a dificuldade em encontrar
os documentos necessarios e o elevado risco de perda ou deterioracdo, a CCAM
concluiu da necessidade de implementar uma politica global de gestdo documental,
com um plano de classificacdo detalhado e a alocacdo de recursos humanos, materiais

e tecnoldgicos especializados.

Na prossecucdo dos seus objectivos, a CCAM realizou obras de beneficiacdo em
dois depdsitos, reorganizando o espacgo existente e instalando uma nova estrutura de
estantes, o que permitiu alcangar uma capacidade total de 12000 metros lineares. A
gestdo da documentacdo em suporte fisico depositada nos novos depdsitos, assim

como da documentacdo digital, encontra-se suportada por uma aplicacdo informatica.

O retracto dos arquivos bancdrios em Portugal ndo ficaria completo sem a
referéncia aos fundos documentais bancdrios existentes na Torre do Tombo e em
diversos arquivos distritais portugueses, nomeadamente, no Arquivo Distrital do Porto.
Neste arquivo é possivel consultar documentagdo relativa, por exemplo, ao Banco
Pinto da Fonseca e Irmdo, ao Banco Alianca, ao Banco Mutuario, ao Banco Brand3o ou

ao Banco do Minho®.

8 Pesquisa realizada no portal da Portal Portugués de Arquivos em <http://portal.arquivos.pt>.
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1.2. A ACTIVIDADE BANCARIA EM PORTUGAL

A actividade bancaria em Portugal tem como momento configurador da sua
estrutura actual o processo de nacionalizagdo / privatizagdo, decorrido entre 1975 e
1983, na medida em que introduziu um corte profundo na evolucdo do sistema
bancédrio nos moldes em que ele se vinha operando desde 1821, e abriu espaco a
novos grupos financeiros e novos paradigmas de acg¢do. Existe, porém, uma notavel

continuidade das principais familias envolvidas nesta dinamica.

1.2.1. Das origens a Il Guerra Mundial (1821-1945)

A generalidade dos autores indica como momento inicial da histéria da banca
em Portugal a criacdo do Banco de Lisboa, em 1821, criado com a missdo de prestar
auxilio financeiro ao Estado na sequéncia do periodo convulsivo vivido por Portugal
nos anos anteriores. Esta instituicdo esta na base da criacdo do Banco de Portugal, em
1846, quando se opera a sua fusdo com uma outra instituicdo bancdria entdo criada, a

Companhia Confianga Nacional (MENDES, 2002:41).

O século XIX foi um periodo particularmente activo para a actividade bancaria
em Portugal, com a sucessiva criacdo, aquisicdo e fusdo ou faléncia de instituicOes
bancarias, proliferando as entidades de pequena e média dimensao, de caracter local
ou regional. Importa, porém, referir a criagdo do Banco Nacional Ultramarino (1864), o
Unico, a par do Banco de Portugal, com autorizagao para emitir moeda, neste caso
para o universo colonial portugués. Ainda na centuria de oitocentos sdo criados o
Montepio Geral / Caixa Econdmica de Lisboa (1840), a Companhia Geral de Crédito

Predial Portugués (1864) e a Caixa Geral de Depdsitos (1876) (FARIA, 2001:15-19).

O inicio do século XX constituiu um periodo dificil para a banca portuguesa,
tanto por motivos politicos, como militares e econémicos. Se em 1875 existiam 51
bancos em Portugal, em cinquenta anos este numero ficou reduzido a cerca de

metade, embora, como indica José Amado Mendes, ainda se tratasse de um numero
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exagerado, face ao evidente atraso do mecanismo econdmico e a defeituosa mdquina
bancdria (MENDES, 2002:43). E como resposta a esta situacdo que, em 1925, é
publicado o Decreto-Lei n.2 10474, de 17 de Janeiro, logo substituido pelo Decreto-Lei
n.2 10634, de 20 de Marco, com o objectivo de organizar o tecido bancario portugués e
regulamentar a criacdo e funcionamento das instituicdes de crédito, introduzindo

nomeadamente a distincdo entre bancos e casas bancarias.

Até a Il Guerra Mundial, sob apertado controlo do Estado, o numero de
entidades bancarias voltou a aumentar, havendo a assinalar a transformacdo em
bancos de algumas casas bancarias, nomeadamente Espirito Santos Silva & C.2, Pinto &

Sotto Mayor e Henry Burnay & C.2,

1.2.2. Da Il Guerra Mundial a Revolugao de 1974 (1946-1974)

O pods-ll Guerra Mundial conheceu novo quadro legislativo para o sistema
financeiro portugués, com publicacdo do Decreto-Lei n.2 41403, de 27 de Novembro
de 1957, e a fixacdo de novas condicoes de operacionalidade para as entidades
bancarias, com a fixagao de novas tipologias, a saber: instituicdes de crédito do Estado,

bancos emissores, bancos comerciais e estabelecimentos especiais de crédito.

Coincidente com o periodo que medeia entre o final da guerra e o final do
Estado Novo, Portugal assistiu a concentracdo bancaria, diminuindo o numero de

instituicdes a operar, e a aproximacao entre os bancos e 0s grupos empresariais

Num estudo publicado por José Félix Ribeiro e dois outros investigadores, em
1987, sobre a grande industria, banca e grupos financeiros entre 1953 e 1973,
procede-se a uma andlise detalhada da economia do periodo final do Estado Novo. E
durante este periodo que a banca assume algumas das suas caracteristicas essenciais,
as quais irdo presidir a sua nacionalizagdo em 1975 e que, aquando da sua
reprivatizagao, voltaremos a encontrar em parte, pelo que nos deteremos por

momentos neste estudo (RIBEIRO, 1987).

A década de 1950 registou uma grande atraccdo dos grandes grupos industriais
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(CUF e Champalimaud) pelo sector bancéario, havendo paralelamente uma
aproximacdo dos grupos de matriz financeira aos sectores produtivos nacionais. A CUF
entrou no sector financeiro com a aquisicdo da casa bancdria José Henriques Totta,
transformada em banco em 1953, o qual através da fusdo com o portuense Banco
Alianca torna-se, em 1961, o Banco Totta Alianca. A aquisicdo do Banco Lisboa &
Acores, em 1969, que ja se fundira anteriormente com o Banco da Madeira,
representa o culminar da estratégia de crescimento do grupo CUF no dominio
financeiro e a afirmacdo do Banco Totta & Acores. Quanto ao grupo Champalimaud,

adquire o Banco Pinto & Sotto Mayor em 1960.

José Félix Ribeiro considera que existiam varias vantagens na aproximacgao dos
grupos industriais aos bancos, nomeadamente, uma maior flexibilidade na utilizacdo
do cash-flow anualmente libertado pelas empresas industriais do grupo, uma mais facil
tomada de controlo sobre outras empresas situadas em areas de interesse estratégico
dos grupos e uma maior capacidade de negociagdo em relagdao ao resto da banca
nacional e aos credores internacionais. Em contrapartida, os bancos obtinham apoio
para o crescimento do seu negdcio e a possibilidade de seguirem uma politica de
dividendos baixos e forte autofinanciamento, sustentando um crescimento mais

acelerado que o dos bancos tradicionais (RIBEIRO, 1987:966).

Os anos 1960 ficaram marcados pela Guerra Colonial, cujos efeitos se farao
sentir na economia também na década seguinte, e por problemas de liquidez das
instituicdes bancarias portuguesas, motivados pela intensa fuga de capitais, devido ao
inicio das operacdes militares em Africa, e pelo défice na balanca de pagamentos. A
solucdo adoptada pelos bancos foi aumentar o peso dos depdsitos a prazo, o que teve
como consequéncia a concentracdo da actividade bancaria em cinco grandes bancos
(Banco Pinto & Sotto Mayor, Banco Totta & Acgores, Banco Portugués do Atlantico,
Banco Borges & Irmdo e Banco Espirito Santo), com dois movimentos intrinsecos. Por
um lado, os bancos ligados a grande industria, por outro lado, a luta dos bancos do
Norte para se afirmarem como grandes bancos ao nivel nacional (RIBEIRO, 1987:970-

974).

Na década de 1970, a manuten¢dao da autonomia dos grupos financeiros de

matriz industrial forgaria o fortalecimento da sua base financeira, e para o conseguir
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irdo tentar obter o controlo de novos bancos e apoiar a expansao das suas companhias
de seguros. Por contrapartida, os bancos publicos e parapublicos - Caixa Geral de
Depdsitos e Banco de Fomento Nacional — vdo ser convocados para suportar o
desenvolvimento industrial do pais e a realizacdo das grandes infra-estruturas, dado

que o Estado continuava comprometido com as despesas militares em Africa.

Os bancos que haviam permanecido fora do controlo dos grupos financeiros de
base industrial (Banco Portugués do Atlantico, o Banco Espirito Santo, Banco Fonsecas
& Burnay e Banco Borges & Irmdo), tornar-se-do, entre finais da década de 1960 e
1974, centros de novos grupos financeiros. A estratégia seguida nesta afirmacdo
assentou em trés atitudes principais: a fixacdo de capitais na grande industria,
mediante a tomada de participacdes no capital accionista e o financiamento a novos
empreendimentos, o envolvimento intenso na reactivacdao do mercado de capitais e a

participacdo no financiamento de grandes infra-estruturas.

No final de 1973, segundo José Félix Ribeiro, os grupos financeiros portugueses
estavam totalmente formados. Esta mesma visdo é corroborada por Maria Belmira
Martins que, a época, num estudo sobre as sociedades e grupos econdmicos em
Portugal, identificava sete bancos principais, os quais concentravam 85% dos depdsitos
e 85% da carteira comercial (MARTINS, 1973:69). Contudo, tornavam-se claros os
desafios que a banca portuguesa iria enfrentar: uma forte pressao internacional para a
abertura do sector bancério a operadores estrangeiros; a necessidade de consolidacdo
financeira dos empreendimentos industriais em que os bancos se haviam langado; o
impacto sobre a rendabilidade dos empreendimentos situados em sectores virados
principalmente para o mercado interno; a forte vulnerabilidade dos empreendimentos
mais claramente virados para a exportacdo perante a conjuntura externa (RIBEIRO,

1987:1016).

1.2.3. A banca nacionalizada (1974-1984)

No ambito dos objectivos do | Governo Provisorio, no periodo pds-revolucao de

25 de Abril de 1974, que previam a reforma dos sistemas de crédito e bancdrio
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nacionais e a nacionalizacdo dos bancos emissores, os primeiros diplomas a serem
promulgados foram aqueles que estatizaram o Banco de Portugal (Decreto-Lei n.2
450/74), o Banco de Angola (Decreto-Lei n.2 451/74) e o Banco Nacional Ultramarino
(Decreto-Lei n.2 452/74), de 13 de Setembro de 1974 (FARIA, 2001:26).

Em 1975, seria a vez dos sectores bancdrio e segurador serem nacionalizados,
dando seguimento as aspira¢ées do Conselho da Revolucdo criado nesse ano. A
excepcao a este processo foram as instituicdes de capital estrangeiro, respectivamente
na area do crédito o Bank of Lisbon and South America, o Crédit Franco-Portugais e o

Banco do Brasil (FARIA, 2001:32).

O ciclo fechar-se-ia com a publicacdo da Lei n.2 46/77 sobre a delimitacdo dos
sectores econdmicos, consagrando-se o principio constitucional da «irreversibilidade
das nacionalizagBes», previsto na Constituicdo de 1976, e vedando a empresas
privadas as actividades bancaria e seguradora. Apenas as caixas econdmicas, as caixas
de crédito agricolas, as sociedades de desenvolvimento regional e as instituicdes
parabancdrias, nomeadamente as sociedades de investimento, ficaram de fora. E neste
contexto que sdao autorizadas varias instituicdes parabancarias, nomeadamente a
Sociedade Portuguesa de Investimento (SPI), em 1981, e a Mello, Deutch and Morgan
(MDM), em 1982. Paralelamente, surgem as primeiras sociedades de locacdo

financeira, como por exemplo a Locapor, a Mello Leasing ou a Sofinloc.

A tutela governamental a que se encontravam afectos e a reduzida pressao da
actividade dos bancos estrangeiros operacionais em Portugal ofereceu a banca
nacionalizada um periodo de tranquilidade. A tutela partilhada desincentivava a
concorréncia entre as instituicdes, enquanto a banca estrangeira apresentava uma
accdo dispersa e fragmentada. Contudo, as instituicGes bancdrias estrangeiras
manifestavam um interesse cada vez maior no mercado financeiro portugués, tendo o
numero de representacdes oficiais subido de doze para vinte escritorios em apenas

dois anos (1980-1982) (FARIA, 2001:50).

Em 1983, o sistema bancdrio portugués era constituido pelos bancos
nacionalizados, emissores e comerciais, mas também por «bancos de poupanca»
(Caixa Geral de Depdsitos, Crédito Predial Portugués, Montepio Geral, Caixas

Econdmicas e Caixas de Crédito Agricola Mutuo), um banco de investimento (Banco de
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Fomento Nacional) e por entidades parabancarias publicas (UNICRE, IFADAP, a

Finangeste e a Parempresa), e privadas.

A reabertura do mercado financeiro acontece em 1984, com a publica¢dao do
Decreto-Lei n.2 51/84, de 11 de Fevereiro, Mas a banca nacional manifestaria a inicio
um reduzido interesse, afirmando-se o dominio das sucursais estrangeiras nas
primeiras candidaturas — Citybank, Chase Manhattan e Banque Nationale de Paris

(BNP) —, formalizadas logo no inicio de Abril de 1984 (FARIA, 2001:75).

As primeiras autorizacdes de operagdo no renovado mercado privado bancario
foram atribuidas em finais de Agosto, com a atribuicdo de permissdo ao Chase
Manhattan Bank, ao Manufacturers Hannover e a Sociedade Portuguesa de
Investimento, agora transformada em banco As candidaturas de bancos europeus
viram-se sucessivamente congeladas, enquanto decorriam as negocia¢des da entrada

de Portugal na CEE (FARIA, 2001:77-78).

1.2.4. De 1985 a actualidade

Entre os trés grandes grupos econémicos do anterior regime (Espirito Santo,
Mello e Champalimaud), a familia Espirito Santo foi a primeira a avangar no processo
de candidaturas. Contudo, como assinala Faria, a conjuntura criara as condi¢ées para a
emersdo de novos protagonistas que, pela dimensdo média das suas empresas, haviam
resistido a vaga das nacionalizagées, ganhando novos horizontes de crescimento
(FARIA, 2001:79). A Sociedade Portuguesa de Investimento é o melhor exemplo deste
tipo de instituicOes, pois sera laboratério de ensaio de algumas de algumas das mais
importantes experiéncias da banca comercial privada portuguesa. Entre os seus
principais accionistas encontramos os responsaveis pelos futuros Banco Portugués de
Investimento (BPI), Banco Comércio e Industria (BCl) e Banco Comercial Portugués

(BCP).

A entrada de Portugal na Comunidade Europeia em 1986 e o processo de
integracdo econdmica associado permitiram acelerar o processo de liberalizacdo, o

qual estaria concluido em finais de 1992 (BANCO DE PORTUGAL, 2009:428). Neste
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processo, os grandes grupos econdmicos do passado foram os primeiros a recuperar
posicdo na economia, seguidos de perto por novas forcas econdmicas, apostando uns
e outros na industria como plataforma de suporte a uma intervencao no sector

bancario (COSTA, 2011:270).

Em 1989 iniciou-se o processo de privatizacdo do sistema bancario portugués,
num movimento que conheceu grande dinamismo no inicio da década de 1990 e
terminou em 1995. Apds terem sido criadas cerca de duzentas sociedade
parabancdrias de capital de risco ou gestoras de fundos nos dois anos que
antecederam as privatizacGes (COSTA, 2011:273), revelando o dinamismo que se fazia
sentir neste dominio da economia, uma das primeiras grandes privatiza¢cdes foi a do
Banco Totta & Acores, logo em 1989. No ano a seguir seria o Banco Portugués do
Atlantico. Em 1992, Champalimaud ja recuperara o Banco Pinto & Sotto Mayor e o

grupo Espirito Santo o Banco Espirito Santo.

A alteragdo estrutural conhecida pelo sector bancario portugués, entre finais da
década de 1980 e inicio da década de 1990, ficou ainda marcada pela aproximacdo das
fungdes do Banco de Portugal das dos restantes bancos centrais europeus. A lei
organica de Outubro de 1990 imp0s fortes limites ao financiamento dos défices do
Estado e reforcou o seu papel de supervisdao das instituicdes financeiras. Este papel
fiscalizador foi tanto mais importante, quanto se vivia um periodo de grandes
alteracdes institucionais e regulamentares, nomeadamente devido a transposicdo de
Directivas Comunitarias para o ordenamento juridico nacional (BANCO DE PORTUGAL,

2009:437).

No mercado portugués, ao longo dos anos 90, encontramos filiais e sucursais
de grandes bancos universais com sede em outros paises europeus, como sejam o
Barclays Bank, o Banco Bilbao Vizcaya, o Crédit Lyonnais, o Deutsche Bank e o Banco
Santander. A quota de mercado destes bancos mantém-se, contudo, reduzida durante
toda a década, apenas conhecendo maior fulgor em 2000, quando o grupo Santander

adquiriu o Banco Totta & Agores (BANCO DE PORTUGAL, 2009:432).

O final do século XX ficou marcado por importantes fusGes e aquisi¢des no
sector financeiro. Assim, o Banco Comercial Portugués comprou o Banco Portugués do

Atlantico (1996) e o Banco Pinto & Sotto Mayor (2000). Em 1999, ocorreu a fusdo entre
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o Banco de Fomento Exterior, o Banco Fonsecas & Burnay e o Banco Borges & Irmao,

dando origem ao Banco Portugués de Investimento (MENDES, 2002:52).
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Grafico 1: Evolugdo do niumero de bancos em Portugal, de acordo com o Banco de Portugal.

Os dados do Banco de Portugal revelam, entre o inicio da abertura do mercado
bancario a iniciativa privada e o fim do século, uma multiplicacdo das instituicoes
financeiras a operar em Portugal, encontrando-se instituigdes nacionais e sucursais de
entidades europeias e americanas (Cf. Grafico 1). Sé a partir do ano 2000 a tendéncia
de concentracao do sector bancario é mais vincada, com a predominancia de cinco
grupos bancarios: Banco Comercial Portugués, Banco Espirito Santo, Banco Portugués
de Investimento, Caixa Geral de Depdsitos e Banco Santander. No inicio do novo
século, 50% da quota de mercado estava concentrada nos dois maiores grupos
bancarios. Em termos de activo, a quota de mercado dos cinco maiores grupos
bancarios correspondia a cerca de 83 % (CARVALHO, 2007:28). No final da primeira

década do século XXI a situacdo mantém-se (cf. Tabela 4)

Entidade Total de Activo (milhares €)
Caixa Geral de Depositos 112902 810
Millennium BCP 102 143 987
Banco Espirito Santo 75963 873
Banco Santander Totta 48 696 964
Banco BPI 42 418 618
Banif 12 385904
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Banco Popular 10232 965
Banco Bilbao Vizcaya Argentaria 8036 206
Deutsche Bank 3374237
Banco Finantia 2053213
BNP 1718 452
Banco BIG 900 969
Banco Invest 582 294
Banco Best 462 277

Tabela 4 - Total de activos dos bancos com sede em Portugal e comércio a retalho. Informagao disponibilizada pela

Associagdo Portuguesa de Bancos, com base nos balangos individuais a 31 de Dezembro de 2010.
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1.3. ANORMA PORTUGUESA DE GESTAO DOCUMENTAL NP4438

1.3.1. Génese e estrutura da norma

A NP 4438-1/2:2005 ¢é a traducgdo portuguesa da ISO 15489:2001, a qual se
encontra, por sua vez, enraizada na pratica arquivistica australiana, cristalizada na
norma AS 439:1996. A norma encontra-se dividida em duas partes, a primeira
consagrada aos requisitos de alto nivel de um sistema de gestdo documental,
enquanto na segunda parte é apresentado o detalhe pratico da implementacdo desse
sistema. Estamos cientes do alerta lancado por Pedro Penteado quando afirma que
ndo hd documentos normativos neutros! Implicam sempre uma perspectiva tedrico-
prdtica duma drea técnico-cientifica e/ou comercial, propondo um modelo de pensar e
actuar (PENTEADO, 2010:4). Esta norma apresenta-se, porém, como paradigmatica,
uma vez que é a primeira norma ISO na area da documentacdo focada no
fornecimento de orienta¢des sobre a concepcdo e implementacdo de um sistema de

gestao documental.

A norma apresenta-se como um conjunto de critérios e recomendacdes a
observar na organiza¢ao, gestao e utilizacdo dos documentos criados ou capturados,
independentemente da sua forma ou contelddo, por entidades individuais ou
colectivas, enquanto evidéncia de processos organizacionais geradores de
documentos. Estamos, portanto, diante de um instrumento orientador dos sistema de
gestdo documental organizacionais que, embora ndo defina requisitos passiveis de
gerar desconformidades, permite identificar pontos de melhoria e até comparar
diferentes realidades, desde que salvaguardadas as distintas necessidades e
caracteristicas organizacionais. No limite, estamos perante uma norma que, colocada
em didlogo com as normas de certificacdo da qualidade NP EN ISO 9001 e NP EN ISO

14001, permite a gestdo de documentos de arquivo de forma auditavel.

O modelo de sistema de arquivo proposto pela norma tem como objectivo
assegurar que os documentos que o constituem sdo os adequados e possuem as

caracteristicas necessdrias para serem evidéncia do que representam (NP 4438-
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1:2005:8), qualidades essas que decorrem da aplicacdo das boas praticas apresentadas
pela norma e que resultam em trés beneficios essenciais para as organizacoes:
constituir fonte de informacdo sobre as actividades organizacionais de apoio a decisdo;
satisfazer requisitos legais e regulamentares e por essa via fornecer proteccdo e
suporte em caso de litigio; estabelecer uma identidade e preservar a memoria
organizacional. Estamos em presenca, portanto, de um sistema de arquivo que,
embora a norma indique ndao contemplar a gestao dos arquivos historicos, estamos

certos de contemplar todo o ciclo de vida dos documentos.

Os arquivos histéricos apresentam caracteristicas intrinsecas que ndo se
reconhecem na NP 4438, contudo, a norma ao propor uma visdo abrangente sobre o
documento e as suas caracteristicas fundamentais, e ao consagra-lo como fonte de
informacdo e elemento identitario das organizacGes, apresenta o documento de

arquivo como factor de consisténcia, produtividade e continuidade.

O programa de gestdo de documentos de arquivo proposto inclui diversas
componentes, nomeadamente a determinacdo dos documentos a criar no ambito dos
processos de negdcio, a respectiva forma, estrutura e tecnologia a aplicar, a meta-
informacdo a associar aos documentos, a identificacdo dos requisitos para a sua
recuperacao, utilizacdo e transmissdo dos mesmos, o prazo de conservacdo e a
organizagao a adoptar, entre outros. O desenho e implementac¢do deste programa tem
como pilares um sistema fidedigno, integro, conforme, inteligivel e sistematico, uma
metodologia em etapas e a aplicagdo de processos-chave. Os processos articuladores
do sistema sdo a incorporacdo de documentos, o registo, a classificacdo, o
armazenamento e manutencdo, o acesso, o controlo de circulagdo e a avaliagdo e

seleccdo.

A transposicdo do programa e dos processos até agora identificados para a
implementacdo do sistema resulta na necessidade de prever a existéncia de varios
instrumentos, nomeadamente plano de classificagdo funcional, regulamento de
conservagdo arquivistica, normas de acesso e seguranga, vocabulario controlado,
normas de instalacdo e manutencdo, normas de transferéncia e procedimentos de
eliminagao.

Num estudo sobre a relacdo entre arquivos e normas I1SO, Eduardo Nufiez
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Fernandez (NUNEZ FERNANDEZ, 2007:114), face as caracteristicas da 1SO 15489:2001,
alerta para o facto de a norma se poder revelar complexa e de dificil abordagem na sua
implementagao, sobretudo quando as instituicdes ndao dispuserem de nenhum sistema
de gestdo de documentos. A norma ndo propde uma metodologia radicalmente nova
para a arquivistica, até porque a sua origem radica na experiéncia australiana, como ja
referimos. Contudo, a atengdo dispensada, por exemplo, as novas tecnologias ou ao

mapeamento de actividades e de processos de negdcio ndo é comum.

Nufiez Fernandez, no estudo ja referido, identifica como uma das principais
fragilidades da norma a auséncia de referéncias claras ao processo de descricdo,
nomeadamente quando existem normas aprovadas a nivel internacional como a
ISAD(G), a EAD e a EAC. A norma apoia as tarefas descritivas na classificagdo,
associando a descricdo as tarefas executadas no arquivo histérico. Em contrapartida,
Kate Cumming, profissional nova-zelandeza envolvida na preparacdo das normas AS
4390 e ISO 15489, assinala como fragilidade da norma os requisitos para criacdo de
documentos, sendo reduzido o numero de instituicdes que dispde de procedimentos
claramente definidos para a criagao de documentos, por exemplo, na sequéncia de um

telefonema (CUMMING, 2002).

1.3.2. Arquivos empresariais e normas de gestao documental

Como afirmamos anteriormente, a NP 4438 dirige-se a todas as entidades,
publicas ou privadas. Contudo, escasseiam os casos conhecidos de aplicacdo da norma
em entidades privadas, seja por a norma se dirigir sobretudo as fases activa e
semiactiva dos documentos e, consequentemente, menos comunicaveis da gestao
documental das empresas, seja por excessiva focalizacdo no estudo dos arquivos
definitivos das empresas, ou porque os estudos de caso da sua aplicacdo se encontram
dispersos nas publicacGes técnicas periddicas dos varios sectores de actividade

econdmica.

Recuemos um pouco e consideremos a definicdo de norma avancada por

Margaret Pember: Standards provide enormous social and economic beneficts in all
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aspects of human endeavour by enabling interoperability, ensuring quality, safety,
consistency, uniformity, reliability, economic efficiency, and so forth, across
organisational, state, national e inernational borders (PEMBER, 2006:23). As entidades
empresariais pela sua prdpria natureza sdo o territdrio privilegiado de aplicacdo das
normas. Actualmente, a concepg¢do, desenvolvimento e disponibilizagdo de novos
produtos e servicos operam-se de forma normalizada, seja pela natureza do
produto/servigo, pelas exigéncias legais ou pela prépria natureza da entidade
responsavel que, muitas vezes estando presente em vdrios paises, carece da
normalizacdo de procedimentos e ac¢des numa légica de interoperabilidade

transfronteirica.

Neste sentido, a adopcdo de normas de gestdo documental pelas empresas
parece-nos uma decorréncia da sua natureza e do seu padrdo normal de
funcionamento. Retomando o pensamento de Margaret Pember, the lack of standards
in a recordkeeping practice can prove very costly indeed. Adherence to standards is not
a luxury in today's litigious corporate environment; it should be the norm (PEMBER,

2006:25).

Um dos casos conhecidos de aplicacdo da ISO 15489 em contexto empresarial
reporta-se ao ano de 2004 e a fusdao de duas empresas multinacionais. A equipa de
projecto responsavel pela juncdo dos sistemas de gestdo documental das duas
entidades adoptou como normativa de referéncia a 1ISO 15489 (WHITE-DOLLMANN,
2004). Os factores que conduziram a escolha desta norma parecem-nos significativos e

justificadores da sua aplicacdo a muitas outras realidades empresariais, a saber:

e ¢é uma norma internacional decorrente de um consenso internacional sobre a

area;
e fornece uma estrutura comum de acc¢do aplicavel a diferentes realidades;
e aborda a gestdo documental numa légica de processos;
e ¢ aplicavel a documentos em papel e electrénicos.

e funciona complementarmente a outras normas ISO, nomeadamente, dando
orientacdes sobre a producdo de documentos de suporte dos outros sistemas,

sejam eles de qualidade (ISO 9000), ambiente (ISO 14000), seguranca
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informatica (ISO 27000) ou de gestdo de riscos (ISO 31000);
e apresenta conceitos entendiveis pelos informaticos.

Aos factores apresentados anteriormente deve-se adicionar trés outros
factores de contexto: «transparency», «accountability» e «compliance». S3o varios os
autores que identificam uma mudanga contextual na gestdao documental nos ultimos
anos e que consideram o0s trés conceitos enunciados como centrais e,
consequentemente, modeladores da acgdo institucional privada. As entidades privadas
tém de aderir a legislacdo e procedimentos nacionais e internacionais e,
simultaneamente, estar disponiveis para revelar essa adesdo e, se necessario, serem

auditadas nesse sentido, sob pena de fortes penalizacdes (JOSEPH, 2012:63).

1.3.3. Arquivos bancarios, gestao de risco e compliance

A gestdo de aspectos como o risco ou a compliance sdo aspectos cruciais para
as entidades bancarias, sobretudo apds a crise bancaria e econdmica de 2007. A
normal actividade bancaria integra na sua matriz a assung¢do de risco, embora este se
encontre balizado por normas, regulamentos e procedimentos internos e externos. Por
outro lado, as entidades devem ser capazes de, em qualquer momento, fazer prova de
qgue cumprem as leis, estatutos e regras a que estdo sujeitas. Neste contexto, a
integracdo de um sistema de gestdo documental com os demais processos de negdcio
das instituicdes ganha uma relevancia impar, pois apenas uma estratégia de gestdo
documental permite as instituicdes ter um nivel de resposta satisfatdrio aos requisitos
de gestdo do risco e compliance, suportando por sua vez uma boa gestdao (COLEMAN,

2011:200).

A existéncia de estudos aprofundados sobre esta triplice relacdo é por nods
desconhecida, contudo Judith Ellis, numa obra colectiva de 2011, assinala que, embora
0 uso intensivo ou extensivo da ISO 15489, ou de outras normas de gestdo
documental, seja diminuto nas instituicdes financeiras australianas, os principios e
métodos usados por essas instituicdbes sdo predominantemente baseados nessa

mesma norma (COLEMAN, 2011:199).
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As instituicdes financeiras europeias tém de responder, nao sé face a legislagao
e normas do seu préprio pais, como a legislacdo e a directivas de ambito internacional,
emanadas, por exemplo, da Comissao Europeia ou do governo americano. As
directivas europeias de maior expressdo para a actividade bancdria e com maiores
implicagdes na sua politica de gestdao documental sdao a Capital Requirements Directive
(2010/76/EU), a Money Laundering Directive (2005/60/EC), a Markets in Financial
Instruments Directive (2004/39/EC) e a Data Protection Directive (2002/58/EC). Num
cenario mais vasto é ainda necessario considerar os Acordos de Basileia (1,2 e 3) e o

Sarbanes-Oxley Act (E.U.A.).

E neste quadro regulamentar que, retomando o pensamento de Judith Ellis,
subscrevemos a implementacdo de um sistema de gestdo documental, como aquele
proposto pela ISO 15489, como resposta a necessidade de criar documentos que
evidenciem mais do que uma adesdo as normas vigentes, uma acc¢ao institucional

transparente, auditavel, honesta e legal.
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CAPITULO Il: METODOLOGIA DE INVESTIGACAO

Este estudo debruca-se sobre as caracteristicas dos sistemas de arquivo
presentes na banca comercial a retalho com sede em Portugal na actualidade. Procura-
se perceber, tomando como referencial a norma portuguesa NP 4438:2005 — Gestdo
de Documentos de Arquivo, o nivel de consciéncia das instituicdes bancarias quanto ao
seu sistema de arquivo e de que forma o valor intrinseco aos documentos de arquivo é

potencializado.

I1.1. METODO DE INVESTIGACAO

O método de investigacdo escolhido para a prossecuc¢ao dos nossos objectivos
foi o quadripolar, desenvolvido por Armando Malheiro da Silva e Fernanda Ribeiro
(SILVA, RIBEIRO, 2002) no ambito da proposta de renovacdo teérica da Ciéncia da
Informacdo e da introducdo da perspectiva sistémica no tratamento arquivistico
preconizada pelos autores. Este método, formulado originalmente por Paul de Bruyne,
assenta em quatro pdlos interactivos: o epistemolégico, o tedrico, o técnico e o
morfoldgico. Contudo, ndo deixdamos de considerar também a proposta de etapas da
investigacdo em ciéncias sociais apresentada por Raymond Quivy (QUIVY,

CAMPENHOUDT, 1998).

O pélo epistemolédgico é o motor deste complexo modelo de investigacao,
embora os diferentes pdlos concorram em permanéncia para todas as fases do
trabalho. E neste pdlo que ocorrem a concepcdo e a construcdo do objecto cientifico e
a consequente delimitacdo da problematica. Aplicando ao nosso caso concreto, o
modelo tedrico de base sera o paradigma cientifico e pds-custodial, num tempo em
que os arquivos emergem como sistemas de informagdo, cuja complexidade nem
sempre se confina a ordem material dos documentos e cuja organicidade transcende as
vicissitudes da sua tradigdo custodial (SILVA [et al.], 1999:210). Os arquivos
empresariais sdo mal conhecidos em Portugal, pelo que, cientes deste novo

paradigma, definimos como pergunta de partida a caracterizagdo dos arquivos
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empresariais bancdrios em Portugal tomando como referencial a NP 4438. A opg¢ao por
esta abordagem foi suportada, em parte, pela realizacdo de entrevistas exploratdrias a

profissionais com experiéncia na area.

No podlo tedrico encontramos a postulacdo de leis, a formulacdo de hipoteses,
as teorias e 0s conceitos operatérios. E este dispositivo que conduz a analise dos dados
no polo técnico e permite validar, ou ndo, as hipoteses formuladas aquando do
primeiro contacto com a realidade que se pretende estudar. No conjunto de
instituicdes estudadas por nds, a informacdo recolhida na fase exploratéria parece
apontar para uma realidade de contornos difusos e sem profissionais especializados,
antes prevalecendo uma abordagem custodial e patrimonialista assente em

“curiosidades” historicas.

O terceiro elemento do modelo quadripolar é o pélo técnico. E neste momento
gue o investigador estabelece uma ligacdo entre o contexto tedrico e a realidade, na
medida em que recolhe informacdes sobre o mundo real e as converte em dados
pertinentes que podem, ou nao, confirmar o pélo tedrico. Regressando mais uma vez
a0 nosso caso concreto, é a este nivel que nos centraremos numa observacdo indirecta
conducente a recolha exaustiva de elementos que nos permitam descrever a natureza
e o funcionamento interno dos sistemas de arquivos existentes no sector bancario.

Esta observacao terd como principal suporte técnico o inquérito por questionario.

Por ultimo, o pdlo morfoldgico relaciona-se com a exposicao estruturada dos
resultados de todas as tarefas desenvolvidas e do processo de construgdao que se
encontra subjacente a esse mesmo discurso. Trata-se do momento de comunicacao
dos resultados obtidos, ou seja, pensando agora no nosso estudo, na sua apresentagao

enguanto evidéncia dos resultados atingidos durante a investigacao.

11.2. RECOLHA DE DADOS

O universo estudado foi observado mediante a aplicacdo de um inquérito por
questionario, precedido de entrevistas exploratérias e de andlise documental da

bibliografia disponivel e de dados estatisticos.
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As entrevistas exploratdrias foram realizadas de forma, tendencialmente, ndo
orientada, as quais nos permitiram uma observacdo qualitativa intensa dos arquivos
bancérios portugueses, com a consequente identificacdo de pistas de pesquisa e a

formulacdo de algumas hipdteses.

Os critérios adoptados na seleccao dos interlocutores para as entrevistas
exploratdrias foram a experiéncia profissional no dominio dos arquivos empresariais
em Portugal e a sua capacidade de fornecer uma visao de conjunto dos principais

problemas e desafios que o sector enfrenta em Portugal actualmente.

11.2.1. Metodologias de inquérito

O inquérito por questionario adoptado no ambito deste trabalho para a recolha
de dados foi desenvolvido com base nas propostas tedrico-praticas formuladas por

William Foddy (FODDY, 1996) e Giuseppe Larossi (LAROSSI, 2011).

A utilizacdo do inquérito por questionario apresenta limita¢cdes, uma vez que o
interlocutor em funcdo daquilo que sabe, pode e quer responder, pode oscilar entre
comportamentos de sobrevalorizacdo da sua realidade e de omissdao de dados por
excessiva preocupacdo com a confidencialidade. Neste sentido, sempre que possivel,
tentamos contrariar a potencial perda de profundidade e a possivel distor¢do dos

factos, com a observacdo directa e a interrogacdo de situagdes particulares.

Os questiondrios foram distribuidos e recolhidos pessoalmente pelo autor
deste trabalho. A presenca do entrevistador no local permitiu o contacto directo com
os interlocutores, esclarecendo as duvidas suscitadas pelo questiondrio, e o
conhecimento das condi¢cdes de funcionamento de alguns servicos de arquivo nas
instituicdes.

As perguntas que compdem o questiondrio foram formuladas com o objectivo
de garantir, no seu conjunto, uma sequéncia articulada que dispensa avancos e recuos
na sua leitura e interpretacdo. Simultaneamente, procurou-se que cada pergunta fosse

breve, objectiva, simples e especifica. Neste sentido, procurou-se elaborar perguntas
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curtas formalmente e na tematica abrangida, evitando as perguntas condutoras ou
assentes em pressuposicoes e esteredtipos, e privilegiando palavras e expressées
directas e simples. A utilizacdo de jargdes técnicos ou conceitos especificos foi
reduzido, no entanto, sempre que houve necessidade de os utilizar, os mesmos
constavam de um glossario que foi concebido para acompanhar o questiondrio. Por
ultimo, nas perguntas de resposta multipla procurdmos que as alternativas de resposta

fossem colectivamente exaustivas e, quando necessdrio, mutuamente exclusivas.

Na construcdo do instrumento de recolha de dados procurdmos cumprir dois
critérios, a saber, relevancia e rigor. A relevancia advém do criador do inquérito se
encontrar familiarizado com as questdes, conhecer os objectivos das perguntas e o
tipo de informacao necessaria. Mas aspectos como a escolha da terminologia utilizada,
o estilo de escrita, o tipo e a sequéncia das perguntas podem, também, aumentar a
relevancia. O rigor decorre da colocacdo das perguntas aos interlocutores correctos e

da colheita da informacdo de forma fidvel e valida.

11.2.2. Estrutura do inquérito

As quarenta questGes que compdem o questionario encontram-se numeradas
sequencialmente e organizam-se em torno de cinco eixos: caracterizagdo da entidade;
caracterizacdo da estrutura e recursos afectos a gestdo documental; politicas,

procedimentos e instrumentos; fun¢des do arquivo e problemas e desafios.

A primeira parte do inquérito centra-se em dados de caracter geral sobre a
instituicdo, nomeadamente, a data de fundacdo, a estrutura accionista, o volume de
negocios, o numero de colaboradores e os paises em que se encontra representada.
Embora sem relacdo directa com o sistema de aquivo existente, permite-nos perceber

a dimensao histérica e econdmica da entidade e a sua exposigdo internacional.

Um segundo eixo de analise, este ja em relacdo directa com a configuracdo do
sistema de arquivo, procura identificar os recursos financeiros e humanos associados a
funcdo arquivo na instituicdo e, sobretudo, o posicionamento da func¢do arquivo na

estrutura organica da instituicdo. Esta aproximagdo a estruturagdo da organizagdo, e a
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porventura fragmentada estrutura da fun¢do, opera-se por via de duas leituras
paralelas. Por um lado, temos o modelo de gestdo, que pode ser centralizado ou
descentralizado, e neste caso com vdrias abordagens. Por outro, a distribuicdo das

funcdes e responsabilidades inerentes ao arquivo.

Na terceira parte do inquérito exploramos a existéncia de politica de gestao
documental na instituicdo. Algumas das perguntas incluidas neste grupo de questdes
fazem um apelo directo a existéncia de procedimentos e instrumentos, descendo um
pouco no esquema intelectual subjacente aos documentos de arquivo no sector

bancdrio e permitindo validar a coeréncia da prépria politica.

As fungdes do arquivo, que constituem o quarto eixo de analise, sdo avaliadas
nas suas multiplas vertentes, desde a criacdo até a comunicacdo, passando pela
captura, registo, avaliacdo, organizacdo e armazenamento. Neste ponto tentdmos
ainda aferir da dependéncia das instituicbes face aos servicos de gestdo documental

em regime outsourcing.

O ultimo eixo tematico aborda um ponto mais delicado do universo de estudo,
uma vez que abre espaco a captura de percepcdes e opinides subjectivas dos
interlocutores. Em torno dos problemas e desafios que se colocam na actualidade aos

responsaveis pelos sistemas de arquivo, procuramos conhecer a sua visdo pessoal.

Em matéria de forma, a opc¢do recaiu, preferencialmente, sobre as questdes
fechadas, uma vez que permitem evitar uma excessiva heterogeneidade das respostas
que, em ultima analise, poderia comprometer a andlise das mesmas. Sempre que o0s
itens pré-estabelecidos nos pareceram demasiado redutores, acrescentdmos
alternativas “abertas”, dando ao inquirido a possibilidade de referir aspectos ausentes

da lista previamente estabelecida.

O inquérito encontra-se acompanhado de um exemplo de preenchimento da
grelha de resposta a questdo B.1 sobre a estrutura de responsabilidade no ambito do
sistema de arquivo, e de um glossario. A inclusdao de instru¢des de preenchimento
nesta questdao deveu-se a sua complexidade de interpretacao e resposta. O objectivo
subjacente a pergunta ndo nos permitiu, porém, o seu desdobramento ou

simplificagao.
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O glossario foi construido tendo por base trés referenciais tedricos: o Glossario
das Orienta¢ées para a descricGo arquivistica (2.2 versdao) da Direccdo Geral de
Arquivos, a NP 4041:2005 — Terminologia arquivistica: conceitos bdsicos e a NP

4438:2005 — Gestdo de documentos de arquivo.

Os procedimentos de anadlise dos dados foram montados tendo em
consideragao a necessidade de manter no anonimato as entidades que responderam
ao inquérito, observando o compromisso que com todas elas foi assumido. Neste
sentido, a anadlise dos dados recolhidos foi tendencialmente quantitativa, animada da
intencdo de identificar as principais caracteristicas que sobressaem das respostas

recolhidas.

11.2.3. Definigao do universo

O Banco de Portugal, enquanto entidade supervisora da actividade bancdria em
Portugal, identifica um total de trinta e cinco bancos a operar em Portugal, no
conjunto das diversas instituicdes de crédito e sociedades financeiras, de acordo com a
tipologia definida pelo Decreto-Lei n.2 298/92, de 31 de Dezembro, e posteriores
alteragdes. O universo de pesquisa foi, porém, reduzido a cinco entidades, aplicando
como critérios a manutencdo de uma actividade de retalho orientada para os clientes
particulares, a existéncia de sede legal em territério portugués e uma quota de
mercado superior a dez por cento. Esta opc¢dao teve como fundamento reduzir a

dimensao do universo, tornando-o desta forma mais controlavel e por isso exequivel.

Aplicados os critérios acima aduzidos, as entidades seleccionadas para a
elaboracdo deste estudo, foram as seguintes: Banco Espirito Santo, SA; Banco
Santander Totta, SA; BPl - Banco Portugués de Investimento, SA; Caixa Geral de

Depdsitos, SA e Millenium - Banco Comercial Portugués, SA.
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CAPITULO lIIl: 0OS ARQUIVOS DA BANCA — ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

l1l. 1. DESCRICAO DOS RESULTADOS

Como ja tivemos oportunidade de expor, dirigimos um inquérito aos maiores
bancos a operar em Portugal no sector do retalho a particulares. O inquérito foi
aplicado, sempre que possivel, presencialmente sob a forma de questionario, o que nos
permitiu um contacto directo com os interlocutores e com a realidade em estudo.
Apresentamos de seguida os dados apurados, seguindo de perto a estrutura do

inquérito.

I11.1.1. Caracteristicas do universo estudado

As entidades consideradas neste estudo foram fundadas anteriormente a 1925,
com excepc¢do de uma, criada apds 1984, na sequéncia da reabertura, em Portugal, do
sector bancadrio a iniciativa privada.

A classificacao destas entidades como grandes bancos baseia-se, no entanto, no
numero de colaboradores e no valor do activo apresentado anualmente. Em 2011, os
cinco maiores bancos portugueses contavam com mais de 1000 colaboradores cada e
com um activo superior a 25.000.000 milhares de euros.

Estas entidades apresentam uma forte presenga internacional, tanto pela
composicdo do seu capital social, como pelo nimero de paises onde operam. Em trés
dos bancos estudados o capital social nacional é inferior a 50 %. Esta exposicdo ao
mercado internacional é igualmente visivel no nimero de paises onde operam, dado
que quatro das entidades mantém actividade em mais de dez paises e outra estd

presente em mais de seis.

1ll.1.2. Caracteristicas da estrutura e recursos afectos a gestdo documental

Quando confrontados com uma questdao objectiva sobre a distribuicdo das
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responsabilidades no ambito do sistema de arquivo, as entidades desmultiplicam-se na
identificacdo das unidades organicas intervenientes, indicando uma fragilidade das
fronteiras da competéncia de gestdao da informac¢do e da documentacao.

Se quisermos identificar as areas preponderantes na gestdo do sistema de
arquivo nas entidades bancarias, encontramos unidades organicas em trés areas
principais, nomeadamente a area logistica, a administrativa e a area de operacgdes.
Contudo, na gestao dos arquivos corrente, intermédio e definitivo per si, encontramos
uma maior heterogeneidade, sobretudo ao nivel do arquivo corrente, com uma das
entidades a apresentar uma gestdo distribuida pelas principais areas produtoras de
documentacao.

Embora nenhuma entidade indique uma gestdo do sistema de arquivo no seu
todo de forma partilhada, ou com limitagBes, as areas intervenientes na gestdao das
varias fases do arquivo e, posteriormente, nas varias funcdes e responsabilidades,
fazem-nos duvidar do verdadeiro caracter norteador do sistema de algumas das
unidades organicas. Como veremos adiante, estaremos por vezes face a unidades
organicas que gerem sobretudo o ciclo de vida da documentagdao em papel e que nao
tém uma verdadeira nocdo de sistema, dado que ndo consideram verdadeiramente a
existéncia de documentagdao de conservagao definitiva, nem tém capacidade de
intervencdo na definicdo do plano de classificacdo, por exemplo. A auséncia de
profissionais com formacdo superior na area da gestdo da informacdo e da
documentag¢do em algumas destas entidades podera ser parte da explicacdo para esta
situacao.

Se olharmos para as fun¢Ges e responsabilidades, a preponderancia pertence as
unidades organicas nas areas da logistica e informatica, sendo de notar que a area de
informatica assume quase em exclusivo a gestdo do sistema electréonico de gestdo de
arquivo (SEGA) e dos demais sistemas informaticos (cf. Tabela 5). A area logistica assume
a responsabilidade nas demais fungdes e responsabilidades, revelando a associagao
mental ainda prevalecente entre documentacdo em papel, necessidades de
acondicionamento, movimentacdo e destruicdo. A documentacdo em suporte digital é
tendencialmente entendida enquanto pertencendo a um sistema diferente daquele da
documentacdo em papel, pelo que requer competéncias especificas apenas detidas pela
area informatica.
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Nota positiva para a realizagdo das auditorias ao sistema de arquivo por unidades
organicas internas, embora sem ligacdo directa a gestdo do sistema de arquivo. Embora
possamos questionar as competéncias dos auditores para a realizacdo das auditorias
numa logica de melhoria continua do sistema de arquivo, as unidades organicas
envolvidas (Compliance, Organizacdo e métodos e Auditoria) revelam a pressdo a que as
entidades financeiras se encontram sujeitas nos quadros nacional e internacional em
termos de obrigacdes legais e regulamentares. No actual quadro de crise financeira as
instituicdes necessitam ndo sé de garantir que cumprem todos os requisitos solicitados,
mas também de evitar situacdes que coloquem em causa a sua reputacdo junto dos

clientes, parceiros e reguladores.

Modelos de Gestéo FuncBes e Responsabilidades
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Administracao 1
Area de Compliance 1
Area Comercial 1
Area Juridica
Area de Desenvolvimento 1
de Produto
Area de Informatica 5 | 5
Area Logistica 2 | 1|2 | 1|2 |1 2 |22 |1
Area de Marketing 1
Arfaa de Organizacao e 1 3 1 1
Métodos
Area de Recursos
1 1
Humanos
Area Administrativa 1|12 ]2 1] 2
Area de Servicos 1
Financeiros
Outro 1. Area de 1
Operacdes
Outro 2. Area do Arquivo 2
Histérico
Outro 3. Auditoria 2

Tabela 5: Distribuicdo do numero de respostas na matriz dos modelos de gestao e da distribuicdo de fungdes e
responsabilidades.
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A forte presenca internacional dos bancos estudados, revelada pelo nimero de
paises onde operam, é acompanhada pela existéncia de arquivos nesses mesmos paises,
decorrentes da prépria actividade. A gestdo destes arquivos ndo se encontra, porém,
enquadrada pela estrutura de responsabilidades apresentada anteriormente. O sistema
de arquivo nesses paises encontra-se sob responsabilidade hierdrquica local, uma
situacdo entendivel na medida em que cada pais apresenta um enquadramento juridico
e regulamentar diferente para a actividade bancdria, dai decorrendo diferentes
requisitos de producdo, organizacdo, avaliacdo, seleccdo e classificacdo documentais.

A identificacdo dos recursos afectos a gestdo do sistema de arquivo nas
instituicdes financeiras, embora seja uma questdo sensivel, a qual nem todas as
instituicdes responderam na integra, permite-nos uma aproximagdao ao peso desta
funcdo no seio das entidades e a importancia que lhe é atribuida.

No decurso de 2011 os recursos financeiros afectos a gestdo do sistema de
arquivo, incluindo os custos com pessoal, foram superiores a 500.000 €. A evolugao
deste valor em 2012 ndo é contudo tipificavel, dado que as instituicdes distribuiram-se
entre o aumento, a manutengao e a diminui¢cdo dos custos nos valores orgamentados.
Ainda a este propésito, tentdamos apurar quais os dominios em que foram aplicados os
recursos financeiros, contudo, o nimero de respostas a esta questdo ndo nos permite
avancar com dados significativos, havendo apenas a assinalar como despesa comum o
outsourcing de servicos de gestdo documental, tematica que exploraremos mais a
frente.

A observacdo dos dados sobre os recursos humanos afectos a gestdo documental
revela uma quase auséncia de profissionais com formacdo superior em gestdo da
informacdo e da documentacdo e um grande peso dos funcionarios administrativos ou
em regime de outsourcing (cf. Grafico 2). Numa das instituicdes, o peso dos funciondrios
em regime de outsourcing afectos a gestdo documental representa quase 80% de toda a
forga de trabalho na area, ndo tendo sido possivel apurar qual a sua formagao de base.
Esta situacdo encontra a sua explicacdo na relacdo que os bancos mantém com as
empresas de prestacdo de servicos de gestdo documental.

Os profissionais com responsabilidades na gestdao dos sistemas de arquivo
apresentam todos formacdo superior, contudo, apenas em duas entidades esses
profissionais tém formacao especifica em gestdo da informacdo e da documentacgdo. Os
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bancos parecem ndo reconhecer relevancia ao dominio de competéncias especificas a
area, optando pelo recrutamento interno de colaboradores com formacgées superiores
diversificadas e conhecedores do modus operandi interno. De igual forma, os
profissionais parecem ndo sentir falta dessa formacdo quando confrontados com a

assuncao dessas responsabilidades.

Recursos humanos afectos a gestao de documentos

80 ® N.2 de func. em regime de
outsourcing
70 —
m N.2 de func. considerados de
60 L "suporte" ou administrativos
50 _ mN.2de func. comformacdo
técnica em outras dreas
40 - o «
m N.2 de func. com formacdo
técnica em gestdo da
30 | informacdo e da documentagdo
m N.2 de func. com formacdo
20 . o superior em outras areas
10 _ mN.2de func. comformacdo
[ | superior em gestdo da
0 4; + — — informacdo e da documentacio
Banco 1 Banco 2 Banco 3 Banco 4 Banco 5

Grafico 2: Perfil formativo e nimero dos profissionais afectos a gestdo de documentos

Em linha com a auséncia de uma politica activa de recrutamento de profissionais
com formacdo nas areas da gestdo da informacdo e da documentacdo encontra-se o
reduzido nimero de horas de formacdo técnica que, em 2011, foi frequentada por cada
colaborador do arquivo sobre gestdo documental. Em trés das cinco entidades, a
formacao foi inferior a 8 horas. Embora n3ao exista uma grande penetracao dos
profissionais nas areas da gestdo da informacdo e da documentacdo nas instituicGes
financeiras, o que inviabiliza a organizacdo de formacgdes internas promovidas por esses
mesmos profissionais, parece-nos que as instituicées formadoras também nado dispdem
de oferta formativa capaz de atrair estes profissionais

Estamos perante uma situacdo de recrutamento de profissionais ndo

especializados em que ndo existe investimento no sentido de posicionar esses recursos
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humanos face as exigéncias e especificidades das tarefas que desenvolvem. O trabalho
desenvolvido neste dominio é frequentemente considerado como um conjunto de
tarefas técnicas para as quais basta a definicdo de um procedimento objectivo de ac¢do,

conforme tivemos oportunidade de observar em algumas entidades.

lll.1.3. Politicas, procedimentos e instrumentos

Nesta parte do inquérito procuramos avaliar se as instituicbes financeiras
estudadas asseguram devidamente as suas «necessidades de prova, responsabilidade e
informacdo» sobre as actividades que desenvolvem. A prossecucdo deste objectivo
depende em larga medida da definicdo de politicas e procedimentos.

Quando inquiridas sobre a existéncia de uma politica de gestdo documental
aprovada e assumida ao mais alto nivel de decisdao, a resposta afirmativa foi unanime.
Esta politica é apoiada pelo elevado nimero de instrumentos de suporte as operagdes
de gestdo do sistema de arquivo existentes nas organizacdes, conforme revela o gréafico

abaixo.

Instrumentos de gestdo do sistema de arquivo

0 1 2 3 4 5

Regulamento de arquivo

Manual de arquivo

Regras e procedimentos para o registo/descri¢do de
documentos de uso corrente

Regras e procedimentos para o registo/descricdo de
doc. de uso ndo corrente

Instrumentos de descri¢gdo
Plano de classificacdo

Tabela de selecgdo e avaliagdo
Plano de preservagdo digital

Plano de classificagdo de acessos e seguranca

Grafico 3: Nimero de entidades com instrumentos de gestdo do sistema de arquivo

Estes instrumentos, por forma a reflectir a cada momento as necessidades da
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organizagdo, sdo revistos com frequéncia pelas instituigdes, tendo em 90% dos casos
ocorrido a revisdao entre 2010 e 2011.

A responsabilidade pela elaboracgdo e revisdo periédica destes instrumentos é, no
entanto, bastante diversa conforme verificdmos em conversa com os varios
interlocutores. Oscila entre uma quase total responsabilizagdo da unidade organica
responsavel pela coordenacdo do sistema de gestdo documental e uma outra,
diametralmente oposta, em que a unidade organica directamente associada a gestao
documental intervém apenas sobre uma parte reduzida dos instrumentos, sendo o
desenvolvimento destes uma competéncia da drea de organizacdo e métodos.

As areas de auditoria ou compliance nao intervém activamente neste processo
na quase totalidade das instituicdes, no entanto, sdo as unidades organicas destas que
tém a missdo de garantir que a instituicdo produz e mantém evidéncia documental
adequada das suas funcdes e procedimentos e que, quando solicitada, consegue fazer
prova do cumprimento de todas as exigéncias legais e regulamentares.

Uma vez que estamos a considerar a existéncia de instrumentos de gestdo do
sistema de arquivo e que uma parte consideravel dos responsdveis pelas unidades
organicas envolvidas na sua elaboracdo ndo detém formacdo especializada, seria
pertinente avaliar a qualidade destes mesmos instrumentos. Infelizmente, ndo nos foi
possivel analisar detalhadamente em nenhuma instituicdo os instrumentos em causa,
pelo que desconhecemos qual a situacao.

Quando inquiridas sobre a existéncia de procedimentos definidos, verificamos
que as organizagbes estdo a gerir a informagdo/documentagdo em todo o seu ciclo,
desde a producdo, até ao armazenamento, avaliacdo, selec¢do e consulta, seja analdgica
ou digital, com especial preponderancia para a criagdo/ producdo, transferéncia e
eliminagao de documentos. Tratam-se de fungdes criticas, mas tradicionais nos sistemas
de arquivo, pelo que todas as instituicbes |lhes dedicam atencdo. A auséncia de
procedimento definido para gestdo dos e-mails, talvez por se considerar
responsabilidade da unidade organica da area de informatica pode revelar-se critica.
Actualmente, a comunicacdo faz-se de forma crescente por via electrénica, em
detrimento da comunicagdo escrita convencional e regulada pelas instituicdes. (cf.

Gréfico 4).
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Actividades com procedimento definido

0 1 2 3 1 5

Criac3o/producio de documentos (tipologia,
astrutura, contetida, terminnlogia._.)

GestZo de e-mails

Metadata a criar/capturar para cads documento
integrado no sistema

Transferéncia de documentagdo dos servigos da
entidade para depdsito de arquivo

Eliminagdo dc documentaos

Classificagdn dos documentas cde arquivo

Produgdo de documentos
microfilmados/digitzlizados de gualidade

Migragdo de conteudos em suporte digital

Grafico 4: Actividades com procedimento definido

As politicas de gestdao do sistema de arquivo das instituicdes bancdrias incluem,
como ficou expresso pelos instrumentos e procedimentos existentes, os documentos
digitais. No entanto, apenas trés das cinco entidades dispdem de politica de preservacao
digital dos documentos de arquivo electronicos cujo prazo de conservagao seja superior
a sete anos, conforme recomendagao do Plano de Preservagdo Digital da DGARQ. Em
contrapartida, todas admitem dispor de um plano de preservacdao e conservagao da
documentacdo analdgica. Dado que a gestdo dos SEGA e demais sistemas informaticos
se encontram sob responsabilidade da area de informatica, talvez os profissionais
envolvidos ndo tenham ainda adquirido a consciéncia de que, embora num suporte
diferente que requere a mediagao da sua leitura, continua a estar em causa a gestao da
informacdo de arquivo. E necessario integrar esses documentos na politica de gestdo
documental institucional e acautelar as suas possibilidades de acesso e leitura, dada a

enorme volatilidade informatica e a rapida obsolescéncia dos suportes.

lll.1.4. Fungdes do arquivo

Todas as entidades estudadas recorrem a empresas de outsourcing para a gestao

dos seus documentos de arquivo. O grau de dependéncia das entidades face a estas
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empresas, porém, varia. Encontramos entidades com a totalidade das actividades de
gestdo do sistema de arquivo externalizadas, salvaguardando desta situacdo apenas o
arquivo definitivo, a par de entidades que recorrem a prestadores de servigos externos
em situacGes muito pontuais, como a eliminacdo documental (cf. Grafico 5). Os
principais servigos contratados sao a digitalizagdo de documentagao de uso corrente e
nao corrente e o registo de processos de natureza arquivistica.

Esta situacdo podera resultar da auséncia de pessoal especializado nas
instituicdes ou, pelo contrario, ser este o0 motivo pelo qual as instituicdes ndo investem
na fungdo arquivo, dado que consideram ser uma actividade técnica, facilmente
externalizavel. Nos contactos que realizamos, a opinido manifestada quanto aos servicos

contratados as empresas de outsourcing era positiva.

Regime de prestacio de actividades de gestdo documental
6

5

4

B Outsourcing M Insourcing

Grafico 5: Regime de prestagdo de actividades de gestdo documental

Os documentos que integram o sistema de arquivo dos bancos resultam
fundamentalmente da sua prépria actividade, sendo as unidades organicas as principais
responsaveis pela transferéncia directa de documentacdo para depdsito, no caso da

documentacdo analdgica. E esta uma das principais proveniéncias de documentacio
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indicada pelas cinco instituicdes. A outra, que também recolhe unanimidade, é a
incorporagdo de outras entidades, e respectivo arquivo, por fusdao, compra ou outra
modalidade. Dado que estamos perante as principais instituicdes financeiras
portuguesas, o processo de compra de outras empresas, ou fusdo, é recorrente. Alguns
dos bancos estudados sdo o resultado da fusdo e compra de bancos marcantes do
Estado Novo, como por exemplo do Banco Nacional Ultramarino ou Bancos Fonsecas &
Burnay.

Estes sistemas de arquivo nao apoiam o registo e a descricdo da documentacgao
em orientagdes normativas internacionais. Quatro das cinco entidades afirmaram que
utilizam um esquema proprio ndo normalizado. Apenas uma das entidades admitiu
utilizar a ISAD(G), da responsabilidade do Internacional Council on Archives, sem
especificar se esta utilizacao se encontra restrita ao arquivo definitivo.

Como vimos anteriormente, todas as instituicdes contactadas tém tabela de
avaliagdo e selecgdo, contudo, quando interrogadas sobre se esse instrumento
contempla também os sistemas de informacdo electronicos, apenas um banco
respondeu favoravelmente, tendo todos os outros declarado que essa informacao nao
se encontrava contemplada. A exemplo do verificado anteriormente, a propdsito da
preservacao e conservacdo dos documentos digitais, mais uma vez se verifica uma
dissociacdo entre os documentos analdgicos e digitais, indicadora de uma potencial
entropia do sistema de arquivo das entidades estudadas, dado que o sistema ndo se
encontra a ser gerido na sua totalidade e de forma integrada, antes de forma parcial e
sem garantir a integridade dos processos documentais.

Retomando os dados apurados, verifica-se que as ac¢bes de transferéncia e
eliminacdo de documentacdo decorrentes da tabela de avaliacio e seleccdo sdo
registadas por todas as instituicdes. Ja o registo destas ac¢des é abordado de forma
diferenciada pelas instituicdes. Enquanto todas as entidades utilizam a guia de remessa
para documentar a transferéncia de documentacao, apenas trés procedem ao registo
das eliminagdes de documentacdo em auto de eliminagdo. O numero de entidades que
procedem ao controlo destas accGes em meta-informacdo associada aos registos é de
apenas duas. Dado que nenhuma das instituicdes admitiu usar a ISO 23081:2006 ou
seguir as indicacdes do Moreq, e que apenas trés entidades dispdem de plano de
preservagao e conservacdo da documentacgao digital, parece-nos que existem algumas
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fragilidades ao nivel da gestdo da informacdo em suporte digital, a qual ndo estard a ser
eliminada, ou entdo estd a ser eliminada sem que existam registos.

No dominio da fun¢do de armazenamento em arquivo tentamos aferir o volume
documental produzido, movimentado e eliminado anualmente pelos bancos. A gestdo
dos sistemas de informagdao e dos sistemas electronicos de gestao de arquivo por
departamentos diferentes daqueles que tém a coordenacdo do sistema de arquivo,
como vimos, e a dependéncia de servicos de outsourcing para a realizacdo das referidas
acces, inviabilizou a construcdo de uma imagem clara a este propdsito. As instituicGes
nao responderam a esta questdo, ou fizeram-no apenas parcialmente. Para a situagao

em suporte analdgico, a situacdo é semelhante, como revela o quadro abaixo.

Banco 1 Banco 2 Banco 3 Banco 4 Banco 5
Dimensao total da documentagdo (em 4250 1791404
suporte analdgico) transferida (m.l.)
Dimensao total da 243

informacdo/documentacio digital
transferida (GB)

Dimensao total da documentagdo (em 5950 63950 32
suporte analdgico) eliminada (m.l.)

Dimensdo total da
informagdo/documentacio digital
eliminada (GB)

141

Tabela 6: Volume de documentagdo em suporte analdgico/digital transferida e eliminada em 2011

Semelhante dificuldade verifica-se na identificacdao do volume de documentacao
de arquivo em suporte analégico gerida de forma directa pelos bancos, embora neste
dominio as respostas sejam mais conclusivas. A excepcdo de uma entidade, todas
dispéem de, pelo menos, um depdsito gerido de forma directa, mas muito dependente

da rotacdo da documentagdo para outros espac¢os ou para eliminacdo (cf. Tabela 7).

Banco 1 Banco 2 Banco 3 Banco 4 Banco 5

N.2 total de depdsitos 1 1 2 5
Dimensao total da documentagdo 85000 136000 5000 67000
armazenada (m.l.)

Espaco total disponivel nos depésitos (m.l.) 500 12000

Dimensao total da documentag¢do acumulada
e ndo tratada (m.l.)

Tabela 7: Recursos fisicos disponiveis para o armazenamento de documentagdo analdgica
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A caracterizacdo do volume documental fica concluida com a identificacdo dos
volumes geridos por entidades de outsourcing (cf. Tabela 8) que, em linha com os dados
anteriormente apresentados, reforca a imagem de dependéncia das instituicdes destes

prestadores de servigos.

Banco 1 Banco 2 Banco 3 Banco 4 Banco 5

N.2 total de entidades prestadoras do servico 4 2 1 1

Dimensao total da documentacdo 136000 80000

armazenada em suporte analdgico (m.l.)

Dimens3o total da 3500

informagdo/documentagdo armazenada em
suporte digital (GB)

Tabela 8: Volume de documentagio em suporte analdgico/digital gerida em regime de outsourcing

No dominio das politicas para o sistema de arquivo definidas pelas instituicdes
financeiras, todas as entidades afirmaram ter uma politica definida de preservacdo e
conservacdo dos documentos em suporte analégico. Contudo, quando inquiridos sobre
a monitorizacdo das condi¢bes ambientais nos depdsitos de arquivo, apenas trés
entidades admitiram controlar os valores registados, tendo apenas dois indicado os
valores médios de temperatura, humidade relativa e luminosidade. Em contrapartida,
todas as entidades admitiram ter em funcionamento dispositivos de deteccao e combate
a incéndio e de detencdo de intrusdo nos depdsitos dos documentos analdgicos e
digitais.

A consulta da documentacdo nestas entidades ocorre, sobretudo, por via remota
e pelos proprios colaboradores do banco. A consulta externa de documentacdo, mesmo
de conservagao definitiva e considerada histdrica, encontra-se sempre dependente de
autorizacdo prévia. Uma das entidades ndo dispde de qualquer instrumento de
descricdo documental online que permita pesquisar a informacdo /documentacdo em
arquivo. Nos casos em que tal nos foi permitido, constatdmos que a pesquisa e consulta
de documentag¢do em arquivo, sob responsabilidade da prdpria entidade ou de terceiros,
ocorrem através de aplicagdes integradas nas plataformas de intranet institucionais.

Embora a documentacdo de conservacdo definitiva ndo seja considerada como
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um recurso estratégico por parte das instituicdes contactadas, varios bancos admitiram
recorrer a esta documentacdo para divulgacdo na intranet /internet da instituicdo, para
a realizacdo de apresentacGes e para a realizacdo de exposi¢es e visitas. Como ja
tivemos oportunidade de referir, 4 das 5 entidades estudadas sdo instituicGes com raizes
anteriores a 1925, contudo apenas 3 identificaram uma unidade organica com
responsabilidades especificas sobre o arquivo definitivo e apenas um referiu a utilizagdo
da ISAD(G). A maioria das instituicdes ndo preserva ou valoriza o arquivo definitivo, o
qual é considerado um encargo financeiro dispensavel e incapaz de potenciar mais-valias
para a instituicdo. Contudo, estes activos informacionais sdo a chave para compreender,
por exemplo, a politica industrializadora do Estado Novo, ou o papel dinamizador da
economia pelos bancos apds a adesdo portuguesa a Unido Europeia.

Ainda a propdsito das fun¢des do arquivo, questiondmos os responsdveis das
instituicdes financeiras estudadas sobre a realizacdo de auditorias ao sistema de arquivo.
Todas as instituigdes realizam auditorias, com uma periodicidade que oscila na maioria
dos casos entre uma periodicidade anual ou trienal. Estas auditorias sdo realizadas em
duas entidades pela unidade organica na area de auditoria e em duas outras pela area
de compliance ou de organizacdo e métodos. A realizacdo das auditorias por estas
unidades organicas, como ja afirmamos, parece-nos ser mais tributdria de uma
necessidade de gerir a exposi¢do ao risco pelas entidades, do que de efectivo controlo
do funcionamento do arquivo alinhado com boas praticas nacionais ou internacionais de

gestao de sistemas de arquivo.

111.1.5. Problemas e desafios

Na parte final do nosso inquérito abrimos espaco para a opinido dos nossos
interlocutores e para a captacdo da visdao de cada um sobre os principais problemas, mas
também desafios, que se colocam actualmente na gestao dos sistemas de arquivo.

A propodsito dos potenciais problemas na gestdo dos sistemas de arquivo,
apresentdmos uma lista que percorria as varias fungdes do arquivo e pedimos que
fossem escolhidos os cinco principais. As respostas distribuiram-se em torno de trés

pdlos principais. Por um lado, o crescimento exponencial da informagdo/documentacgédo
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e o dispéndio de tempo necessario na pesquisa da informacdo. Por outro, os desafios
colocados pelas actuais tecnologias da informacdo, nomeadamente a dispersdo de
documentos de arquivo em suportes de armazenamento amoviveis e a auséncia de
politicas de gestao de e-mail nas organizagdes. Por ultimo, a falta de recursos humanos,
materiais e financeiros.

Os problemas identificados encontram-se alinhados com os dados recolhidos e
apresentados anteriormente, os quais apontam para a falta de recursos, embora o foco
ndo se encontre sobre os recursos humanos especializados, e para a dificuldade em gerir
a informacao, sobretudo aquela que se encontra em suporte digital. A gestdo dos
sistemas de arquivo considera ainda, em algumas institui¢cdes, a documentacao digital
como algo exdtico e estranho a gestdo do arquivo, sendo a gestdo desta informacao
territdrio quase exclusivo da area de informatica.

Ao nivel dos desafios que se colocam no dmbito dos sistemas de arquivo,
pedimos que fosse valorizado de um a cinco um conjunto desafios. A unanimidade foi
conseguida pela necessidade de estar conforme as leis, regulamentos e normas em
vigor, havendo igualmente um grande peso da redugao dos riscos juridicos no dominio
de litigios e contencioso. Associado a um dos problemas identificados anteriormente,

encontramos como desafio garantir a preservagdo digital (Cf. Tabela 9).

Total

Estar conforme as leis, regulamentos e normas em vigor 25
Obter aprovacgdo superior de uma politica de gestdo de documentos de arquivo 22
Definir as responsabilidades na gestdao de documentos de arquivo 17
Dispor de profissionais especializados que liderem o processo 20
Aumentar a eficacia (optimizagdo de processos, fluidez da comunicagdo...) 21
Aumentar a eficiéncia (ROl mais curto) 19
Gerir a qualidade 21
Garantir a produgdo de documentos de arquivo auténticos, fidedignos, integros e 20
utilizaveis

Garantir a preservacdo digital 23
Reduzir os riscos juridicos no ambito de litigios e contencioso 23

Tabela 9: Valoragdo total atribuida a cada um dos desafios apresentados aos interlocutores.

A valoracdo atribuida aos desafios é mais uma vez coerente com os restantes
dados apurados através do inquérito. A gestao do risco surge a frente nas preocupagoes
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dos interlocutores, dado que as instituicdes financeiras estdo sujeitas a muitas
imposicdes normativas actualmente. Logo a seguir vem a preservacao digital, seja
devido as debilidades que algumas instituicdes apresentam, seja porque é um tema
actual e alvo de constante debate. Curiosamente, logo a seguir surge a aprovacao
superior de uma politica de gestdao documental, embora todas as instituicdes tenham
declarado dispor dessa aprovacdo e apoio. Temas relacionados com a qualificacdo dos
recursos humanos envolvidos, a eficdcia ou a qualidade ficaram num lugar secundario,

indicando uma falta de visdo e de objectivos para os sistemas de gestdo de arquivos.
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lI.2. ANALISE DOS RESULTADOS

Embora a realidade estudada, nos termos em que nos propusemos faze-lo, seja
apenas uma parte do conjunto mais vasto das instituicdes financeiras e dos arquivos
empresariais em Portugal, os dados disponiveis, face a NP4438, o documento orientador
escolhido, e inseridos no contexto mais vasto dos arquivos empresariais, permitem-nos
retirar algumas ilagGes.

Conforme ja referimos anteriormente, Judith Ellis, em 2011, assinalou que,
embora o uso intensivo ou extensivo da ISO 15489 fosse diminuto nas instituicGes
financeiras australianas, os principios e métodos usados por essas instituicdes sao
predominantemente baseados nessa mesma norma (COLEMAN, 2011, 199). Os dados
agora recolhidos para as instituicGes portuguesas ndao permitem uma afirmacdo
semelhante, sendo visivel a reduzida penetra¢do de praticas normalizadas. Esta situagao
decorrerd, pelo menos em parte, do tardio interesse pelos arquivos empresariais em
Portugal, com um grupo de trabalho ao nivel da APBAD de existéncia fugaz e sem
representacdo da banca comercial, e da auséncia de um modelo definido de gestdo
desta documentagao em Portugal.

As entidades financeiras auscultadas no ambito deste estudo foram na sua quase
totalidade fundadas anteriormente a 1925. E mesmo aquela que foi fundada
posteriormente a essa data, é o resultado da fusdo e aquisicdao de outras entidades,
algumas com fundacdo anterior igualmente a 1925. Neste sentido, esperdvamos
encontrar entidades empenhadas na gestdo e valorizagdo da sua informacdo
arquivistica, uma vez que a documentacdo mais antiga pode servir de alicerce a
promoc¢ao de uma relagdao de confianga com os seus clientes, dada a perenidade das
suas operacdes comerciais. E neste sentido que parece apontar o estudo ICA publicado
em 2010, segundo o qual empresas fundadas antes de 1900 tém maior actividade no
dominio da comunica¢cdo (GOODMAN, 2010, 5).

O bom funcionamento do sistema de arquivo das entidades é apenas possivel se
houver uma posicdo clara ao nivel das politicas e responsabilidades sobre mesmo, e
nisso a norma é clara ao definir que qualquer organizagdo deve estabelecer, documentar

e divulgar politicas, procedimentos e prdticas (...) de modo a assegurar a satisfagdo das
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suas necessidades de prova, responsabilidade e informagéo sobre as actividades que
desenvolve (NP 4438-1:2005, 12). Este objectivo é apenas possivel se a politica de gestao
de arquivo se encontrar formalmente assumida pelo mais alto nivel de gestdo e se a
lideranca e responsabilidade especifica pela gestdo do arquivo se encontrar atribuida de
forma oficial. A este propdsito refira-se a nova familia de normas da série 1ISO 30300,
dedicada aos sistemas de gestdo para documentos de arquivo, pensada para constituir
um modelo de governagdo, responsabilizagao e de actuagao nos sistemas de arquivo,
funcionando de forma integrada com as demais normas de gestdo da qualidade, risco e
ambiente”’.

Todas as entidades inquiridas admitiram que a politica de gestdo documental
contava com o apoio do mais alto nivel de gestdo e que havia uma coordenacdo do
sistema de arquivo. Contudo, uma observacao detalhada do modelo de gestdo e da
distribuicdo de funcbes e competéncias, permite-nos observar responsabilidades
diferenciadas sobre o arquivo em fung¢do da idade dos documentos e em fungao do tipo
de suporte, fragilizando ou mesmo impedindo a gestdo do sistema de arquivo enquanto
um verdadeiro sistema. Deste tipo de situagao ja havia ecos no texto de Carlos Damas,
guando este admite que no Banco Espirito Santo (BES) o arquivo corrente e intermédio
tém um modelo de gestao separado do arquivo definitivo. E foi esse mesmo modelo que
permitiu, por um lado, em 2006 a gestao dos arquivos corrente e intermédio transitarem
para a empresa ESEGUR, propriedade do grupo econdémico, e por outro, que o Arquivo
Histérico do BES tenha sido criado em 1996, na dependéncia directa do Conselho de
Administracdo (DAMAS, 2008).

Os recursos disponiveis para o funcionamento destes sistemas de arquivo sdo
encarados como um dos principais problemas pelos seus responsaveis, sendo uma parte
consideravel dos mesmos canalizada para a aquisicdo de servicos em regime de
outsourcing. Contudo, parece-nos que a principal fragilidade se encontra ao nivel dos
recursos humanos e da formacdo deste. A norma advoga a existéncia nas organizacdes
de colaboradores especializados, nomeadamente arquivistas, para o desenvolvimento

de processos muito especializados como a concep¢do do sistema de arquivo, a

*No11.2 Congresso Nacional da BAD, o Grupo de Trabalho de Gestdao de Documentos de Arquivo langou
a tradugdo para portugués da obra de Carlota Bustelo Ruesta Série ISO 30300: Sistema de gestdo para
documentos de arquivo, na qual participdmos. O documento encontra-se disponivel em
<http://www.bad.pt/publicacoes/Serie ISO 30300.pdf>.
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classificagdo de documentos ou a elaboracdo de tabelas de selec¢do (NP 4438-1:2005,
9). Apenas um bom conhecimento da organizacdo e dos seus objectivos e processos é
insuficiente, sobretudo quando o sistema também contempla sistemas electrénicos que
devem ser integrados e geridos no ambito do sistema de arquivo. Contudo, os
profissionais com formagdo na area da gestdao da informagdo e documentagdo nas
entidades bancarias sdo uma minoria e a formacdo técnica disponibilizada aos
colaboradores neste dominio é muito reduzida. A norma define como boa pratica a
implementacdo de um programa de formacdo para todo o pessoal que produz ou utiliza
o sistema de arquivo, com o objectivo de garantir a compreensdo e adesao de todos os
colaboradores da gestdao de documentos de arquivo (NP 4438-2:2005, 35).

Emanuel Domingues Oliveira afirmava, ja em 1966, que nem sempre o pessoal
destacado para a funcao de arquivo nas instituicdes era o mais adequado, recaindo a
escolha sobre o menos qualificado e capacitado para o exercicio das funcdes (OLIVEIRA,
1966:94). Dado que tivemos oportunidade de visitar algumas das entidades inquiridas,
também nos parece ndo ser essa a realidade. Encontramos colaboradores com formacao
superior, alguns com formacdo na area da gestdo da informacdo, contudo o nivel de
qualificacdo médio ndo é ainda o necessario. E estamos certamente longe dos 97% de
colaboradores qualificados localizados pelo estudo do ICA (GOODMAN, 2010:15).

As instituicGes assumem a existéncia de instrumentos de gestdo do sistema de
arquivo, nomeadamente plano de classificacdo, tabela de avaliacdo e seleccao e manual
de arquivo, pelo que ndo surpreende que quando questionadas sobre as actividades
com procedimentos definidos, estivessem em primeiro lugar a transferéncia e
eliminacdo de documentos. Esta atitude nao revela, porém, uma atitude visando cobrir
todo o ciclo de vida dos documentos ou uma utilizacdo intensiva de instrumentos de
gestdo, conforme preconizado pela NP4438. A norma define que devem existir politicas,
normas e procedimentos estabelecidos e do conhecimento de todos os colaboradores
como forma de garantir a produgdo e a gestdo de documentos de arquivo fidedignos,
auténticos e utilizaveis (NP 4438-1:2005, 12).

A aplicagao de instrumentos de gestdo ao sistema de arquivo das entidades
bancarias afasta, porém, estas instituicdes do quadro tracado por Emanuel Oliveira
(OLIVEIRA, 1966:94), por Manuel Rodrigues (RODRIGUES, 1993:153) e reiterado por
Carlos Damas mais recentemente, quando afirmava que os arquivos continuam a ser
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espacos degradados e sem condi¢des, onde a documentagdo se acumula
paulatinamente sem critério (DAMAS, 2000:220).

A prevaléncia das ac¢Oes de transferéncia e eliminagdo documental aponta, no
entanto, para instituicdes focadas na gestdo do espaco e, consequentemente, dos
recursos financeiros adstritos ao arquivo. Num encontro de arquivos empresariais em
2000, Paulo Guimardes afirmava que as empresas ndo tém, pois, «vocagcdo» para
guardar arquivos. Manter arquivos custa dinheiro, requer espaco que é um bem precioso,
supde, enfim, um esforco de patrimonializacGo cuja utilidade dificilmente é
imediatamente perceptivel (GUIMARAES, 2000). As instituicdes dependem apenas das
contingéncias legais e regulamentares para proceder a eliminacdio da sua
documentacdo, sendo os demais critérios que presidem a decisdo de eliminar
documentacgao geridos internamente.

A analise das principais fungdes do sistema de arquivo nas entidades estudadas
apresenta como linhas principais, que importa destacar, a reduzida qualificagdo dos
sistemas, a dissociacdo entre a documentacdo analdgica e digital e a prevaléncia de
auditorias internas. Conforme ja tivemos oportunidade de referir, apenas uma entidade
assinalou a utilizacdo de um referencial para a descricdo documental, nesse caso a
ISAD(G), tradicionalmente associada a arquivos definitivos. Todas as outras entidades
declararam utilizar um esquema préprio, revelando uma fraca utilizacdo de referenciais,
nomeadamente a ISO 23081 ou o Moreq. De acordo com a norma, existe meta-
informacdo explicita e implicita, revelando os sistema electrénicos dificuldades na
captura desta ultima, pelo que se torna necessario recolher maior quantidade de meta-
informacgdo (NP 4438-2:2005, 16). A fraca utilizacdo de referenciais faz-nos duvidar da
existéncia de esquemas de registo de meta-informacgdo, sobretudo nos sistemas
electrénicos, que garantam a captura de toda a informagdao necessaria relativa aos
documentos, digitais ou nado-digitais, ao longo do seu ciclo de vida, desde a criagdo até
a selecgao e eliminagao. Temos, porém, de assinalar que a norma NP 4438 também nao
propde qualquer esquema de descri¢do documental (NUNEZ FERNANDEZ, 2007:114) ou
de modelo de requisitos subjacente a criacdo de documentos (CUMMING, 2002).

A norma aplica-se a todos os documentos de arquivo, em qualquer formato ou
suporte, pelo que ndo introduz distingcbes entre a documentacdo analdgica ou digital,
antes introduzindo a nog¢dao de que todos os documentos produzidos, integrados e
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geridos num sistema de arquivo devem dispor das condi¢Ges necessarias para assegurar
que sao os adequados e que possuem as caracteristicas necessdrias para serem
evidéncia do que representam (NP 4438-1:2005, 8). Os dados apurados revelam uma
situacdo diferente, em que os documentos digitais sdo geridos de forma paralela ao
resto do sistema de arquivo, fortemente condicionados pela visdo e conhecimentos
técnicos da area informatica, ndo dispondo a unidade organica responsavel pela gestdo
do sistema de arquivo de uma imagem completa sobre a criagdo, gestdo e eliminacdo
destes.

A NP 4438, em linha com as normas da série NP 9001 — Sistemas de Gest3do da
Qualidade, defende a realizacao de auditorias aos sistemas de arquivo em intervalos de
tempo regulares (NP 4438-2:2005, 34). Todas as instituices inquiridas declararam
realizar auditorias ao funcionamento do sistema de arquivo e indicaram qual a unidade
organica responsavel pelas mesmas, embora essas auditorias ndo sigam a NP 4438. A
norma recomenda que a verificagdo de conformidade seja realizada pelo responsavel
pela gestdo dos documentos de arquivo ou por alguém com qualificagGes apropriadas
para conceber um programa de monitorizagdo. Nao nos parece ser esta a situagao, dado
gue as areas das unidades organicas responsaveis pela auditoria vdo da Organizacdo e
Métodos a Auditoria.

As auditorias permitem assegurar a conformidade com as normas estabelecidas
pela organizacdo e mitigar o risco de situacdes de litigio ou reputacionais. Conforme
assinala Margaret Pember, na actualidade, o respeito pelas normas nao deve ser uma
extravagancia, mas um acto banal (PEMBER, 2006:25). A crise bancéria e econémica de
2007 reforgou nas instituicdes as nogdes de gestdo de risco e compliance. O foco ja ndo
se encontra apenas na legislacdo, mas também na minimizacdo dos riscos juridicos e na
gestdo da imagem publica. E este tipo de resultados é apenas possivel com uma
estratégia de gestdao documental operacional (COLEMAN, 2011:200).

E ao nivel do arquivo definitivo que as instituicdes bancérias parecem estar mais
em linha com os dados do estudo do ICA publicado em 2010. Em 60% da amostra existe
arquivo definitivo constituido e todas as empresas admitiram desenvolver algum tipo de
actividade de divulga¢do com recurso a documentacdo da entidade. Ndo parece, porém,
haver ainda uma estratégia de promoc¢do da entidade com base na sua documentacdo
no ambito da amostra estudada. E estamos ainda muito longe da realidade em inglesa,
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em que existe um numero crescente de entidades que integraram os seus documentos e
histéria na sua mensagem corporativa, colocando em evidéncia aquilo por que

passaram, as dificuldades que enfrentaram e como cresceram (CEENEY, 2009:1).
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I1.3. PROPOSTAS DE ACCAO

Face aos elementos aduzidos neste trabalho sobre os arquivos bancarios em
Portugal, que pensamos generalizaveis, se ndo em todo, pelo menos em parte aos
arquivos empresariais portugueses, consideramos fundamental uma ac¢do concertada

a nivel nacional neste dominio.

As instituicOes, pressionadas pelas imposicGes legais e regulamentares, mas
também pela necessidade de responder a crise financeira e econdmica, ndo estdo a
encarar a informag¢do como um activo estratégico, nem sequer a considera-la como
produto de um sistema com caracteristicas préprias mas em constante interac¢do com
os outros sistemas prevalecentes. Daqui resulta a possibilidade de ndo serem
produzidas as devidas evidéncias documentais das fungdes e actividades das entidades
empresariais, com os consequentes riscos legais e reputacionais, mas também de abrir
espaco para uma destruicao silenciosa dos conjuntos documentais, na medida em que
a legislacdo ndo assegura a preservacdo e salvaguarda dos arquivos e os 6rgaos

directivos nem sempre se encontram sensibilizados nesse sentido.

Neste ambito, o modelo seguido por varios paises europeus, nomeadamente
pela Bélgica, na gestdo dos seus arquivos empresariais parece-nos merecer uma
profunda reflexdao nacional sobre as suas potencialidades e possibilidade de aplicacao

em Portugal enquanto estratégia nacional de promogéo, protecgdo e conservagao.

Os arquivos empresariais resultam da actividade de entidades privadas e, em
primeiro lugar, respondem a necessidades dessas mesmas entidades. Neste sentido, o
dever de salvaguarda e preservacao dos conjuntos documentais pertence a iniciativa
privada. Propomos, porém, uma estrutura tripartida de apoio ao desenvolvimento,
conservagdo e promogao dos arquivos empresariais, que além das empresas integraria
o orgdo nacional de coordenag¢do dos arquivos e as associacbes de empresas.
Apresentamos, de seguida, as medidas que nos parecem fundamentais aplicar no
imediato, para uma estratégia nacional, suportada pelas 3 entidades referidas

anteriormente, aplicavel aos arquivos empresariais:
e Revisdo da legislacdo nacional aplicavel e revogacdo do decreto-lei 419/77, de 15
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de Outubro;

Lancamento de uma campanha nacional, patrocinada pelo érgdao nacional de
coordenacdo dos arquivos, em parceria com o Grupo de Trabalho de Arquivos
Empresariais da APBAD, de promocdo da imagem social e empresarial dos
arquivistas;

Reactiva¢do do Grupo de Trabalho de Arquivos Empresariais da APBAD com os
objectivos de criar um espaco de discussdo e partilha de experiéncias para os
profissionais que se encontram envolvidos em projectos neste ambito, de
promover o papel dos profissionais e de se constituir como um observatdrio de
boas praticas nacionais e de sinalizacdo de situacdes de perigo de perda ou
destruicao;

Criacdo de solucGes formativas ao nivel dos arquivos distritais, em parceria com
as associacoes de empresas, destinadas a arquivistas e a administrativos das
empresas, com o objectivo de conferir competéncias tedricas e técnicas sobre as
necessidades e particularidades dos sistemas de arquivo empresariais;

Criacdo de solucbes formativas sobre as competéncias necessarias a gestao de
sistemas de arquivo através do estabelecimento de uma parceria entre a APBAD
e as instituicdes de formacao sectorial como, por exemplo, o Instituto de
Formacao Bancaria;

Constituicdo de equipas de arquivistas ao nivel das associacdes de empresas que,
com o apoio dos arquivos distritais, possam intervir junto das empresas
prestando servicos de gestdo documental ou de consultoria para aquisicdo de
servicos de gestdo documental, bem como preparando a integracdo de
conjuntos documentais nos arquivos da Rede Portuguesa de Arquivos;

Realizacdo de um inventario nacional com o objectivo de identificar os arquivos
empresariais que se encontram na posse de Universidades, érgaos corporativos,
associagdes profissionais, associagdes de empresas, Instituicdes Particulares de
Solidariedade Social, ou das proprias empresas, o qual seria posteriormente
publicado em papel ou online, com indicacdo da situacao dos arquivos, recursos

e condicdes de acesso.
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CONCLUSAO

Apds varios anos de errancia na periferia da pratica e do discurso arquivisticos
em Portugal, a década de 1990 assinalou um momento de viragem na arquivistica
empresarial em Portugal. A conjugacdo do esforco de varios arquivistas que, durante
essa década, assumiram posicOes de coordenacdo de servicos de arquivo em varias
empresas permitiu criar um grupo de trabalho sobre arquivos empresariais no seio da
APBAD. E apenas neste contexto se compreende que, entre 2000 e 2008, se tenham
realizado doze encontros de profissionais de gestdo da informacdo nas empresas em
Portugal. Quando muitos paises europeus ja conheciam uma intensa dinamica de
preservacao e salvaguarda do patrimdnio arquivistico empresarial, Portugal sé entdo
deu os primeiros passos numa jornada que parecia imparavel. O final da década e o
agudizar da crise financeira nacional e internacional assistiu, porém, ao esboroar dos
esforgos realizados anteriormente e a um novo enfraquecimento do discurso sobre os

arquivos empresariais.

A aproximagdo ao estudo dos arquivos em Portugal, neste caso dos arquivos
bancarios, devidamente enquadrado na dindmica dos arquivos empresariais, exige que
se considere o seu percurso histérico em Portugal. Vimos na primeira parte do nosso
trabalho que, apds sucessivas fases de expansao e contrac¢do do numero de bancos
em Portugal desde o século XIX, a revolucdo de 1974 introduziu uma mudanca
profunda no mercado bancario portugués. Primeiro nacionalizados e depois
privatizados, o pais abriu-se ao investimento estrangeiro e os bancos integraram as
dindmicas de fundo internacionais, participando do mercado mundial. Existe, porém,
uma linha de continuidade entre o século XIX e o século XXI, assente na permanéncia

das principais familias envolvidas no negdcio bancario.

A primeira parte deste trabalho encerrou com uma aproximag¢ao a NP
4438:2005 — Gestao de Documentos de Arquivo, que resulta da traducao da ISO 15489,
por sua vez alicercada na prdatica arquivistica australiana. Tratando-se de uma
compilagdo de boas praticas reconhecidas internacionalmente, de adesao voluntaria,

as entidades financeiras ndo sdo obrigadas a segui-la. Pelo contrdrio, o cumprimento
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de normas juridicas e regulamentares, nacionais e internacionais, € monitorizado pelas
varias entidades reguladoras. Da mesma forma, as entidades tém procurado a
certificacdo da qualidade, a qual exige a monitorizacdo dos sistemas de informacdo e é
geradora de desconformidades. E neste ambito que defendemos que pelas qualidades
intrinsecas a norma e pelo contexto inerente aos bancos, a NP 4438 deve ser o
referencial seguido por estas instituicdes na gestdao dos seus sistemas de arquivo, e foi

este o referencial que norteou a nossa aproximacgao a realidade bancaria nacional.

O apuramento dos dados para a realizacdo deste estudo constituiu a segunda
parte do nosso trabalho. Basedmo-nos num inquérito por questionario, distribuido as
cinco maiores entidades bancarias com sede em Portugal e actividade de comércio a
retalho para particulares. O inquérito recolheu dados sobre aspectos gerais da
entidade, a estrutura organica e recursos afectos a gestdo documental, as politicas,
procedimentos e instrumentos aplicados, as funcées desempenhadas pelo arquivo e,
por ultimo, os principais problemas e desafios enfrentados por estas entidades. Certos
dos problemas metodoldgicos colocados por este tipo de abordagem da realidade,
investimos na escolha dos interlocutores institucionais e na observacdao directa da

realidade.

A terceira parte desta dissertagdo centrou-se na analise dos dados recolhidos
através do inquérito, o qual contou com o contributo de todas as entidades. Ficou
claro que, embora as politicas de gestdo do sistema de arquivo se encontrem
aprovadas a um nivel superior, os instrumentos que suportam essas politicas sdo ainda
frageis e carecem de qualificacdo pela adopcao de referenciais. As unidades organicas
responsaveis pela concepcdo, implementacdo e gestdo destes sistemas de arquivo
distribuem-se pelas mais variadas areas, embora sendo de notar o seu posicionamento
na area de logistica. Isto explica-se se pensarmos que o arquivo foi, durante muito
tempo, conotado com a gestdo de grandes volumes de documentagdo em papel, pelo
gue a unidade organica na drea da gestdao de espacos e equipamentos é vista como o

posicionamento organico légico e natural.

As vdrias funcdes e responsabilidades no seio das organiza¢des distribuem-se
de forma diversa, no entanto, é evidente a dissociacdo entre a gestdo da

documentacdo em papel e digital. Esta realidade contraria a visdo unitaria do sistema
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de arquivo proposto pela norma, a qual ndo prevé diferencia¢des entre os diferentes
formatos e suportes documentais, dado que todos integram o mesmo sistema, apenas

fazendo sentido quando considerados em conjunto.

Os profissionais com formacdo na area da gestdo da informacdo e da
documentagao estdo em numero reduzido nestas instituicdes, pelo que talvez isso
justifique o peso significativo do outsourcing. A norma ndo assume posicao quanto a
contratacdo de prestadores de servigos na area da gestdao documental, contudo, é
muito clara quanto a necessidade das empresas disporem de profissionais qualificados,

nomeadamente arquivistas.

Por ultimo, no que respeita a analise dos dados do nosso inquérito, ficaram
patentes os actuais problemas e desafios da gestdo de documentos de arquivo
elencados pelos profissionais inquiridos. A documentagdao de arquivo em suporte
digital ocupa o centro das preocupacdes, seja pela dificuldade em controlar a sua
circulagao e integragao nos actuais sistemas de informagao, seja devido a necessidade
de garantir a sua preservacdo. Uma vez que o principal desafio assinalado foi a
necessidade de cumprir as leis, regulamentos e normas em vigor, o problema da
documentacdo de arquivo em suporte digital torna-se critico para as instituicdes. Parte
significativa da actividade bancaria actual passa pelos diversos sistemas informaticos
existentes, pelo que depende destes a disponibilidade dos meios de prova quanto a

obediéncia a normatividade vigente.

Os arquivos empresariais portugueses, e neste momento ndo nos referimos
apenas aos arquivos bancdrios, embora sejam os dados apurados o nosso ponto de
partida, necessitam de uma estratégia nacional coordenada. O dérgao coordenador dos
arquivos em Portugal, as associacGes empresariais e a associacdo portuguesa de
arquivistas e bibliotecarios devem colocar em pratica uma estratégia de valorizagao da
informacdo empresarial, de salvaguarda dos arquivos empresariais e de promoc¢do da
imagem social dos gestores da informagdo junto das entidades empresariais. A boa
gestdo da informacdao de arquivo nas empresas promove a inovagao e a
competitividade empresarial, sustenta a credibilidade e confianca das empresas junto

do publico e assegura a disponibilidade de memdria corporativa e nacional.

Outra iniciativa a desenvolver futuramente seria a aplicacdo deste inquérito a
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um conjunto mais vasto de empresas, o qual deveria contar com a participa¢ao das
empresas publicas. Embora as empresas publicas se encontrem numa situacdo de
fronteira entre o sector publico e privado, também nestas instituicdes a situacdo dos
arquivos é desconhecida na sua quase totalidade, apesar da sua responsabilidade face
aos arquivos ser tanto maior, quanto o facto de serem constituidas por capitais
publicos. E neste ambito que defendemos a formulacdo de uma politica nacional para

0s arquivos empresariais, que inclua o sector empresarial privado e publico.
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Inquérito sobre o sistema de arquivo nos bancos em Portugal

Apresentacgéo

Bem-vindo ao inquérito sobre a situacdo dos sistemas de arquivo dos bancos com actividade
de comércio a retalho a particulares e com sede em Portugal.

Este inquérito estd a ser lancado no ambito de uma tese de mestrado em Ciéncias da
Informacdo e da Documentacdo, em curso na Faculdade de Ciéncias Sociais e Humanas da
Universidade Nova de Lisboa, sobre os sistemas de arquivo nas instituicbes de crédito
portuguesas.

O principal objectivo deste estudo é observar as politicas, os procedimentos e as praticas
seguidas pelas organizacfes na gestdo dos documentos de arquivo de modo a assegurar a
satisfacdo das suas necessidades de producao e gestdo de documentos de arquivo fidedignos,
auténticos e utilizaveis, tal como definido pela Norma Portuguesa 4438(2005): Gestdo de
documentos de arquivo.

Este inquérito é constituido por 40 questdes, repartidas por 5 grupos, a saber:
Identificac@o da entidade,

Caracterizacdo da estrutura e recursos afectos a gestdo documental,
Politicas, procedimentos e instrumentos,

Func@es do arquivo e

Problemas e desafios.

moo >

Cada entidade deve preencher apenas um inquérito, mesmo que existam vdrias unidades
organicas, com diferentes designacgdes e programas de accao diferenciados.

Para o esclarecimento de duvidas sobre o preenchimento, pode contactar o responsavel pelo
inquérito — Hélio Balinha, pelo telemdvel 962103184 ou por e-mail, para o endereco

hbalinha@gmail.com .

Junto com o inquérito enviamos um breve glosséario, encontrando-se 0s termos ai existentes
assinalados com asterisco (*).

Agradecemos desde ja a sua colabora¢@o no preenchimento do presente inquérito, certos de
gue ele ird permitir um conhecimento mais aprofundado das préaticas de gestdo da informacéo
nas instituicdes de crédito em Portugal.

Compromisso de Confidencialidade

Este inquérito destina-se a elaboracéo de uma tese académica e as respostas obtidas serdo
tratadas apenas como dados estatisticos para apresentacao de resultados globais.

Poderd manter o anonimato ou, caso concorde, identifique a instituicdo e quem preencheu o
inquérito. Em todo o caso ndo serdo divulgadas quaisquer informacdes individuais de cada
organizagéo




Inquérito sobre o sistema de arquivo nos bancos em Portugal

A. ldentificacéo da entidade

A.l. Indigue quando foi fundada a entidade.

Antes de 1925 Entre 1926 e 1973

A.2. Indique o numero de colaboradores

Menos de 10

Entre 10 e 49

Entre 50 e 249

Entre 250 e 999
Mais de 1000

A.3. Indique em gquantos paises esta presente a entidade.

1 (Portugal) Entre2e 5

Entre 6 e 10

A.4. Indigue qual a composic¢éo do capital social da entidade.

100% nacional

Entre 75% e 99% nacional

Entre 50% e 74% nacional

Entre 25% e 49% nacional

Menos de 25% nacional

A.5. Indigue o valor do activo em 2011 (valores em milhares de euros).

Menos de 1.000.000
Entre 1.000.000 e 10.000.000

Entre 10.000.000 e 25.000.000

Mais de 25.000.000

Apbs 1974

Mais de 10



Inquérito sobre o sistema de arquivo nos bancos em Portugal

B. Caracterizacao da estrutura e recursos afectos a gestao

documental

B.1. Considere a matriz abaixo e indique de que forma se encontram distribuidas as
responsabilidades no ambito do sistema de arquivo* da entidade. Assinale com uma cruz (X)
quando a responsabilidade se encontrar formalmente atribuida no seio da entidade, e com uma
bola (O) quando a responsabilidade tiver sido assumida sem que haja um documento interno

legitimador. (Ver exemplo de preenchimento no final do inquérito)

Modelos de Gestao

FuncBes e Responsabilidades

Competéncia

Unidade orgéanica

Gestao do arquivo
apoio técnico

Gestao do arquivo
definitivo*

Gestao do arquivo
intermédio

Gestdo do sistema
corrente*

de arquivo
Normalizacéo e

%)
© © a
* e IS O
g Q % o S o
x
Ll %OVJ = 8%%18
%) @ O o 2 |e O
O“O U)u—-k
o 8@ (UOO’ZCU o ®
‘UU"OOI(TSH
T |DEIBZ|E GT 2o
S 3= N =1
z% I%EBUC:I%UgE
— Hc.‘;‘hoﬂs-o—ah-—:j
n |n S5 520 8 EQ
Q0930220 0(=0
O |Oo|<oT|=T|O|lUT

Administracao

Area de Compliance

Area Comercial

Area Juridica

Area de Desenvolvimento
de Produto

Area de Informéatica

Area Logistica

Area de Marketing

Area de Organizacéo e
Métodos

Area de Recursos
Humanos

Area Administrativa

Area de Servicos
Financeiros

Outro 1. Indique:

Outro 2. Indique:

Outro 3. Indique:

B.2. Se a entidade possui arquivos em mais de um pais, indique o nimero de paises.

Formacéo dos
colaboradores




Inquérito sobre o sistema de arquivo nos bancos em Portugal

2 3 4 5 ou mais

B.2.1. O sistema de arquivo nesses paises encontra-se sob responsabilidade hierarquica de
Portugal?

Sim Nao

B.3. Indique em que dominio e em que percentagem, em 2011, foram aplicados os recursos
financeiros afectos a gestao do sistema de arquivo.

Recursos humanos

Aquisicao ou desenvolvimento de SEGA

Equipamento para armazenamento de informacao digital

Deposito para armazenamento da documentacao em suporte analdgico

Equipamento para armazenamento da documentagdo em suporte analégico

Outsourcing de servicos de tratamento documental

Outsourcing de servicos de armazenamento da documentagédo em suporte analégico

Outros

B.4. Indique os recursos financeiros afectos a gestédo do sistema de arquivo em 2011 (incluindo
custos com pessoal).

Até 100.000 €

Entre 100.001 e 250.000 €

Entre 250.001 e 500.000 €

Mais de 500.001 €

B.5. Qual a evolucéo prevista do orcamento em 20127

Aumento das despesas Diminuicdo das despesas Igual ao ano anterior

B.6. Descrimine o nimero e a formacéo dos profissionais afectos a gestédo de documentos.

N.° de funcionarios com formacéao superior em gestéo da informacéo e da documentacao

N.° de funcionarios com formacao superior em outras areas

N.° de funcionarios com formacao técnica em gestdo da informacéo e da documentacao

N.° de funcionarios com formacao técnica em outras areas

N.° de funcionarios considerados de "suporte" ou administrativos

N.° de funcionarios em regime de outsourcing
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B.7. Indiqgue o numero de horas de formacdo técnica (interna ou externa) em gestédo
documental frequentadas por cada colaborador em 2011.

Menos de 8 Entre 8 e 16 Entre 17 e 35 Mais de 35

C. Politicas, procedimentos e instrumentos

C.1. Existe politica de gestdo documental aprovada superiormente?

Sim Nao

C.2. Considere a lista abaixo dos instrumentos de gestdo do sistema de arquivo e indique, para
os utilizados pela entidade, a data da sua Ultima versdo ou as datas-extremas, conforme
aplicavel. Caso desconheca a data, assinale apenas com X a existéncia do instrumento.

Ano

Regulamento de arquivo*

Manual de arquivo

Regras e procedimentos para o registo/descricdo de documentos de uso corrente

Regras e procedimentos para o registo/descricdo de documentos de uso néo corrente

Instrumentos de descricdo*

Plano de classificagdo*

Tabela de seleccéo e avaliagdo*

Plano de preservacéao digital*

Plano de classificacdo de acessos e seguranca

C.3. Considere as seguintes actividades e assinale aquelas que dispem de procedimentos
claramente definidos.

Criacdo/producéo de documentos (tipologia, estrutura, contetdo, terminologia...)

Gestao de e-mails

Metadata a criar/capturar para cada documento integrado no sistema

Transferéncia de documentacgédo dos servi¢os da entidade para depdsito de arquivo

Eliminacdo de documentos

Classificag@o dos documentos de arquivo
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Producéo de documentos microfilmados/digitalizados de qualidade

Migracdo de conteldos em suporte digital

C.4. Existe politica de preservacgéo e conservacdo dos documentos em suporte analégico da
entidade?

Sim

Nao

C.5. Existe politica de preservacéo digital dos documentos de arquivo electronicos cujo prazo
de conservacgdo seja superior a sete anos?

Sim

Nao

D. Fungdes do Arquivo

D.1. Existem actividades do sistema de arquivo realizadas em regime de outsourcing*?

Sim

Nao

D.1.1. Se sim, indigue o regime em que sao realizadas as seguintes actividades,
nomeadamente, se séo realizadas em regime de insourcing (I) ou de outsourcing (O).

I | O

Registo de entrada e saida de documentos

Registo de processos de natureza arquivistica

Classificacdo* de documentos

Microfilmagem de documentos de uso corrente

Digitalizacdo de documentos de uso corrente

Eliminacao de documentos

Transferéncia para depositos* ou repositérios de documentos de uso corrente
Transferéncia para depositos ou repositérios de documentos de uso ndo corrente
Descri¢do de documentos de uso nado corrente

Digitalizacdo de documentos de uso néo corrente

Realizagdo de backups

Aplicacao de estratégias de preservacao digital
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D.2. Indique a proveniéncia dos documentos de uso ndo corrente actualmente nos depdsitos
de arquivo da entidade.

Transferéncia directa das unidades organicas

Incorporacao de outras entidades por fuséo, compra ou outra modalidade

Doacéo

Compra de documentos

Outro. Indique

D.3. Qual o referencial utilizado para o registo e/ou descrigcdo de documentos de arquivo?

1SO 23081:2006. Information and documentation — Metadata for records

MOREQ — Model Requirements for the management of electronic records

ISAD(G) — General International Standard Archival Description

ODA - Orientagfes para a Descri¢do Arquivistica

Esquema proprio ndo normalizado

D.4. A Tabela de selec¢do aplicada pela entidade, caso exista, também contempla os sistemas
de
informacao electrénicos?

Sim, todos Sim, parcialmente N&o N&o sabe

D.5. Existe procedimento definido para o registo das acc¢des de transferéncia e eliminacdo
(analdgica ou digital)?

Sim Nao

D.5.1. Se sim, onde se procede ao registo dessas ac¢des?

Guia de remessa

Auto de eliminagéo

Metainformacéo associada ao registo

QOutro. Indique

D.6. No que diz respeito & informacgédo / documentacéo de arquivo de uso corrente transferida
e/ou eliminada em 2011, especifique

Dimensao total da documentacédo (em suporte analdgico) transferida (m.l.)
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Dimensao total da informag&o/documentacéo digital transferida (GB)
Dimensdo total da documentacdo (em suporte anal6gico) eliminada (m.l.)

Dimenséo total da informacdo/documentacéo digital eliminada (GB)

D.7. No que diz respeito & documentacao de arquivo em suporte analégico em Portugal, gerida
de forma directa pela entidade, indique

N.° total de depdsitos

Dimensdo total da documentacdo armazenada (m.l.)

Espaco total disponivel nos depésitos (m.l.)

Dimenséo total da documentacdo acumulada e néo tratada (m.l.)

D.7.1. Se possui documentacdo armazenada em regime de outsourcing (analégica ou
electronica) ou hosting, indique:

N.° total de entidades prestadoras do servico

Dimensao total da documentagdo armazenada em suporte analégico (m.l.)

Dimenséo total da informacdo/documentacdo armazenada em suporte digital (GB)

D.8. As condi¢cdes ambientais sdo monitorizadas nos depdsitos de arquivo da entidade?

Sim

Nao

D.8.1. Se sim, especifique o valor médio dos seguintes aspectos:

Documentos analogicos Documentos

Papel Fotografia Microfilme digitais

Temperatura (° C)

Humidade relativa (%)

Luminosidade (lux)

D.9. Indique os dispositivos de seguranca em funcionamento nos depdsitos.

Documentos anal6gicos Documentos

Papel Fotografia Microfilme digitais

Deteccao de incéndio

Combate a incéndio

Deteccéo de intruséo

D.10. Existe algum instrumento de descricdo documental online que permita pesquisar a
informacéo / documentacdo em arquivo?
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Sim, para a documentacao de uso corrente

Sim, para a documentacao de uso ndo corrente

Sim, para ambas

Nao

D.11. A consulta externa de informacéo / documentacdo de uso ndo corrente esta dependente

de autorizacéo prévia?

Sim, na sua totalidade Sim, apenas em parte

Nao

D.12. Indique o nimero de consultas de documentacao de arquivo efectuadas em 2011

Documentacéo de uso
corrente*

Documentacéo de uso
ndo corrente*

Consultas internas presenciais

Consultas internas remotas

Consultas externas presenciais

Consultas externas remotas

D.13. Indique de que forma sdo valorizados os documentos de uso nao corrente em arquivo

Divulgacgéo no site intranet / internet

Formacao dos colaboradores da entidade

Apresentacfes presenciais

Exposicdes

Visitas

Outros. Indique:

Divulgacéo e promocéo da entidade e/ou de servicos prestados

Realizagdo de brochuras, folhetos e outros materiais impressos de uso interno ou externo

D.14. Se a unidade se encontrar aberta ao publico, indique em que horario

D.15. A entidade realiza auditorias ao sistema de arquivo?

Sim Nao

D.15.1. Se sim, especifique a sua periodicidade
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Mensal

Trimestral

Semestral

Anual

Outra. Qual?
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E.

Problemas e desafios

E.1. Na sua perspectiva, quais sdo 0s cinco principais problemas que se colocam actualmente
na gestdo dos sistemas de arquivo

Incapacidade de resposta do sistema de arquivo as crescentes exigéncias legais (ex.: Basileia)
Auséncia de responsabilidades formalmente atribuidas

Auséncia de uma politica de gestao de e-mails

Dispersao geografica dos produtores de documentagao

Falta de recursos (humanos, materiais e financeiros)

Inexisténcia de prazos de conservacao e destino final dos documentos definidos
internamente

Crescimento exponencial da informacéo / documentacgéo

Auséncia dos instrumentos basicos de gestdo documental (ex.: plano de classificagéo)
Mau estado de conservagédo dos documentos

Desorganizagdo da informagé&o / documentagéo

Dispersao de documentos de arquivo em suportes de armazenamento amoviveis (ex.: pen disk)
Auséncia de planos de preservagéo de documentos electrénicos

Auséncia de politica de comunicacédo / acesso

Incapacidade de localizar informagéo e de documentos

Dispéndio de muito tempo na pesquisa da informacao

Outro. Indique:

E.2. Indique, numa escala valorativa (1 a 5), quais os principais desafios que se colocam no
ambito dos sistemas de arquivo (1 — menor importancia; 5 — maior importancia)

Estar conforme as leis, regulamentos e normas em vigor

Obter aprovacao superior de uma politica de gestéo de documentos de arquivo
Definir as responsabilidades na gestdo de documentos de arquivo

Dispor de profissionais especializados que liderem o processo

Aumentar a eficacia (optimizacédo de processos, fluidez da comunicagéo...)
Aumentar a eficiéncia (ROl mais curto)

Gerir a qualidade

Garantir a producéo de documentos de arquivo auténticos, fidedignos, integros e utilizaveis

Garantir a preservacao digital
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Reduzir os riscos juridicos no ambito de litigios e contencioso

E.3. Caso pretenda deixar algum comentario final, utilize o espaco abaixo.
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Exemplo de resposta a questao B.1.

Considere a matriz abaixo e indique de que forma se encontram distribuidas as
responsabilidades no &mbito do sistema de arquivo* da entidade. Assinale com uma cruz (X)
guando a responsabilidade se encontrar formalmente atribuida no seio da entidade, e com uma
bola (O) quando a responsabilidade tiver sido assumida sem que haja um documento interno
legitimador.

Considere o seguinte cenario e observe de que forma foi preenchida a grelha:

O sistema de arquivo do Banco X € coordenado pelo Departamento de Organizacdo e
Métodos, conforme se encontra indicado na Ordem de Servico Interna 02/2007. Dado o
elevado nimero de balcbes do Banco dispersos pelo pais, a recolha, registo, classificacéo e
disponibilizacdo dos documentos de arquivo foi entregue a uma empresa de outsourcing.
Contudo, esta empresa trata apenas da documentacdo em papel. Os documentos digitais de
arquivo séo capturados por um Sistema Electronico de Gestédo de Arquivo (SEGA). Este SEGA
€ gerido pelo Departamento de Informatica do Banco em conjunto com o Departamento de
Organizacé@o e Métodos. Esta competéncia do Departamento de Informética consta do Manual
de Procedimentos Interno. O Arquivo Definitivo, considerando o seu potencial para promog¢ao
do historial de competéncia e qualidade da entidade, encontra-se sob responsabilidade do
Departamento de Marketing, resultado de um acordo entre os responsaveis dos dois
departamentos.
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Glossario?!

Acesso - Direito, oportunidade, modo de localizar, utilizar ou recuperar informacéo.

Arquivo - Conjunto organico de documentos, independentemente da sua data, forma e suporte
material, produzidos ou recebidos por uma pessoa juridica, singular ou colectiva, ou por um
organismo publico ou privado, no exercicio da sua actividade e conservados a titulo de prova
ou informacdo. E a mais ampla unidade arquivistica. A cada proveniéncia corresponde um
arquivo.

Arquivo corrente - Arquivo constituido por documentos correspondentes a procedimentos
administrativos ou judiciais ainda nao concluidos.

Arquivo definitivo - Arquivo encarregado da conservagdo permanente e comunicacdo de
documentos de arquivo de uso ndo corrente, em fase inactiva, previamente seleccionados em
funcéo do seu valor arquivistico.

Arquivo intermédio

Arquivo constituido por documentos correspondentes a procedimentos administrativos ou
judiciais ja

concluidos, mas ainda susceptiveis de reabertura.

Autoridade arquivistica - Organismo regulador da politica arquivistica, instituicdo arquivistica,
programa arquivistico, unidade organica ou programa responsavel pela avaliacdo, seleccgéo,
recolha, preservacéo e disponibilizacédo de arquivos.

Avaliacdo - Determinacdo do valor arquivistico dos documentos de um arquivo, com vista a
fixacdo do seu destino final: conservacdo permanente ou eliminagdo, apos o respectivo prazo

de conservacao.

Backup — Cdpia de um programa, disco ou dados, destinada a ser arquivada ou a
salvaguardar ficheiros valiosos, caso os originais sejam destruidos.

Classificacdo - Identificacdo sistematica e organizagdo de actividades e/ou documentos de
arquivo em classes, de acordo com convencdes logicamente estruturadas, métodos e regras
representados num sistema de classificacao.

Compra - Aquisicao de documentos mediante o seu pagamento em dinheiro.

Controlo da circulagéo - Producéo, integracdo no sistema e manutencdo de informacéo sobre
0 movimento e utilizagdo dos documentos de arquivo.

Depésito - Edificio, ou parte de edificio, destinado a conservacdo dos documentos de arquivo.

Destino - Conjunto de processos relacionados com a aplicacdo das decisdes sobre prazos de

1 As definicdes aqui apresentadas foram extraidas dos seguintes instrumentos: DGARQ -

Orientacdes para a descri¢gdo arquivistica. 2.2 v. Lisboa: DGARQ, 2007; NP 4041: 2005 — Informagéo e
Documentagédo. Terminologia arquivistica: conceitos basicos. Lisboa: IPQ, 2005.
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retencdo, conservacdo, eliminacdo ou transferéncia de documentos, consignadas em
regulamentos de conservacao arquivistica ou outros instrumentos reguladores.

Documento - Informacao registada ou objecto que pode ser tratado como uma unidade.

Documentacdo acumulada - Documentacdo de arquivo de uso ndo corrente que nao foi
sujeita a um processo de avaliagdo, seleccao e eliminagao e cuja descri¢do/identificacdo e/ou
organizacgéo se pode ter perdido ao longo do tempo.

Documento de arquivo - Documento produzido, recebido e mantido a titulo probatério e
informativo por uma organizacéo ou pessoa, no cumprimento das suas obrigagfes legais ou ha
conducgdo das suas actividades.

Documento de uso corrente - Documento de arquivo*, geralmente associado a processos
ainda néo concluidos, utilizado de forma regular pela entidade produtora, no exercicio das suas
actividades de gestao.

Documento de uso ndo corrente - Documento de arquivo* geralmente associado a processos
concluidos, utilizado de forma esporadica pela entidade produtora, bem como por outras
entidades, no exercicio das suas actividades de gestao.

Eliminacéo - Processo de destruir ou apagar documentos de arquivo, de forma irreversivel.

Gestéo de documentos de arquivo - Campo da gestdo responsavel por um controlo eficiente
e sistemético da producao, recep¢do, manutengéo, utilizacdo e destino dos documentos de
arquivo, incluindo os processos para constituir e manter prova e informacao sobre actividades e
transaccoes.

Guia de remessa - Instrumento de descricdo arquivistica que identifica, para efeitos de
controlo e, eventualmente, de comunicacdo, as unidades arquivisticas transferidas para a
custodia de um servico de arquivo ou outra entidade. E parte integrante de um auto de entrega.

Hosting - Alojamento de sistemas de informacdo electrénicos* e Sistemas Electrénicos de
Gestdo de Arquivo* (SEGA’'s) em equipamentos de uma outra entidade. Esta pode ainda
prestar outros servigos, como administracao e/ou opera¢éo dos sistemas, acgdes de seguranga
e preservacao digital.

Instrumento de descricdo documental/arquivistica - Documento segundo elaborado para
efeitos de controlo e/ou comunicacdo, que descreve as unidades arquivisticas, acervos
documentais ou colec¢des facticias. Os principais instrumentos de descricdo sdo: roteiros,
guias, inventarios, catalogos, registos e indices.

Indexacdo - Processo através do qual sdo estabelecidos pontos de acesso para facilitar a
recuperacdo de documentos e/ou de informacao.

Meta-informagdo - Informagcdo que descreve o contexto, o conteddo e a estrutura dos
documentos, bem como a sua gestédo através do tempo.

Migracdo - Acto de transferir os documentos de um sistema para outro, mantendo a sua
autenticidade, integridade, fidedignidade e capacidade de serem utilizados.
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Outsourcing - Utilizacdo de meios fornecidos por entidades especializadas, externas aos
organismos publicos, obtidos por contratacéo, com vista a realizagdo de produtos e servigcos
que visam a satisfacdo das necessidades colectivas a cargo da Administracdo Publica. E
também designada, em Portugal, por contratacdo externa, externalizacdo ou terceirizacdo.

Plano de classificagéo - Sistema de classes pré-definidas, concebido para a organizacdo de
um arquivo corrente. Em principio, a elaboragdo de um plano de classificacdo deve atender as
areas em que se desenvolve a actuagdo da entidade produtora desse arquivo, as normas e
praticas do seu funcionamento e as tipologias documentais concebidas para materializar essa
actuacdo. O plano fixa os descritores e remissivos de cada classe ou subclasse.

Plano de preservacédo digital - Documento estratégico contendo politicas, procedimentos e
praticas/actividades para a constituicdo de uma estrutura técnica e organizacional que permita
preservar objectos digitais de forma continuada.

Plano de seguranca - Instrumento que tem em vista a definicdo, implementacéo e revisao de
direitos de acesso e regime de restricdes aplicaveis aos documentos de arquivo em qualquer
organizacgédo, independentemente da sua dimenséo, tendo em conta sempre o regime juridico a
gue esta esta sujeita.

Preservacdo - Processos e operacfes necessdrias para assegurar a sobrevivéncia de
documentos auténticos através do tempo.

Preservacdo digital — Conjunto de actividades ou processos responsaveis por garantir o
acesso continuado e a longo-prazo a informacado e restante patriménio cultural existente em
formatos digitais.

Registo - Acto de dar a um documento um identificador Gnico no momento da sua integracao
no sistema de arquivo.

Regulamento de arquivo - Documento de arquivo que regista o conjunto de regras que
definem a organizac¢do e funcionamento de um servico de arquivo, nomeadamente no que toca
a implantacéo das suas subunidades e as funcfes de conservagcédo e comunicacao.

Repositorio  — local centralizado onde se armazena e mantém informacdo digital,
habitualmente bases de dados ou ficheiros informéaticos.

Servico de arquivo - Instituicdo ou servico responsavel pela custédia, conservacdo e
comunicacao dos documentos de arquivo. Para esse efeito, podera dispor de areas ou mesmo
de subunidades proprias destinadas a instalacdo, ao tratamento documental e a consulta.
Pode, ainda, colaborar noutras actividades, no ambito da instituicdo a que pertenga, como a

producdo documental e a normalizagéo de circuitos.

Sistema de arquivo - "E o sistema que, ao longo do tempo, integra, gere e fornece acesso a
documentos de arquivo*, independentemente do suporte, recebidos e mantidos a titulo
probatério e/ou informativo por uma entidade, no cumprimento das suas obrigacdes legais ou
na conducao das suas actividades.

Estes sistemas mantém informacdo contextual apropriada (metainformacdo, quer seja
electronica ou ndo) e as ligagcdes entre registos necessdarias para suportar o seu valor
evidencial.

O sistema é composto por varios elementos, para além dos documentos de arquivo, a exemplo
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das politicas e recursos necessarios para o bom funcionamento do mesmo."

Sistema Electrénico de Gestdo de Arquivo (SEGA) - "Sistema automatizado utilizado para
gestdo da criacdo, uso, manutencdo e eliminagdo de documentos criados electronicamente
e/ou em papel com a finalidade de fornecer prova de actividades de negdcio.

Estes sistemas mantém a informacdo contextual apropriada (metainformagdo) e as ligacdes
entre registos para suportar o seu valor"

Sistema de informacé&o (Sl) — sistema informatico que, conceptual e fisicamente, se constitui
como unidade auténoma ou autonomizavel de outros Sl. Os Sl tém, frequentemente,
expressdo informacional em bases de dados ou sistemas de bases de dados relacionadas,
mas podem também ser constituidos por ficheiros.

Tabela de seleccéo - Instrumento que regista o resultado da avaliag&o, apresentando-se como
uma relacdo dos documentos de arquivo* de uma entidade que fixa 0s seus prazos de
conservacgao e o respectivo destino final.

Transferéncia (de localizagé@o) - Mudanca de local de armazenamento dos documentos de
arquivo.



APENDICE 2: CRONOGRAMA DAS INSTITUICOES BANCARIAS EM PORTUGAL

Quadro 1: Institui¢cdes financeiras em Portugal entre 1821 e 1974 (adapt. FARIA, 2001)

Institui¢des financeiras em Portugal
(1821-1910)

Institui¢des financeiras
em Portugal (1911-1974)

Institui¢des financeiras
em Portugal (25.04.1974)

Banco Agricola e Industrial da Estremadura
(Porto, 1876)

Banco Agricola e Industrial de Viseu (Viseu,
1868)

Banco Agricola e Industrial Farense (Faro, 1874)
Banco Agricola e Industrial Viannense (Viana do
Castelo, 1873)

Banco Alianga (Porto, 1863)

Banco Comercial de Coimbra (Coimbra, 1874)
Banco Comercial do Porto (Porto, 1835)

Banco Comercial, Agricola e Industrial de Vila
Real (Vila Real, 1874)

Banco Commercial da Madeira (Funchal, 1875)
Banco Commercial de Braga (Braga, 1873)
Banco Commercial de Guimardes (Guimaraes,
1875)

Banco Commercial de Lisboa (Lisboa, 1875)
Banco Commercial de Vianna (\iana do Caste-
lo, 1873)

Banco Commercio e Indlstria do Porto (Porto,
1875)

Banco Cooperativo Commercial (, )

Banco Crédito Macional (Lisboa, 1903)

Banco da Covilha (Covilha, 1874)

Banco da Povoa do Varzim (Povoa do Varzim,
1874)

Banco da Régua (Régua, 1874)

Banco de Barcelos (Barcelos, 1875)

Banco de Braganga (Braganga, 1875)

Banco de Chaves (Chaves, 1875)

Banco de Comercio (Lisboa, 1895)

Banco de Guimaraes (Guimaraes, 1872)
Banco de Lisboa (Lisboa, 1821)

Banco de Ponte de lima (Ponte de Uma, 1875)
Banco de Portugal (Lisboa, 1846)

Banco de Vianna (Viana do Castelo, 1875)
Banco do Alentsjo ( Evora, 1875)

Banco do Douro (Lamego, 1874)

Banco do Minho (Braga, 1864)

Banco do Porto (Porto, 1873)

Banco do Povo (Lisboa, 1874)

Banco dos Pobres (, )

Banco Eborense (Evora, 1875)

Banco Hespanhol (Lisboa, )

Banco Industriai de Lisboa (Lisboa, 1863)
Banco Industrial do Porto (Porto, 1874)
Banco Lisboa e Agores ( Lisboa, 1875)
Banco Lisbonense (Lisboa, 1875)

Banco Lusitanao (Lisboa, 1864)

Banco Mercantil de Braga (Braga, 1875)
Banco Mercantil de Lisboa (Lisboa, 1903)
Banco Mercantil de Viana (Viana do Castelo,
1875)

Banco Mercantil Portuense (Porto, 1856)
Banco Muturio (Porto, )

Banco Nacional do Porto ( Porto, 1875)
Banco Nacional Insulana (Lisboa, 1875)
Banco Nacional Portuguez (Lisboa, 1872)
Banco Nacional Ultramaring (Lisboa, 1864)
Banco Popular Independéncia (Lisboa, 1875)
Banco Portuense (Porto, 1893)

Banco Portugués e Brasileiro (Lisboa, 1891)
Banco Portuguez (Porto, 1866)

Banco Rural de Sema (Serpa, 1840)

Banco Unido do Porto (Porto, 1861)

Banco Unido Portugal e Brasil (Lisboa, 1875)
Banco Vilanovense (, )

Caixa de Crédito Industrial (Lisboa, 1869)
Caixa de Empréstimos Lisbonense (Lisboa,
1875)

Companhia Comercial & Industrial (Porto, 1875)
Companhia de Crédito Comercial (Porto, 1874)
Companhia de Crédito Lisbonense (Lisboa,
1875)

Companhia de Crédito Portuense (Porto, 1874)
Companhia Geral de Crédito Predial Porto
(Lisboa, 1864)

Companhia Unido Popular Penhorista (Porto,
1875)

Crédit Franco-Portugais (Paris, 1893)

Nova Companhia de Utilidade Publica (Porto,
1861)

Sociedade Geral Agricola e Financeira (Lisboa,
1873)

The New London and Brazil Bank (Londres,
1863)

¥

Banco Agricola de Sao Miguel (Ponta Delgada,
1936)

Banco Alves (Porto, 1936)

Banco Auxiliar do Comércio (lisboa, 1920)
Banco Borges & Irmédo (Lisboa, 1937)

Banco Bumay (Lisboa, 1925)

Banco Colonial & Agricola Portugués (Lisboa,
1924)

Banco Colonial Portugués (Lisboa, 1919)

Banco da Agricultura (Lisboa, 1928)

Banco da Estremadura (Lisboa, 1932)

Banco da Madeira (Funchal, 1920)

Banco de Angola (Lisboa, 1926)

Banco de Fomento Macional (Lisboa, 1959)
Banco do Algarve (Faro, 1932)

Banco do Comércio e do Ultramar (Lisboa, 1928)
Banco do Faial (Horta, 1922)

Banco Espirito Santo (Lisboa, 1920)

Banco Espirito Santo & Comercial de Lisboa
(Lisboa, 1937)

Banco Femandes Magalh3es (Porto, 1954)
Banco Ferreira Alves e Finto Leite (Porto, 1939)
Banco Fonsecas, Santos e \iana (Lisboa, 1937)
Banco Industrial Portugués (Lisboa, 1920)
Banco Intemacional de Comércio (Lisboa, 1920)
Banco José Henriques Totta (Lisboa, 1953)
Banco Micaelense (Ponta Delgada, 1912)
Banco Nacional Agricela (Lisboa, 1922)

Banco Peninsular (Porto, 1923)

Banco Pinto & Sotto Mayor (Lisboa, 1925)
Banco Popular Portugués (Porto, 91 8)

Banco Portugués do Atlantico (Lisboa, 1942)
Banco Portugués do Continente e llhas (Lisboa,
1923)

Banco Raposo de Magalhes (Alcobaga, 1942)
Banco Regional de Aveiro (Aveiro, 1920)

Banco Sardinha (Funchal, 1931)

Banco Totta-Alianga (Lisboa, 1961)

Bank of London & South America (Londres, 1924)

¥

Banco de Portugal

Banco Nacional Ultramarino

Banco de Angola

Banco da Agricultura

Banco do Algarve

Banco Borges & Irméao

Crédito Predial Portugués

Banco Espirito Santo & Comercial de Lisboa
Banco do Alentejo

Banco Femandes de Magalhdes
Banco de Fomento Nacional

Banco Fonsecas & Bumay

Banco Intercontinental Portugués
Banco Pinto de Magalhdes

Banco Pinto & Sotto Mayor

Banco Portugués do Atlantico
Banco Totta & Agores

Banco Agricola e Industrial de Viseu
Banco Micaelense




Quadro 2: Instituigdes financeiras em Portugal entre 1974 e 2011

Instituicdes financeiras
em Portugal (25.04.1974)

Institui¢des financeiras
em Portugal (31.12.2011)

Banco de Portugal

Banco Nacional Ultramarino
Banco de Angola

Banco da Agricultura

Banco do Algarve

Banco Borges & Irmao

Crédito Predial Portugués

Banco Espirito Santo & Comercial de Lisboa
Banco do Alentejo

Banco Femnandes de Magalhaes
Banco de Fomento Nacional
Banco Fonsecas & Burnay
Banco Intercontinental Portugués
Banco Pinto de Magalhaes
Banco Pinto & Sotto Mayor
Banco Portugués do Atlantico
Banco Totta & Agores

Banco Agricola e Industrial de Viseu
Banco Micaelense

Bank of London & South Africa
Crédit Franco-Portugués

Banco do Brasil

v

Banco Activobank, SA

Banco Bai Europa, SA

Banco Banif Mais, SA

Banco BIC Portugués, SA

Banco Bilbao Vizcaya Argentaria (Portugal), SA
Banco BNP Paribas Personal Finance, SA
Banco BPI, SA

Banco Comercial Portugués, SA

Banco Credibom, SA

Banco de Investimento Global, SA

Banco de Investimento Imobiliario, SA
Banco Efisa, SA

Banco Espirito Santo de Investimento, SA
Banco Espirito Santo dos Agores, SA
Banco Espirito Santo, SA

Banco Finantia, SA

Banco Invest, SA

Banco Ital Bba Interational, SA

Banco L.J. Carregosa, SA

Banco Madesant - Sociedade Unipessoal, SA
Banco Popular Portugal, SA

Banco Portugués de Gestéo, SA

Banco Portugués de Investimento, SA
Banco Primus, SA

Banco Privado Atlantico - Europa, S.A.
Banco Rural Europa, SA

Banco Santander Consumer Portugal, SA
Banco Santander Totta, SA

Banif - Banco de Investimento, SA

Banif - Banco Internacional do Funchal, SA
Best - Banco Electronico de Servigo Total, SA
BNP - Banco Portugués de Negocios, SA
Caixa - Banco de Investimento, SA

Caixa Geral de Depositos, SA

Finibanco, SA
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ANEXO 1: CIRCULAR N.2 32/97 DA APBAD

Lol

Associagio Portuguesa de Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas
GRUPO DE TRABALHO DE ARQUIVOS EMPRESARIAIS

Circular n° 32
Lisboa, 24-11-1997

Os arquivos das empresas ndo t€m merecido por parte dos associados da BAD, a
atengdo que a sua importéncia exige, resultando daf a inexisténcia de qualquer trabatho
organizado nesta drea desde hé cerca de duas décadas,

S#o0 varias as razdes para essa realidade. De entre elas, destaque para o ndmero
relativamente pequeno de arquivistas a trabalbarem no sector empresarial. Donde, mais
dificil a emergéncia de um grupo dinamizador do debate necessario para que os arquivos
empresariais tenham uma reflexfo e uma pratica de trabalho ajustada 2 realidade os
documentos das empresas.

A legislagfo sobre este tipo de arquivos ¢ quase inexistente - ¢ nem sempre aplicada -
deixando-os, na quase totalidade dos casos, a (ir)responsabilidade dos gestores quanto
30 destino a dar-lhes.

Resultante desse laxismo temos a inexisténcia de carreiras profissionais para arquivistas
e outros especialistas da documentagfio no seio das entidades empresariais situaglo que,
por sua vez, determina uma pseudo-gestfio entregue a funciondrios ndo preparados.

Em consequéncia, as empresas acabam por hipotecar custos e espagos desnecessarios
para 0s seus arquivos ou, em alternativa, entrega-los a pequenas empresas de gestéio
arquivistica, nem sempre aptas para agirem correctamente na area da técnica
arquivistica, enquanto os técnicos superiores ou auxiliares de arquivo continuam no
desemprego.

Sabemos noés - associados da BAD - que arquivos devidamente preservados e
tecnicamente bem organizados constituem uma mais-valia para a instituigio que os
detém, cabendo-nos, pois, a obrigagio de o dar a conhecer as empresas.

Mas nfio s6. Nas empresas essa mais-valia dilata-se se se atender ao contributo que os
seus arquivos dfo, quer para a sua prépria histdria, quer para a histéria social e
econdmica do pas.

A histéria das empresas “n#o se pode apoiar senfio em arquivos auténticos e completos -
tanto quanto possivel, os unicos susceptiveis de fazer renascer a historia esquecida, face
a uma tradi¢fo oral o mais das vezes deformante e simplificadora” no dizer de Frangois

R. Morais Soares, 43C-1° dto ¢ 1900 LISBOA « PORTUGAL
Tel.: (01)815 44 79/813 46 97 e Fax: (01)815 45 08 ¢ E-Mail: badbn{@mail telepac.pt
URL: http://www.sdum.uminho.pt/bad
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Caron no prefacio das actas do 1° coléquio de histéria aplicada as empresas realizado
em 1985.

Os arquivos das empresas sofrem com esta generalizada situagfo de indiferenga, porque

organizados & revelia dos preceitos técnicos exigiveis e incapazes de responder s
solicitagBes que Ihes sdo feitas com um minimo de custos.

A merecer consideragio a questio da salvaguarda da documentagio de interesse
historico a qual, por inexisténcia de fiscalizagfio, & sistematicamente destruida
hipotecando a construgdo da memoria colectiva da empresa.

A reflexfio sobre estes ¢ outros problemas encaminharam alguns de nés para a
necessidade de se organizar um grupo de trabalho de arquivos empresariais, férum de
debate para o encontro de solugdes conformes a realidade contribuindo para a resolugéo
das questdes enunciadas ou de quaisquer outras relacionadas.

Aguardamos da parte dos colegas interessados um acolhimento a altura das muitas
tarefas que - npeste campo de actuagio - exigem o melhor do nosso espirito
“missionario”.

Pelo Conselho Directivo Nacional
R Q R B

Miguel Infante
Vice-Presidente
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ANEXO 2: RECOMENDAGAO DO CONSELHO SUPERIOR DE ARQUIVOS.

PRIVATIZACOES E PATRIMONIO ARQUIVISTICO (1999)

CEADoe 011999
Aprovado ma reunido pleniria de: 1904-10-13

PRIVATIZACOES E PATRIMONIO ARQUIVISTICO

Moia Previa

A Lei Ouadro 5*11, de § de Abril de 1990, regulamenta a “reprivat:zacio do
tiulandade ou do direlto de exploragio dos meios de produgio e outrms bens
nacionalizados depeis de 15 de Abril de 1574”

Estz mesma Ll nada define sobre a guésilo dos anquives das emgresas
reprivalizades.

Cada reprivatizac3o & sinda regulods, na especialidade, por um Decreto-Le =
par uma Resoluglio do Consetho de Mimisiros

O Decreto-Lei n* 1693 de 23 de Janeiro, que estabelece o regime geral dos
arquives ¢ do pakrimdnio anquivistica, elassifica, quanio 4 lmisridade, como pihticos
o8 arquivos reunidos por uma entidade pablica (alnea b) do Artigo %) .

©) mesmo Decreto-Lei estabedece que “os documentos dos argquives piblicos ||
constitiem o patriménio anquivistico prodegido” (Artigo 67

A priticn nos processos de reprivatizagho fem revelado gue o arquivos
produzidos antes da mesma sc efectidr, Ol 5230, praduziios por ums :r:u.d:.-:!: pu.-'nl.u:'a
ou, Bo minimeo, no Gmbito do exercicio de funcles piblicas, o ruamido: peio
organisno reprivatizado e, com qualguer bem patrimonaal, acosrrpasbnm natralmeanle
s transferbncias de propriedads

0 que fem aconiecido &, na pratica, & alenaclo de patnmdnio arquivistico
protegide, sem que 8 mesma tenha sido atomipanhada de qualquer J!EFHHE;HH- especizl
na senfidn de seaulelss s salvaguards do mesmo ¢ 3 preservaglo dos direitos b s
pnlefiorments exX15ENIES
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TR §11H

Recomendacio sobre Privatizagies ¢ Patriménio Arquivistico

0 Canselho Superior de Anjuivos, com basc na alines ) do Arign 4 do
- Decrein-Lei n* 37298 de 23 de Novemhen,

Considerando  privatizagho de empresas piblicas, convertidas em socicdades
andaimas de dominio ou gestlo privada;

Considerando que estas mudangas de estatuto juridico t8m vindo & ser efectuadas
de formn sistemiticn sem que o4 1equivos dos empresas privatizsdas sejam objecto de
delibernclio especifica;

Considerando que, face ao quadro |=gal vigenle, us noves enfidades, com
juriadicio sobre os arquivos produridos sntes do processo de privatizagio, podesio
livremente dispor da sus conservagho ou eliminagio, comunicagho ou restrglo de
nCesso,

Considerando que o arquives em causa s3o tesiemunha do excreicio de fungles
piblicas em periodo determinodo da nossa historin, sendo por so TGN
fundamento da memdria colectiva e parcaly insubstituivel do patrimdiin euliural;

Considerando que ¢ factor de risco para o pamimanio arquivistico nacional o
inexistbrcin de qualquer enquadramento lsgal que acautele o salvaguardn destes
AIquivos,

Recomersda:

. A clahoracio de legislaclo especifica em matinn de prvabizaghes e
patriménio arquivistico, que dé gasantias de bou preservaglo e poesso
continuado Bk arguivas de erganismos privatizados, particularmente na que
respeita 4 documentagdo produrida entes de coneretizada a privatizacio;

2 Engquunts nllo existir legelaglo especifica que pep [ sfmente ssfn mabéria,
serin desejive] que o Resolugho do Conselho de Ministros qus “aprova as
mﬁqﬁuﬁﬂummduwﬁulmﬁmmmpmd:
reprivatizacBa”™ (Artigo 14° da Lel n®11/90 de 5 de Abril) pudesse incluir
regras eXpressas respeifanies i custodin, conservagdo permanenie & acesso i
documents;hio de valor histdneoo.

1, Ma redacBo dos instrumsentos juridicos de privatizaglo, nomeadaments bd
que respeitn o cliusulas relativis a0 paifimonio arquivistica, deverdo 85
entidndes que superintendem na privatizaglo ouvir o organismo coeordenador
da politica nacional de asquivos parn ponderacho, em cadn caso, da modd
ndequaila estralégia par cumprir objectivas de preservagho do integridade o
do #ossso continuads §0G ANGUIvas G08 OTEANISTRS 2 peivaluar.

4 Deverio ser crindos mecanismios que asseguram © apoio £ acompanizamento
futurn, técmbco e normative, do ofganismo coordenador da politica
anquivistica naclonal Bos Equivos prvatizados,
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