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A EXTERNALIZAGAO DOS ARQUIVOS EMPRESARIAIS: ESTUDO DO CASO ANA —
AEROPORTOS DE PORTUGAL, S.A.

CELESTE GOMES PEIXOTO

RESUMO

PALAVRAS-CHAVE: Custédia de arquivos, Gestdo de arquivos, Arquivos empresariais,
Externalizacdo, ANA — Aeroportos de Portugal, S.A,,

A externalizacdo da custdédia e gestdo de arquivos é uma realidade cada vez
mais presente na realidade portuguesa, principalmente nos arquivos empresariais.
Neste trabalho procura-se conhecer melhor as empresas existentes e
simultaneamente analisar a externalizagdo de um arquivo empresarial: o Arquivo
Central da ANA — Aeroportos de Portugal, S.A.

Embora seja uma atividade recente, existe mais de uma dezena de empresas
cujo core business é a custédia e gestdo de arquivos por outsourcing a operar em todo
o territdrio nacional. Prestam praticamente todo o tipo de servicos relacionados com a
gestdo de arquivos e fazem custddia de varios suportes documentais. Nos ultimos 10
anos, registam um forte crescimento quer em volume de negdcios, quer em numero
de clientes, sendo muitos deles clientes empresariais.

Os arquivos empresariais provém de praticamente todas as areas de negdcio e
recorreram ao outsourcing principalmente por falta de espaco, reducdao de custos,
documentagao acumulada sem tratamento ou seguranca fisica da documentacao.

Sendo a ANA, S.A. uma grande empresa nacional cujo arquivo foi externalizado
em 2012, constitui um interessante caso de estudo.

Pela caracterizacdao da empresa e do seu arquivo, verifica-se que estes sofreram
varias reestruturacdes e mudangas, ao longo dos anos. A externalizacao do arquivo é o
reflexo de um novo ciclo da vida desta empresa, uma vez que um dos motivos que
levou a externalizacdo deste arquivo empresarial é a rentabilizacdo das instalagdes
para o core business da empresa.

Quatro anos depois, e apds uma fase de adaptacdo a esta nova realidade, a
ANA, S.A. efetua o controlo das incorporacdes e a avaliacao e sele¢do dos documentos
a eliminar, enquanto que a empresa de outsourcing realiza a incorporagdo, custddia,
pesquisas e eliminacdo de documentos.

De um modo geral, através desta cogestdo, este arquivo empresarial continua a
exercer as funcGes que |he sdo inerentes.



THE OUTSOURCING OF BUSINESS ARCHIVES: ANA — AEROPORTOS DE PORTUGAL, S.A
STUDY CASE
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ABSTRACT
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The outsourcing of records keeping and management is a reality more and
more present in the Portuguese reality, especially in the business archives. This work
seeks to better understand the existing business and simultaneously analyze the
outsourcing of a business archive: the Central Archive of ANA — Aeroportos de
Portugal, S.A.

Although a recent activity, there are more than a dozen companies whose core
business is the records keeping and management by outsourcing to operate
throughout the country. Provide nearly all kinds of services related to records
management and provide custody of several record formats. Over the past 10 years,
strong growth both in turnover, both in number of customers, many of them
companies. Business archives come from virtually all business areas and resorted to
outsourcing mainly for lack of space, cost savings, accumulated documentation
without treatment or physical safety documentation.

Being ANA, S.A. a large national company whose file was outsourced in 2012, is
an interesting case study.

With the characterization of the company and its archive, it appears that
underwent several restructurings and changes over the years. The archive outsourcing
is the reflection of a new cycle of life of this company, since one of the reasons that led
to the outsourcing of this business archive is the profitability of facilities for the core
business of the company.

Four years later, and after a period of adaptation to this new reality, ANA, S.A.
performs the control of incorporations and the evaluation and selection of documents
to eliminate, while the outsourcing company performs the incorporation, custody,
research and elimination of documents.

Generally, through this co-management, this business archive continues to
perform the duties that are inherent.
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INTRODUCAO

Em “Arquivos empresariais: historia, memodria e cultura de empresa”, José
Amado Mendes realga a importancia dos arquivos empresariais como pecas
fundamentais para o estudo da meméria da sociedade e para a histdria de um pais: Os
arquivos das empresas, como alids todos os arquivos, sGo patriménio, memdria e
identidade. Por isso, fazem parte integrante das jd chamadas instituicoes

memorizadoras, juntamente com os museus e as bibliotecas (MENDES, 2000).

Apesar de serem colocados no mesmo patamar que os museus e bibliotecas,
serd que os arquivos empresariais sdo reconhecidos ou equiparados aos museus e
bibliotecas, como fontes de informacdo ativas e determinantes para a histdria,
educacdo e cultura das suas entidades detentoras e da sociedade? Para este
investigador sim: o arquivo de empresa €, assim, para além de “casa de memdria” |[...],
“centro de informacg@o”, imprescindivel a histéria mas também ao estudo e
compreensdo da respectiva cultura. (MENDES, 2000). Ou seja, o arquivo sendo uma
“casa de memédria” (fonte de informagdo probatdria, informativa e testemunhal da
empresa) tem potencial estratégico como “centro de cultura” (fonte de informacdo
para: servigo educativo, organizacao de eventos, histdéria local, investigacao cientifica e
cultural, etc..) e como “centro de informacdo” (fonte de informacdo para:

comunicacdo interna e externa da empresa, imagem de marca, marketing, etc..).

Acima de tudo, um sistema arquivistico bem organizado e bem gerido é um
importante ativo para qualquer empresa. Para além de ser o repositério de informacgao
e a prova da forma como a empresa dd cumprimento a missdo para que foi criada, é
ainda um importante instrumento de suporte a eficiéncia e eficacia dos servicos. Nao
olvidando a importancia do arquivo como reflexo da imagem, solidez e identidade da
empresa a que pertence e como importante legado econdmico, social e cultural. Em

suma, como afirma o International Council on Archives: good archives management is



not just about storing records for history and research. Archives are central to good

governance®.

No entanto, tal como afirma Hélio Balinha, na sua tese de mestrado “A gestao
da informacgao nos arquivos empresariais portugueses: as instituicdes financeiras”, Em
Portugal, as obrigacbes das empresas face ao seu arquivo sGo sobretudo de ordem
moral, havendo uma enorme fragilidade dos imperativos legais [...]. Neste contexto, os
arquivos devem ser entendidos como estando na dependéncia da visdo estratégica da
estrutura directiva das empresas sobre a gestdo da informagdo (BALINHA, 2010). Por
outras palavras, os arquivos empresariais estdo dependentes da importancia que lhes
¢ atribuida pela sua direcdo. Sendo que, numa sociedade cada vez mais competitiva, as
empresas procuram lucros, aumentando as receitas e diminuindo as despesas. E o
arquivo, ndo pertencendo ao core business da empresa constitui uma despesa e nado
uma receita. Logo, é uma despesa que tem de ser bem gerida, independentemente da
sua importancia como “casa de memdria”, “centro de cultura” e “centro de

informacao”.

Tal como noutras areas de atividade, o outsourcing da custédia e gestdo do
arquivo é uma opg¢ao que nao pode ser ignorada pelas dire¢ées das empresas. E, quem
trabalha em arquivos frequentemente toma conhecimento de que esta ou aquela
entidade (publica ou privada) decidiu entregar a gestdo do seu arquivo a uma empresa
externa. Em 2012, foi a vez da empresa ANA — Aeroportos de Portugal, S.A. (doravante
designada por ANA, S.A.) entregar a guarda e gest3o do seu Arquivo Central?, a uma

empresa de outsourcing.

Para um técnico de arquivo esta é uma questdo delicada, pois conhece cada
documento e o contexto que o originou e, por conseguinte, a alma da sua entidade
detentora. Alma que se encontra refletida na génese, atividade e evolucdo da
empresa, nos regulamentos e normativos, nas técnicas e métodos adotados, nos

recursos humanos, na contabilidade, etc... Sendo, por isso, natural que tenha

! Citac3o retirada da pdgina de Internet do International Council on Archives. Disponivel em:
http://www.ica.org/en/why-archiving .

20 Arquivo Central reline maioritariamente a documentacdo de uso ndo corrente produzida pelos
diversos 6rgdos de estrutura da empresa.


http://www.ica.org/en/why-archiving

dificuldade em entender como uma empresa externa, para quem este espodlio se

resume a “mais um de muitos”, conseguira desempenhar esta funcao.

Em 2012, a autora deste trabalho desempenhava funcdes de gestdo interna do
Arquivo Central desta empresa e, como qualquer técnico de arquivo, interrogou-se
sobre como seria feita a gestdo do arquivo a distancia e que impacto teria esta
mudan¢a na gestdao documental da empresa. Quatro anos depois, a resposta a essas

duvidas é o ponto de partida para este trabalho.

Com este trabalho pretende-se assim contribuir para um melhor
esclarecimento da custddia e gestdao, em regime de outsourcing, dos arquivos
empresariais, através do estudo do caso da ANA, S.A. Pelo que os dois grandes
objetivos deste trabalho sdo: em primeiro lugar, caracterizar a custddia e gestdo de
arquivos por outsourcing e a sua evolucdo, em Portugal; em segundo lugar, conhecer o
arquivo empresarial da ANA, S.A, tentanto perceber os motivos que levaram a sua

externalizacdo e avaliar o impacto desta mudanca para a empresa.

Para atingir estes objetivos, a recolha de dados assenta em dois modelos de
analise. Um inquérito a empresas de custddia e gestdo de arquivos por outsourcing a
operar em Portugal, que visa caracterizar as empresas e 0s servigos por si prestados e
perceber a dimensdo e evolucdo do mercado no que concerne aos arquivos
empresariais e os motivos que levam as empresas a optar por esta solugdo. E, uma
entrevista ao responsavel pela gestdo do arquivo da ANA, S.A, que procura explorar
duas fases distintas da vida deste arquivo empresarial: o antes e o depois da
externalizacdo do Arquivo Central. A entrevista terda como suporte um guido de
entrevista e dados estatisticos relativos a gestdo deste arquivo. Sendo a andlise
complementada pela andlise destes dados e pela observacdo direta da autora do

trabalho.

O trabalho esta dividido em quatro partes. Depois da introdu¢ao, o primeiro
capitulo é dedicado ao enquadramento tedrico relativamente ao panorama dos
arquivos empresariais e a caracterizacdo dos dois objetos de estudo: empresas de
custddia e gestdo de arquivo e Arquivo Central da empresa ANA, S.A. O segundo
capitulo centra-se na metodologia da investigacdo, através da apresentacdo do

método de investigacdo, formulacdao do problema, apresentacdo dos objetivos do



estudo e definicdo da problematica. O terceiro capitulo centra-se na mos métodos de
anadlise aplicados para a recolha de dados. E o quarto capitulo versa sobre a descri¢do e
analise dos resultados apurados. Terminando com a conclusdo. S3o ainda
apresentados quatro apéndices: o inquérito; os quadros com os dados estatisticos
preexistentes relativos a gestdo do arquivo da ANA, S.A.; o guido da entrevista; e o

quadro com os dados estatisticos resultantes das respostas ao inquérito.



CAPITULO I: ENQUADRAMENTO

I.1. O PANORAMA DOS ARQUIVOS EMPRESARIAIS

Para além de constituirem um conjunto orgdnico de documentos conservados
em fung¢do da sua importdncia administrativa e juridica, os arquivos das empresas
industriais apresentam outras caracteristicas, relacionadas com a evolugdo histdrica da
empresa — ampliagcdo de instalagbes, introdugcdo e novas tecnologias, conquista de
mercados, etc — e todo o universo de pessoas que nela trabalharam ao longo dos anos,
com as suas condi¢des de trabalho, saldrios ou movimentagdes sociais (CORDEIRO,

2000).

1.1.1 A importancia de salvaguardar os arquivos empresariais

Na sua comunicacdo “Defesa e estudo dos arquivos empresariais”, em 1986, a
propédsito do “I Encontro Nacional sobre o patrimdnio Industrial”, Armando Malheiro
da Silva recupera alguns trabalhos, que considera conterem achegas importantes para
um plano de atuacdo urgente para salvar os arquivos empresariais. Um destes
trabalhos é o “Pré-aviso sobre algumas acc¢bes cautelares no dominio da salvaguarda
de arquivos histéricos de origem empresarial”, publicado em 1979, em que Fernando
Marques da Costa defende a necessidade de definicdo de uma politica de salvaguarda
para os arquivos histéricos de origem empresarial, sugerindo ainda a planificagcdo de

uma rede nacional a adoptar para salvaguardar estes arquivos (SILVA, 1986).

Quase quarenta anos depois, hd um longo caminho percorrido, mas os pontos
defendidos por Fernando Marques da Costa ainda ndo foram concretizados. A
publicacdo da Lei de Bases do Patrimdnio Cultural sendo um importante passo na
salvaguarda dos arquivos empresariais € manifestamente suficiente e ndo representa

por si s6 uma politica de salvaguarda deste patrimodnio. Por outro lado, existe uma



Rede Portuguesa de Arquivos, mas, de um modo geral, os arquivos empresariais ndo

preenchem os requisitos a obedecer para pertencer a mesma.

Na mesma comunicac¢do, Armando Malheiro da Silva propde uma inventariacao
dos arquivos empresariais, que numa primeira fase poderia assentar apenas na
descricdo de séries documentais (com cota, “entrada descritiva” e datas extremas).
Para a implementacdo desta proposta, “bastaria” replicar os inUmeros casos de
inventariacdo de arquivos empresariais ja existentes noutros paises (por exemplo,
Franga, Finlandia, E.U.A., Reino Unido). No entanto, 30 anos depois ainda ndo ha um

recenseamento dos arquivos empresariais portugueses.

Também no concernente a iniciativa privada, em 2016, ainda se pode
considerar atual a panoramica desenhada por José Lopes Cordeiro, num dos trabalhos
recuperados pela acima referida comunicacdo. Infelizmente, se exceptuarmos alguns
casos, sdo raras as empresas que organizaram verdadeiros arquivos de empresa e que
possibilitam a sua consulta aos investigadores. Hd também a registar o facto de
faléncias sucessivas, transferéncia de propriedade e até mudan¢a de instalagcbes

impossibilitarem por vezes a manutenc¢do desse espdlio. (SILVA, 1986)

No entanto, existem em Portugal muitos casos meritérios no que concerne a
iniciativa empresarial e que constituem importantes fontes de informacdo quer para a
sua entidade detentora, como para a comunidade de investigacao cientifica. A titulo
de exemplo, destacam-se: no setor da banca e seguros, Banco de Portugal, o Banco
Espirito Santo, a Caixa Geral de Depdsitos, o Banco Comercial Portgués e a Liberty
Seguros; no setor industrial, a Cimpor e a EDP; no setor das infraestruturas,
transportes e comunicagoes, o Instituto da Estradas de Portugal, a ANA — Aeroportos
de Portugal, a CP, a TAP, os CTT e a Companhia Portuguesa Radio Marconi; no setor da

saude, a CUF; e no setor vitivinicola, a Real Companhia Velha.

Também os municipios, através dos museus tém trabalhado na preserva¢ao dos
arquivos empresariais do seu concelho, como forma de preservacdo do seu patriménio
histérico e cultural. Destacando-se os exemplos dos municipios de Vila Franca de Xira e

do Seixal.



No entanto, comtinua a faltar uma entidade coordenadora para, a semelhanca
do caso francés, recensear os arquivos empresariais, recolher e gerir os arquivos de
empresas que ndo tenham capacidade para o fazer e salvar os arquivos de empresas

falidas.

1.1.2 A legislagdo nacional

O primeiro documento legislativo a obrigar as entidades privadas a conservar a
sua documentacao, foi o “Cdodigo Commercial”, de 1988. No artigo 409 é definido que
todo o comerciante é obrigado a archivar a correspondéncia e telegramas que receber,
os documentos que provarem pagamentos e os livros da sua escripturagdo mercantil,

devendo conservar todo no espacgo de vinte anos.

Com o Decreto-Lei n.2 41/72, de 4 de fevereiro, a redacdo do artigo foi
alterada, tendo havido uma reducdo para dez anos. Entretanto, em 2014, uma nova
redacdo do n.2 4 do artigo 123.2 do Cédigo de IRC, dada pela Lei n.2 2/2014, de 16
janeiro, altera os prazos de conservacdo de documentos contabilisticos: "Os livros,
registos contabilisticos e respectivos documentos de suporte devem ser conservados
em boa ordem durante o prazo de 12 anos". Alteracdo que foi anulada pela Lei do

Orcamento para 20163, que voltou a alterar os prazos de conservac¢io para 10 anos.

Numa oética mais abrangente, em 1977, foi publicado o primeiro diploma a
estabelecer normas relativas a salvaguarda de arquivos e bens culturais pertencentes a

empresas privadas, o Decreto-Lei n.2 429/77, de 15 de outubro.

Num momento de grandes transformacdes politicas, sociais e econdmicas que
resultou em grandes mudancas no tecido empresarial publico e privado, neste diploma
é reconhecida, pelo Estado, a elevada importancia dos arquivos empresariais para o

correto conhecimento histérico da época contemporanea:

Considerando a importancia decisiva de que poderdo revestir-se certos arquivos de

empresas privadas, e em particular das de maior antiguidade, relevancia econdémica

3 Lei n.2 7-A/2016, de 30 de marco.



ou influéncia politica, para o correcto conhecimento histérico da época
contemporanea, como bem o ilustraram, para o seu tempo, os preciosos arquivos

das companhias pombalinas;

Considerando, por outro lado, que ndo raro as empresas em tais circunstancias foram

acumulando ao longo do tempo valioso acervo cultural, histdrico ou cientifico.
(Excerto do Decreto-Lei n.2 429/77, de 15 de outubro)

Assim, é determinado que todas as empresas com mais de 25 anos e com um
capital social superior a 50.000 contos sdo responsaveis pela preservacdao da sua
documentacgdo, ndo sendo esta aliendvel ou passivel de sair do territdrio. E, quando a
documentacdo se encontre em perigo de destruicdo ou extravio, pode o Secretario de
Estado da Cultura determinar a sua incorporag¢ao em institui¢cdes nacionais eruditas ou
culturais. O diploma determina também que o Secretdrio de Estado da Cultura podera
isentar do cumprimento das obrigacbes dele constantes os aquelas empresas cujos

arquivos ou bens venha a verificar-se [...] ndo importarem as finalidades deste diploma.

As intencdes deste diploma sdao nobres e poderiam assinalar uma mudanca
estratégica na salvaguarda e preservacdao dos arquivos portugueses, mas isso nao
aconteceu por varios motivos. Primeiro, porque n3do existia um recenseamento dos
arquivos empresariais existentes, logo nao se sabia que arquivos empresariais
existiam, nem qguem eram os responsdveis pela documentacdo. Segundo, ndo foi
indicado que organismo ia coordenar a aplicacdo e fiscalizacdo destas medidas.
Terceiro, o ultimo artigo permite que as empresas ndo cumpram as suas obrigacdes, se
o Secretario de Estado da Cultura as isentar, resolu¢cao que arruina o propdsito do

diploma, podendo inclusivamente instigar a destruigdo de documentos.

Em 2001, foi publicada a Lei de Bases do Patrimdnio Cultural®. No capitulo IlI
deste diploma, “do patriménio arquivistico”, sdo consagrados como patrimdnio a
preservar e valorizar os arquivos de entidades privadas singulares e coletivas, os quais
podem ser objeto de classificacdo como de interesse nacional ou de interesse publico.
Ao abrigo deste diploma foram classificados como arquivos de interesse nacional o

Arquivo Histérico da Companhia das Lezirias e o Arquivo da Tdébis Portuguesa. Estando

4 Lei n.2 107/2001, de 8 de setembro.



ainda em fase de classificacdo os arquivos da Siderurgia Nacional, da CUF e do Jornal

“O Primeiro de Janeiro”.

Também a este propédsito Filipe Fernandes apontou, na sua comunicacao
“Archival and record management legislation in Portugal — regulation over public and
private institutions”, que: The sparse legislation on historical archives from private
institutions is out of date, not very specific and rarely applied. Private archives are
generally born from institutions and families own interest to protect their past and

heritage, and not by imposition of Portuguese archival laws (FERNANDES, 2013).

1.1.3 A perspetiva internacional: alguns casos paradigmaticos

A compreensdo da natureza e da riqueza dos arquivos empresariais e
consequentemente da necessidade de os salvaguardar comegaram a ser percebidas no
inicio do século XX, nos Estados Unidos da Ameérica e nos paises europeus mais

desenvolvidos, como é o caso da Alemanha.

Nos Estados Unidos, destaca-se a criacdo da Sociedade Histdrica McCormick,
em 1912, que surgiu com a finalidade de preservar o trabalho e os feitos da empresa
familiar McCormick no desenvolvimento da industria agricola. Atualmente, the
McCormick-International Harvester Collection contains documents, publications,
photographs and films related to Cyrus Hall McCormick and the International Harvester
Company. The collection includes more than 12 million pages or items dating from
1753 to 1985. These items document the history of the agricultural equipment industry,
the McCormick family and many other topics in fields as diverse as the history of
advertising, technology, labor, business, rural life, philanthropy, architecture, Virginia

and Chicago’.

Para além da Sociedade Historica McCormick e de outras iniciativas similares

(Firestone, Ford, etc.), os verdadeiros impulsionadores na salvaguarda e preservacdo

5> Do texto “About the McCormick-International Harvester Collection”, presente no site Wisconsin
Historical Collections. Disponivel em:
http://www.wisconsinhistory.org/Content.aspx?dsNav=N:4294963828-
42949638058&dsRecordDetails=R:CS3364.



http://www.wisconsinhistory.org/Content.aspx?dsNav=N:4294963828-4294963805&dsRecordDetails=R:CS3364
http://www.wisconsinhistory.org/Content.aspx?dsNav=N:4294963828-4294963805&dsRecordDetails=R:CS3364

dos arquivos empresariais foram o Massachussets Information Technology e a Harvard
University, que recolheram e preservaram acervos empresariais para estudar a histéria

econdmica e empresarial norte-americana.

Na Europa ocidental, destaca-se o exemplo da Alemanha como um dos paises
pioneiros na salvaguarda e preservacdo dos arquivos empresariais, cuja iniciativa
partiu de algumas grandes empresas alemas e das Camaras de Industria e do

Comeércio.

O primeiro arquivo empresarial alemao foi o da Krupp, que surgiu em 1905, em
Essen, a propdsito da comemoracgdo do 1002 aniversario da empresa (estabelecida em
1811). Arquivo que serves as a historical records and research office®. Este exemplo foi
seguido por Wilhelm von Siemens que, ao reconhecer o potencial histérico da sua
empresa, criou em 1907 a Siemens Archives em Berlim para marcar o 602 aniversario
da Siemens AG’. Também outras empresas seguiram estes exemplos, ao perceberem o
potencial historico de salvaguardar os seus arquivos, como é o caso da Bayer, da AEG,

da BMW e da Wolkswagen.

No mesmo ano de 2006, a Cdmara do Comércio de Coldnia criou o primeiro
arquivo regional de natureza econdémica, o Rheinisch-Westfalischer Wirtschaftarchiv,
gue incorporou os arquivos das Camaras de Comércio e de numerosas pequenas
empresas privadas da regido de Renania-Vestfalia (CORDEIRO, 2000). A esta iniciativa
privada seguiu-se: Dortmund (1941), Stuttgart (1980), Munich (1986), Darmstadt
(1992) e Lipzig (1993).

Em paralelo com a iniciativa privada, um outro paradigma vingou em paises
europeus com um setor publico preponderante. Nestes, o Estado assumiu um papel
interventivo, criando centros publicos de recolha facultativa, conservagdo e difusdo de

arquivos empresariais (BALINHA, 2010). Um exemplo disso é o caso francés que, para

6 Citacdo retirada do texto “Archive history”, do Alfried Krupp von Bohlen und Halbach Foundation —
Krupp Historical Archive. Disponivel em:
https://www.thyssenkrupp.com/en/company/history/archives/.

7 Informac3o retirada da pagina de Internet da Siemens - “History of the archives”. Disponivel em:

https://www.siemens.com/history/en/siemens_historical institute/corporate archives/history of arch

ives.htm.
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além das iniciativas empresariais individuais, tomou as rédeas na salvaguarda do

patriménio empresarial.

Os primeiros esforcos, que delineiam a politica francesa na salvaguarda dos
arquivos empresariais, ocorreram em 1926, quando Charles Schmidt, inspector geral
das bibliotecas e arquivos, empreende uma campanha para a incorporacao de alguns
arquivos empresariais nos depdsitos dos arquivos publicos. Cinco anos mais tarde, em
1931, o Ministério da Educacdo incumbe os arquivistas departamentais de visitar
empresas em liquidagdo, para averiguar se os documentos propostos para venda ou
destruicdo contém valor para a histéria econdmica®. Em 1949, no rescaldo da |l Guerra
Mundial, a Direccdo de Arquivos de Franca criou o Servico de Arquivos Econdmicos
com a funcdo de recuperar e organizar os fundos empresariais. Bertrand Gille, o
responsavel por este servico, procedeu a recolha de muitos arquivos em risco de
destruicdo e microfilmou aqueles que as empresas ndo abdicaram de gerir (BALINHA,
2010). Na década de 80, o interesse governamental voltou a incidir nesta temadtica e,
em simultdneo com a publicacdo de um inventario sobre a situagdo arquivistica
empresarial a nivel nacional, foram criados, em 1983, os “Archives Nationales du

III

Monde du Travail” com a missdao de gerir dos arquivos considerados de interesse

nacional.

1.1.4 As associag0es na salvaguarda dos arquivos empresariais

Segundo George Smith, even in the most receptive environment the
development and survival of corporate archives will depend on their advocates ability
to justify perceived costs and risks (SMITH, 1982). Neste caso os advogados sdo os
arquivistas, que tém o papel de salvaguardar os arquivos empresariais. Fazendo notar
gue os conjuntos documentais contém em si a vida da empresa, razGo bastante para

que [serem] percebidos como uma riqueza a preservar, pois representam também uma

8 Ver pagina de Internet sobre histdria institucional dos “Archives Nationales du Monde du Travail”.
Disponivel em: http://www.archivesnationales.culture.gouv.fr/camt/.
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parte do seu capital, tdo importante como s@o os recursos humanos ou os activos

financeiros (DAMAS, 2001).

Nos Estados Unidos, em 1936, foi fundada a Society of American Archivists. Na
qual, alguns anos depois foi criada a Business Archives Section. Esta sec¢ao é composta
por funciondrios de corporacdes, empresas, organizacdes sem fins lucrativos e
associagdes que administram e facilitam o acesso a informagdo arquivistica. Neste
ambito, a atividade com maior destaque é o “Directory of Corporate Archives in the
United States and Canada”, inicialmente publicado em 1997 e que continua a ser
regularmente atualizado. Este diretério includes companies that maintain their
historical records themselves, as well as companies that contract with historical
consulting firms to maintain their archives collections for them, and libraries that

contain business records®.

Na Alemanha, em 1957, foi «criada a Vereinigung deutscher
Wirtschaftsarchivare (VdW)'°, que conta atualmente com mais de 400 associados.
Desde 1967, que a VAW publica a revista trimestral “Archiv und Wirtschaft”, que incide

sobre a histdria econdmica e empresarial dos arquivos®’.

Em Portugal, a Associacdo Portuguesa de Bibliotecdrios, Arquivistas e
Documentalisas (APBAD), foi criada em 1973, apdés 10 anos de trabalho do
“movimento encetado pelos Cadernos”. E no ambito desta associacdo que é criado,
em 1997, o Grupo de Trabalho de Arquivos Empresariais (GTAE), cuja primeira acdo é
enviar a Circular n2 32/97 da APBAD a todos os associados. Neste documento, o GTAE
faz um ponto de situacao dos arquivos empresariais em Portugal, explica as razdes e
alicerces da criacdo deste grupo e convida todos os associados interessados a integrar
o grupo. Salientando-se a preocupac¢do manifestada pelo GTAE, na Circular n2 32/97 da
APBAD, relativamente a opcdo das empresas por entregar a custddia e gestdo dos seus

arquivos a pequenas empresas de gestdio arquivistica, sem sempre aptas para agirem

9 Citacdo retirada de Directory of Corporate Archives in the United States and Canada — Introduction, da
Business Archives Section. Disponivel em: http://www2.archivists.org/groups/business-archives-
section/directory-of-corporate-archives-in-the-united-states-and-canada-introduction.

10 Traducdo: Associacdo de Arquivistas Econdmicos.

11 ver pagina de Internet de Vereinigung deutscher Wirtschaftsarchivare:

http://www.wirtschaftsarchive.de/ .
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correctamente na drea técnica arquivistica. Quase 20 anos, serd que esta preocupacao

ainda é atual?

No ambito das suas funcbes, o GTAE tem sido responsdvel por diversas
iniciativas marcantes, nomeadamente na tentativa de realizar o tao desejado inquérito
as empresas e aos seus arquivos. Uma outra iniciativa mais visivel é a organizacao,
desde 2000, de 5 encontros nacionais de arquivos empresariais e 1 encontro
internacional, entre outros eventos. O encontro mais recente, intitulado 52 Encontro
de Arquivos Empresariais: “Arquivos empresariais: Assim como fizeres, assim acharas”,

teve lugar no dia 9 de junho, no Arquivo Distrital de Leiria.

Para além do GTAE, outras entidades nacionais se tém debrucado sobre os
arquivos empresariais. Ndo sendo uma lista exaustiva, destacam-se: a Associacdo
Portuguesa de Arqueologia Industrial, que organizou em 1986 o | Encontro Nacional
sobre o Patriménio Industrial; o Instituto de Ciéncias Sociais da Universidade de Evora,
gue organizou em 1995 o Seminario “Histéria empresarial de Portugal”, o Nucleo de
Estudos de Histéria Empresarial da Faculdade de Economia da Universidade Nova de
Lisboa, que organizou duas Conferéncias Internacionais de Arquivos Empresariais, em

2004 e 2006 respetivamente.

Estes eventos sdo muito importantes para a histéria nacional, pois muitas das
comunica¢cbes |4 apresentadas sdao testemunhos do trabalho que tem sido
desenvolvido no ambito da salvaguarda e preservacao do patrimdnio arquivistico
empresarial portugués. Por exemplo, na | Conferéncia Internacional de Arquivos
Empresariais, que decorreu em Vila Nova de Famalicdo, 2004, salientam-se as
seguintes comunica¢des sobre arquivos empresariais: “O Ecomuseu Municipal do
Seixal, a investigacdo e a preservagao de patriménio documental e arquivistico
industrial”, por Graca Filipe e Fernanda Ferreira; “Uma gestdo estratégica para a
cultura da empresa: o Arquivo Histérico da Empresa Bensaude”, por Fatima Sequeira
Dias; “Arquivos empresariais no sector do vinho do Porto”, por Gaspar Martins e Paula
Montes Leal, “Os arquivos empresariais ferroviarios”, por Gilberto Gomes;
“Cooperativismo e electrificacdo rural — a Cooperativa Eléctrica do Vale d’Este”, por

Jorge Fernandes Alves.
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1.1.5. O outsourcing nos arquivos: alguns estudos

Genericamente, o outsourcing consiste na utilizacdo de meios fornecidos por
entidades especializadas, obtidos por contratacdo, com vista a realizagdo de produtos
e servicos que visam a satisfacdo das necessidades da entidade contraente. E também

designado, em Portugal, por contratagao externa, externaliza¢ao ou terceirizagao.

Numa perspetiva historica, no inicio da década de 70, existiam em Portugal
vdrias empresas que ofereciam servicos em regime de outsourcing em paralelo com a
venda de equipamentos e consumiveis especificos. Hoje, estdo no mercado empresas
na drea das tecnologias de informagdo, da consultadoria, da organizagdo e também na

“custddia”, de arquivos de outras empresas, em instalagcbes proprias (MATQS, 2002).

Relativamente a esta temadtica, existe muito pouca informacao cientifica, como
salienta Alexandra Maria Barros na sua dissertacdo de mestrado intitulada “A
externalizacdo de servicos de arquivo: contributo para uma caracterizacdo das
empresas portuguesas”: apesar da proliferacdo de empresas que prestam este servigo
e da consciéncia da necessidade de uma abordagem sistemdtica centrada nesta
questdo, trata-se de um tema pouco explorado, ndo tendo sido identificados estudos
em que constem o perfil destas empresas, sua missdo, clientes ou a especificidade dos

servigos oferecidos (VENTURA, 2011:16-17).

Neste trabalho, a autora procurou tracar o perfil das empresas de gestdo
documental que integram o servico de custddia, a laborar no territério portugués, nas
suas diversas dimensdes. Salienta-se ainda a atencgdo para o apéndice 4 a esta
dissertacdo, onde é feita uma relacdo das empresas de gestdo documental, com
servico de custddia (realizada segundo a ISDIAH: Norma internacional para descricdo

de instituicdes com acervo arquivistico).

Num retrato muito abrangente sobre os arquivos das instituicdes financeiras,
“A gestdo da informacdo nos arquivos empresariais portugueses: as instituicoes
financeiras”, Hélio Balinha apresenta alguns dados que confirmam o recurso dos

bancos ao outsourcing para guardar os seus arquivos empresariais.
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Assim, das 5 instituicbes bancarias em estudo, 3 indicaram recorrer ao
outsourcing para o armazenamento de informa¢do (em suporte analégico e
eletrdnico). No respeitante a documentac¢do em suporte analogico, 293.000 m.l. estdo
sob algada das prdprias instituicdes e 216.000 m.l. estdo em outsourcing. E, no
respeitante a informacgdo/documentacdo eletrdnica, apenas uma empresa assumiu ter

35000 GB, em outsourcing.

Apesar de este trabalho nao incidir sobre os arquivos publicos, existem alguns
estudos sobre o outsourcing que poderao conter algum interesse para o estudo da

presenca e importancia do outsourcng em Portugal.

Em 2006, entre outras diretivas que revolucionaram o sistema de arquivos da
ACE, o Programa de Reestruturacdo da Administracdo Central do Estado (PRACE)
apontava as vantagens da externalizacdo como uma medida a considerar pelos
organismos da ACE. Sendo o arquivo considerado como uma das dareas prioritarias para
a externalizacdo: outras dreas, tais como o arquivo (eletrénico e fisico) e a gestdo de
frotas automoveis e de tipografias, ndo obstante nestas dreas de menor complexidade

poder prever-se simplesmente a externaliza¢do dos servigos (PRACE, 2006:44).

Com esta premissa, no inquérito aos sistemas da ACE, realizado em 2010, a
Direcdo-Geral de Arquivos (DGARQ) questionou abertamente os organismos publicos
sobre o volume de documentacdo (analdgica e eletrénica) armazenada em entidades
externas. Das entidades que responderam a esta questdo, verifica-se que: as
Secretarias-Gerais recorriam ao outsourcing para guardar 8.943 metros lineares (m.l.)?
de documentacdo em suporte analégico (DGARQ, 2010:167); os restantes organismos
da ACE recorriam ao outsourcing para armazenar 59.145,67 m.l. de documentacdo

analdgica e 5.173,00 GB de informagdo/documentacao eletrénica (DGARQ, 2010:169).

Em 2012, foi realizado um novo inquérito a situacdo arquivistica do Estado. E
relativamente a mesma questdo, das entidades que responderam (36%), verifica-se
gue: as Secretarias-Gerais tinham sob custddia externa 12.601 m.l. de documentacdo

analdgica e 441 GB de informac¢do/documentacdo eletrdnica; as escolas tinham 791,88

2 Unidade convencional de medida utilizada para determinar o espaco ocupado pelos documentos de
arquivo, em suporte analdgico, por exemplo numa estante.
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m.l. e 2.572 GB; os outros organismos tinham 35.872,10 m.l. e 900.018.164 GB,
respetivamente (DGARQ, 2012:67).

Numa comparagdo entre os dois inquéritos (DGARQ, 2012:109), constata-se
uma crescente utilizagdo de depdsito ou repositorio de informag¢do em suporte
analégico em entidades externa a AP [Administracdo Publica] (a partir dos dados

fornecidos por 21 entidades, que correspondem a 2% do universo).

Apesar de estes resultados serem importantes para uma nog¢do da presenca do
outsourcing nos arquivos, sdo insuficientes e ndo podem ser extrapolados uma vez que
a maioria dos organismos inquiridos ndo respondeu a questao colocada sobre este
assunto. Alids, num estudo recente aos sistemas de gestdo da informacdo nos hospitais
publicos portugueses, Andreia da Silva Almeida apurou que no que diz respeito a
gestdo da documentagcdo na fase pos-genésica, os resultados obtidos apontam para
que, em 81% dos casos, a gestdo dessa documentacgdo seja realizada efectivamente
pela propria institui¢do, verificando-se, em 19% dos casos, o recurso ao regime de
outsourcing (ALMEIDA, 2012). Valores bastante elevados, sobretudo se comparados

com os apresentados nos inquéritos a ACE.

O que evidencia que a custddia e gestdao de arquivos por outsourcing é uma

realidade cujos contornos ainda ndo estdo bem definidos.
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I.2. AS EMPRESAS DE CUSTODIA E GESTAO DE ARQUIVOS

1.2.1. Caracterizagdo

No Diciondrio de terminologia arquivistica (de cuja elaboracao fez parte a Dr.2
Ivone Alves, anterior responsavel do Servico de Arquivo e Documentacdo da ANA,
S.A.), a custddia é definida como guarda fisica de documentos e/ou arquivos com a
consequente responsabilidade juridica, sem necessariamente implicar a sua
propriedade (ALVES, 1993). Nesta definicdo, a “guarda fisica” estd associada a
“responsabilidade juridica”, mas poderd estar dissociada da “propriedade”. O que
indicia a possibilidade de custddia por outsourcing, em que a entidade detentora de
um arquivo pode ndo ser a mesma que detém a sua custddia fisica. Parece-me, porém,
gue a responsabilidade juridica é uma questdo sensivel e que depende de cldusulas

contratuais e do seu cumprimento.

Todavia, a custédia de um arquivo ndo é uma atividade isolada. Geralmente
implica também os servicos inerentes a gestdao dos documentos de arquivo. Segundo a
NP 4438:2005, entende-se a gestdo de documentos de arquivo como o campo da
gestdo responsdvel por um controlo eficiente e sistemdtico da producgdo, recepg¢do,
manutengdo, utilizagdo e destino dos documentos de arquivo, incluindo os processos

para constituir e manter prova e informagdo sobre actividades e transagoes.

Tradicionalmente, estas func¢des estdo atribuidas a uma unidade organica
dependente da entidade detentora do espdlio documental. No entanto, quando um
arquivo é externalizado, a responsabilidade pela gestdao dos documentos é repartida
entre a entidade detentora do espdlio e a empresa de custddia e gestdo de arquivos
por outsourcing. Nestes casos, a entidade detentora é responsavel pela producdo e
organizacdo da informacdo arquivistica, assim como pela sua avaliacdo e selecdo,
cabendo a empresa de outsourcing o armazenamento, a manutencdo e a eliminacao
fisica dos documentos. No respeitante as consultas e empréstimos, é também a

entidade detentora quem realiza a pesquisa de informacdo e formaliza do pedido de
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documentacdo, cabendo a empresa de outsourcing a localizacdo e disponibilizacdo dos

documentos solicitados, originais ou cdpias.

Por conseguinte, por empresas de custddia e gestdo de arquivos, entende-se as
empresas privadas cuja atividade consiste na custédia fisica do espélio documental de
um cliente e na sua gestdo, através de: recolha, transferéncia, identificacao,
acondicionamento e preservacao fisica e logica das unidades de instalagao, descri¢ao
arquivistica, consulta e entrega de cdpias e originais de documentos e, no final do seu
ciclo de vida, a sua destruicdo confidencial e eventual reciclagem. Aliadas a estas
funcbes sdo oferecidas instalacdes e equipamentos adequados e especificos para o
acondicionamento e preservacdo fisica da documentag¢dao, bem como solu¢bes de

seguranca contra intrusdo, incéndios e outros sinistros ambientais.

A acdo destas empresas pode ainda ser complementada com servicos de:
tratamento documental (classificacdo, descricdo, avaliacdo); reproducdo e conservagao
preventiva (digitalizagdao, microfilmagem, migracdo de dados, substituicdo de
suportes); consultoria documental (descri¢do arquivistica, elaboracdo de regulamentos
de arquivo, planos de classificacdo, tabelas de avaliacdo e selecdo); gestdo de arquivos
eletrénicos (desenvolvimento de produtos e servicos de gestdo documental, arquivo
de backups, etc.); ou ainda gestdo de arquivos correntes, em que se incluem o

tratamento de expediente, a faturagao e a gestao de arquivos correntes.

1.2.2. Empresas de custodia e gestdao de arquivos, em Portugal

Tratando-se de empresas de prestacdo de servicos e numa era em gque guase
tudo estd na Internet e é “googlavel”, a primeira pesquisa sobre este universo foi
realizada na Web através do motor de pesquisa Google. Tendo sido, depois,
complementada com as empresas de custddia de arquivos identificadas, em 2011, por
Alexandra Maria Barros Ventura, na sua dissertacdo de mestrado A externalizagdo de

servicos de arquivo: contributo para uma caracterizagdo das empresas portuguesas.

Tendo obtido uma listagem de mais de 20 empresas a laborar em custddia e

gestdo de arquivos, a listagem foi reduzida as empresas que prestam este servigo com
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recurso a meios proprios e ndo por intermédio de parcerias. Assim, este estudo incide
sobre um universo de 13 empresas. Para esta redu¢do contribuiu a andlise das
informacdes disponibilizadas nos sites das empresas pesquisadas e, quando persistiam
duvidas, o contacto telefénico para confirmagao dos servigos efetivamente prestados
pelas empresas. Foram, portanto, identificadas as seguintes empresas de custddia e
gestdo de arquivos a operar no mercado nacional: Arquivodoc, Bsafe, EAD, Esegur,
Fernandes & Canhoto, Gadsa, Keep It Safe, Papersoft, Papiro, Reisswolf, Safebox,

Segursafe e TBFiles.

O servico de custddia e gestdo de arquivos por outsourcing surgiu em Portugal
em Maio 1993, com a EAD — Empresa de Arquivo e Documentagdo, que se apresenta
como pioneira no tecido empresarial portugués, enquanto companhia especificamente
vocacionada para a gestdo da fung¢do arquivo (EAD, 2016). Quase no final do milénio,
em 1999, é fundada a Arquivagest — Documentos Digitais e Gestdao Documental (atual
Papersoft — Document Management Solutions), com o objectivo de fornecer ao
mercado solugdes de gestdo integrada de arquivos (PAPERSOFT, 2016) e a Questdata —

Gestdo Documental (integrada, em 2011, na Reisswolf).

Entretanto, nos primeiros anos do novo milénio, deu-se o boom das empresas
cujo core business é a custddia e gestao de arquivos. Surgindo logo em 2000, a Keep It
Safe — Custédia e Gestdo de Arquivos. Em 2002, foi criada a TBFiles — Consultoria e
Gestdo de Arquivo tendo como principal missGo a prestagdo de servigos inovadores em

outsourcing de solug¢des integradas de gestdo documental (TBFILES, 2016).

Também em 2002, dois grupos empresariais com uma forte presenga no
mercado portugués, viram na custodia e gestdo de arquivos uma area de negdcio
complementar aos seus servigos e com potencial econédmico. Assim, no Grupo Trivalor,
surgiu a empresa Papiro — Empresa de Gestdo de Arquivo; e, no Grupo Urbanos, surgiu
a Safebox — Gestao e Custddia de Arquivo. Também o Grupo Esegur decidiu, em 2006,
iniciar uma nova drea de negdcio, com a gestdo de documentos e de arquivo (ESEGUR,

2016).

Ja em 2005 foi criada a DinDocs, cuja atividade se centrava na gestdo e guarda
de documentos e arquivos. E, em 2007, foi constituida a empresa Fernandes &

Canhoto - Gestdo Documental (F&C), com o objetivo de intervir no mercado e colaborar
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com as empresas e instituicbes em todos os aspetos relacionados com a conservagdo,
seguranga e acessibilidade a arquivos e documentagdo (F&C, 2016). Também em 2007
surgiu a primeira empresa a atuar na Regido Autonoma da Madeira, a Arquivodoc —
Gestdo e Custddia de Arquivo. Em 2010, a empresa Dindocs fundiu-se com a Bsafe,
empresa de consultoria documental, e deu origem a Bsafe — Servicos de Arquivo.
Atualmente esta empresa desempenha as suas fung¢des de custddia e gestdo de
arquivos e de consultoria documental e tem como lema: assegurar a preservacéo de
arquivos e facultar o acesso a informagdo através de servicos e produtos de referéncia.

(BSAFE, 2016).

Em relagdo a empresas estrangeiras a operar no mercado nacional. Existem as
filiais das empresas espanholas Gadsa — Arquivo e Depdsito (que comecou a laborar
em Portugal em 2000) e Segursafe — Empresa de Arquivo de Documentacdo. Também
em 2000, comecou a operar em territério nacional a empresa Reisswolf Portugal,

pertencente ao Grupo Reisswolf. Empresa que em 2011 adquiriu a algarvia Questdata.

Atualmente, o mercado parece ter estagnado, o que pode dever-se ao facto de
a acdo da maioria das empresas se estender a praticamente todo o territério nacional

e ao facto de ja existir um numero consideravel de empresas nesta drea.

Em comparagdo com a nossa vizinha Espanha e segundo o estudo realizado por
Ana Maria Corddn Arroyo, intitulado Empresas documentales de gestion de archivos:
estudio, andlisis y descripcion de servicios, em 2004 existiam em Espanha 65 empresas
na area da gestdo documental, das quais 12 realizavam servicos de custddia de
arquivos. Numero parecido com o existente em Portugal, no mesmo ano, apesar de o

nosso territdrio ser muito menor.

1.2.3. Dispersao geografica

Para a caracterizacdo da localizacdo geografica das empresas de custddia e
gestdo de arquivos, a fonte de pesquisa primordial foram os sites das prdprias
empresas e a dissertacdo de mestrado A externalizagdo de servicos de arquivo:

contributo para uma caracterizagdo das empresas portuguesas (VENTURA, 2011).
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A acdo destas empresas estende-se a todo o territério continental e ilhas, com

destaque para o litoral e especialmente para as grandes cidades, Lisboa e Porto.

Com sede na drea da Grande Lisboa, encontram-se as empresas: Bsafe (Venda
do Pinheiro), EAD (sede em Palmela e delegacao no Montijo), Esegur (sede em Lisboa e
delegacdo em Palmela), Fernandes & Canhoto (Palmela), Gadsa (sede em Camarate,
delegacdo em Benavente), Papersoft (sede em Lisboa e armazém em Palmela), Papiro
(Benavente), Reisswolf Portugal (Alcochete), Safebox (Loures) e Segursafe (Sintra). A
Keep It Safe considera que a sua sede fica na area da Grande Lisboa, embora esta

esteja situada no Bombarral, distrito de Leiria.

A Unica empresa que tem sede no Porto (Vila do Conde) e delega¢do em Lisboa
é a TBFiles (Sintra). Ainda na zona do Porto estdo as delegacbes norte das empresas:
Gadsa (Maia), Keep It Safe (Maia), Papiro (Santo Tirso), Reisswolf (Serzedo), Safebox
(Porto). No Algarve, fica a delegacdo das empresas Reisswolf (Loulé) e Safebox (Faro).
Tendo esta Ultima empresa também uma delegacdo na Mealhada. No que concerne as
regides autonomas, a EAD é a Unica empresa que marca presenga em ambos os
arquipélagos. Sendo ainda de destacar a presenca da empresa Arquivodoc na Madeira,

com sede no Funchal.

Apesar deste trabalho se resumir ao territério portugués, é relevante referir
gue as empresas portuguesas estdao a expandir-se além-fronteiras, marcando presenca
em Inglaterra (Papersoft), em Angola (Gadsa e TB Files) e em Mocambique (Papersoft
e TBFiles). Ainda neste ano, a EAD prevé a sua entrada no mercado da Europa de Leste,

onde ja esteve a TBFiles.

1.2.4 Certificagao de qualidade

No artigo “Arquivos distritais: a perspetiva de uma nova missdao?”, publicado
em 2005 nos Cadernos BAD, os seus autores defendem a necessidade de garantir que
as entidades que poderdo prestar servigos a sistemas de arquivo possuam os requisitos
adequados, o que deverd ser efetuado através de um sistema de certificacdo da

atividade de gestdo de documentagdo/informagdo de arquivo (SOUSA, 2005).
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Atualmente, ndo existe em Portugal um sistema de certificacdo exclusivo para a
gestdo da documentagdo/informag¢do de arquivo. Todavia, existe uma norma
internacional para a certificacdo da qualidade das empresas e dos servicos por esta
prestados, a ISO 9001, que confere as empresas que a possuem fiabilidade, confianga e
garantia de qualidade nos servicos prestados. A maioria das empresas a laborar em
Portugal estdao certificadas por esta norma: Papiro (desde 2004), EAD (desde 2004),
TBFiles (desde 2006), Esegur (desde 2007), Keep It Safe (desde 2007), Gadsa, Reisswolf

e Safebox.

Em complemento a esta certificacdo, algumas entidades possuem outrossim
certificacdo ambiental e de Saude e Seguranca no Trabalho. No que concerne a
certificacdo ambiental, as empresas EAD, Keep it Safe e Safebox estdo certificadas pela
ISO 14001:2004. Em relacdo aos procedimentos de saude e seguranca do trabalho, a

EAD encontra-se desde 2012, certificada pela OHSAS 18001:2007.

Uma vez que as empresas de custddia e gestdo de arquivos trabalham com
informacao sensivel e confidencial, existe uma elevada preocupagdo em assegurar e
transmitir aos clientes que os seus documentos e a informacdo neles contida estdo
seguros. Pelo que varias empresas afirmam, nos seus sites, possuirem credenciais
nacionais e internacionais relativas ao manuseamento de documentos classificados e a
protecao de dados dos documentos. A Gadsa e a Reisswolf possuem a Credencia¢ao de
Seguranca Industrial Nacional. A EAD, a Papersoft e a Reisswolf tém a Credenciacdo de
Seguranca Industrial OTAN e U.E., ambas concedidas pela Autoridade Nacional de
Seguranca. A Gadsa estd ainda credenciada pela Autoridade Nacional de Protecdo de

Dados.

Todavia, apenas duas empresas possuem certificacao internacional. A Papersoft
esta certificada pela ISO/IEC 27001:2013 (norma internacional que estabelece
requisitos referentes a um Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacdo). E a
Reisswolf tem o Certificado NAID (National Association for Information of Destruction)
e respeita a Norma DIN 66399 (que estabelece novas responsabilidades relativas a
seguranca da informacdo exigida as organiza¢cdes comerciais, instituicoes publicas e

individuos).
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Por ultimo, trés empresas portuguesas estdo credenciadas pela PRISM —
Professional Records & Information Services Management: Papiro, EAD e Papersoft. A
PRISM é uma associacdo comercial sem fins lucrativos vocacionada para as empresas
de gestdao de informacgdo, que fornecem aos seus clientes: armazenagem, protecao,

acesso, conservacao definitiva e eliminacdo de documentos fisicos e digitais.
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I.3. O ARQUIVO CENTRAL DA ANA - AEROPORTOS DE PORTUGAL, S.A.

1.3.1. A empresa ANA, S.A.

1.3.1.1. Histdria e evolugao da empresa

Com o desenvolvimento mundial e nacional da navegacao aérea, Portugal
sentiu necessidade de ter um Unico organismo para resolver os problemas
multidisciplinares associados a esta atividade. Assim, em 1929 foi instituido o Conselho
Nacional do Ar (CNA)!3, 6rgdo de estudo e consulta obrigatério sobre todos os
assuntos respeitantes a aerondutica nacional: transportes, policia internacional,
concessdo de exclusivos, defesa nacional, acordos diplomdticos e consulares, correios e

relacdes comerciais e fomento colonial.

Em 1944, o ambito funcional do CNA foi redefinido e criado o Secretariado da
Aerondutica Civil (SAC)**, com o objetivo de dar aos servicos da aerondutica civil uma
organizacdo mais consentanea com as circunstancias e necessidades presentes e em
condicbes de fomentar o desenvolvimento da aviacdo comercial, tanto no que respeita
ao estabelecimento de linhas portuguesas como a ligagdo com as linhas aéreas
internacionais. Entretanto, como forma de centralizar os problemas relacionados com
o planeamento, construgdo, conservacao e fiscalizagdo das infraestruturas da rede de
aerédromos civis, é criado em 1945 o Gabinete Técnico dos Aerddromos Civis

(GTAC)*>.

Com o crescente desenvolvimento mundial do transporte aéreo, surgiu a
necessidade de racionalizar e facilitar o emprego dos recursos disponiveis e de
disciplinar, a escala mundial, o exercicio das atividades relacionadas com a utilizacao
dos meios aéreos. Assim, no dia em 7 de dezembro de 1944, por ocasido da

Conferéncia da Aviacdo Civil Internacional, foi celebrada a Convencao sobre Aviacdo

13 Decreto n.2 16424, de 26 de janeiro de 1929.
14 Decreto-Lei n.2 33967, de 22 de setembro de 1944.
15 Decreto-Lei n.2 34475, de 2 de abril de 1945.
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Civil Internacional (Convencdao de Chicago), que a delegacdo portuguesa ai presente
assinou'®. Em resultado dos compromissos internacionais assumidos, foi necessario
fazer uma remodelacdo nos servicos nacionais responsaveis pela aviacao civil. Pelo
que, em 1946, através do Decreto-Lei n.2 36061, foi constituida a Direc¢do Geral da
Aeronautica Civil (DGAC), sob a alcada do Ministério das Comunicagdes, que integrou o
SAC e 0 GTAC. A DGAC passa a ter um papel importante na gestao das infraestruturas
aeronauticas e na construcao de novos aeroportos, ndo s6 em Portugal Continental

como também nos territdrios sob jurisdicdo portuguesa, como as atuais ex-coldnias.

Com a Revolucdo de Abril de 1974, sucederam-se grandes mudancas no
panorama nacional politico e econdmico, que culminaram e justificaram a
reestruturacdo da DGAC em 1977%. Esta reestruturacdo teve como principais
orientacdes: a criacdo da Direccdo-Geral da Aviacao Civil com atribuicGes de assegurar,
de modo efetivo, a orientacdo, regulamentacdo e fiscalizacdo das atividades do setor,
designadamente em matéria de politica e seguranca aéreas; a criacdo da Empresa
Publica Aeroportos e Navegacdo Aérea (ANA, E.P.), com o objetivo de explorar e
desenvolver as atividades inerentes ao aproveitamento funcional das infraestruturas
aeroportudrias e de navegacao aérea; e a extingdo do Gabinete do Novo Aeroporto de
Lisboa (GNAL)8. O Conselho de Geréncia tomou posse em dezembro de 1977'°, mas o
processo de criacdao da nova empresa foi contestado e declarado insconstitucional em
1978, tendo sido nomeada uma Comissdo de Gestdo para gerir provisoriamente a
empresa?’. Até que em 1979, o Decreto-Lei n.2 246/79, de 25 de julho, cria a Empresa

Publica Aeroportos e Navegacao Aérea (ANA, E.P.) e aprova os seus estatutos.

A década de 80 foi uma altura de forte expansdo econémica e de aumento do
trafego aéreo, impulsionados pela adesao em 1986 a Comunidade Econémica Europeia
(atual Unido Europeia), que constituiu um importante marco histdrico e econémico

para o pais. Para a ANA, E.P., é uma época de investimento nas infraestruturas basicas,

16 A Convencdo sobre Aviacdo Civil internacional foi aprovada, para ratificacdo, pelo Decreto-Lei n.2
36158, de 17 de fevereiro de 1947.

17 Decreto-Lei n.2 122/77, de 31 de marco.

18 0 Gabinete do Novo Aeroporto de Lisboa (GNAL), tinha sido criado pelo Decreto-Lei n.2 48902, de 8
de margo de 1969.

1 Ver: 05-00-001/78.

20 Criac3o da Ana, E.P. através do Decreto-Lei n.2 122/77, de 31 de marco; alterado pelo Decreto-Lei n.2
256/78, de 28 de agosto; e declarado inconstitucional pela Resolucdo n.2 136/78, de 9 de setembro.
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com a renovacdo dos sistemas de controlo de trafego aéreo e dos aeroportos de
Lisboa, Porto e Faro. Crescem também as atividades ndo aeroportuarias: free shops,
rent a car e estacionamentos. Data desta altura a construcdo da sede da empresa e
dos edificios destinados aos parceiros: transitarios, concessionarios e companhias
aéreas. E ainda uma fase de integracdo em érgdos internacionais como o Eurocontrol,
ICAA (Associagao Internacional de Aeroportos Civis), ICAO (Organizagao Internacional
de Aviacao Civil) e AOCI (Conselho Internacional de Operadores Aeroportuarios) (ANA,

1999:98-99).

No inicio da década de 90, com a liberalizagdo do mercado europeu e o fim dos
monopodlios e do controlo tarifario, a ANA, E.P. teve de fazer uma reestruturagao
profunda da empresa?’. Como tal, adotou uma politica de gestdo descentralizada,
assente nas varias areas de negdcio; comecou a atuar em funcdo de dois conceitos-
chave: cliente e eficacia; e, instituiu uma politica tarifaria assente numa relagdo de
custo/beneficio. Continuaram a ser implementados melhoramentos nas
infraestruturas aeroportuarias geridas pela empresa e na gestao do trafego aéreo, com
destaque para os aeroportos de Lisboa, Faro e Ponta Delgada e, na navegacdo aérea, o
projeto Atlantico. Por fim, a década que tinha comegado com muita instabilidade
politica e econdmica, terminou em franca expansao econdmica e crescimento da

empresa, em parte devido ao sucesso da Expo 98.

Num momento de grande dinamismo e constante crescimento da aviagdo civil,
considerou-se que: por um lado, o desenvolvimento da aviacdo civil exigia solu¢bes
mais ageis e flexiveis na gestao das infraestruturas aeroportuarias e de navegacao
aérea para responder as crescentes exigéncias quantitativas e qualitativas do
transporte aéreo por parte de todos os utentes; e por outro lado, para a gestao eficaz
da navegacdo aérea, era necessaria uma aposta na sua internacionalizagdo e uma
especializagao técnica acrescida para responder com rigor, seguranga e qualidade na
gestdo do trafego aéreo. Assim, no final de 199822, ocorre a cis3o da ANA, E.P. em duas
empresas distintas: a ANA — Aeroportos de Portugal, S.A. (ANA, S.A.), responsavel pela

prestacdo do servico publico aeroportudrio de apoio a aviacao civil, e a Empresa

21 Ver: 0S-00-014/93 (05.07.1993).
22 Decreto-Lei n.2 404/98, de 18 de dezembro, alterado pela Lei n.2 35/99, de 26 de maio.
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Plblica Navegacdo Aérea de Portugal (NAV, E.P.), responsavel pelo servico publico de

apoio a navegacgao aérea civil.

Com a transformacdo em sociedade andénima, a empresa mantém a sua
personalidade juridica e é |he atribuida, pelo Estado Portugués, uma concessdo que
tem por objeto o direito de explorar o servico publico aeroportudrio de apoio a aviacao
civil, consubstanciado no estabelecimento, gestao e desenvolvimento dos aeroportos
de Lisboa, Porto, Faro, Ponta Delgada, Santa Maria, Horta e Flores. A empresa adquiriu
uma nova visdo estratégica, que a tornou um grupo de referéncia nos servigos
aeroportudrios, ao integrar, entre outras empresas, a Portway (a operar desde 2000 no

handling) e a NAER (criada em 1998 para reger o novo aeroporto de Lisboa).

No novo milénio, prosseguiu-se o investimento na melhoria das infraestruturas
aeroportudrias, através de: expansdo do Aeroporto de Lisboa; plano de
desenvolvimento do Aeroporto Francisco S4 Carneiro; remodelacdo do Aeroporto de
Faro; ampliacdo da pista do Aeroporto da Madeira; e plano de desenvolvimento para o

Aeroporto de Ponta Delgada.

Contudo, na sequéncia do 11 de Setembro, a economia em geral e a aviacao
em particular entram em crise, o que leva a uma forte perda de receitas, agravada
pelas instabilidades econdmicas do pais e consequente cancelamento, pelo governo,
de um grande projeto, o Novo Aeroporto de Lisboa. Tudo isto levou a uma
reestruturacdo da empresa entre 2002 e 2004, que adotou uma estrutura mais leve e
com menores custos??, dando ainda um passo decisivo para a criacdo das condicdes

indispensaveis a futura privatizacao.

Ainda tendo como horizonte a privatizacdo, a ANA, S.A. iniciou em 2005 uma
profunda renovacdo: apostou na transformacgao da cultura da empresa, definindo a
sua missdo, visao e valores; renovou a sua marca e a comunicagao; apostou na
qualificacdo dos trabalhadores e equipou-se com novas ferramentas de gestdo
(processos integrados, estratégias e politicas claras, sistemas de informacdo e controlo

certificados; e foram concluidos os Planos Diretores que permitiram uma visdo do

2 Ver: 05-00-020/03 (30-05-2003).
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desenvolvimento dos aeroportos num horizonte de 50 anos. Intensificou ainda a
promocdo dos seus destinos, em conjunto com as companhias aéreas e com o setor
turistico, o que resultou na abertura de novas rotas e novas companhias aéreas como

clientes (Ryanair e Easylet).

Em 2012, iniciou-se o processo de privatizacdo da empresa. Os pré-requisitos
para este processo foram: a fixagdo do novo quadro legal de modelo regulatério do
servico publico aeroportuario (Decreto-Lei n.2 254/2012, de 28 de novembro) e a
celebracdo, entre a ANA, S.A. e o Estado Portugués, do contrato de concessdo?*. Os
quais representaram uma profunda revisdo da regulamentacdo do servico publico
aeroportudrio de apoio a aviacdo civil. A ANA foi formalmente atribuida, além da
gestdo dos principais aeroportos do pais, um papel na dinamizacdo da economia
portuguesa, no desenvolvimento regional e na satisfacdo do interesse publico. Em
2013, foram reconhecidas vantagens na integracdao dos aeroportos situados na Regiao
Auténoma da Madeira (Funchal e Porto Santo) na rede aeroportudria gerida pela ANA,
S.A. O que veio a acontecer em julho do mesmo ano, apds alguns procedimentos

juridico-legais®.

Cumpridos os pré-requisitos legais, o Estado Portugués abriu concurso para
venda da empresa. E, o vencedor deste concurso foi anunciado no dia 27 de dezembro
de 2012, a Vinci Concessions. O processo de venda ficou concluido no dia 17 de
setembro de 2013, tendo a Vinci anunciado em comunicado que VINCI a finalisé ce
jour l'acquisition des titres d’ANA, societé concessionnaire pour une durée de 50 ans
des 10 aéroports du Portugal. Il s’agit de la derniére étape du processus de
privatisation engagé par le gouvernement portugais et approuvé par la Commission

européenne en juin 2013 (VINCI, 2013).

Atualmente, a ANA, S.A. é responsdvel pela gestdo dos 10 aeroportos
existentes em Portugal Continental (Lisboa, Porto, Faro e Terminal Civil de Beja), na

Regido Autdonoma dos Acores (Ponta Delgada, Horta, Santa Maria e Flores) e na Regido

24 Contrato de concesséo de servico publico aeroportudrio nos aeroportos situados em Portugal
Continental e na Regido Autonoma dos Agores: entre Estado Portugués e ANA — Aeroportos de Portugal,
S.A., assinado em Lisboa, a 14 de dezembro de 2014.

25 Decreto-Lei n.2 108/2013, de 31 de julho, que procede 3 alteracdo do Decreto-Lei n.2 254/2012, de 28
de novembro.
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Auténoma da Madeira (Madeira e Porto Santo). Neste campo de acdo, em 2015, a
ANA, S.A. servia 60 companhias aéreas, em direcdo a 147 destinos e a atingiu um
trafego de 39 milhdes de passageiros. A ANA, S.A, assegura ainda a explorac¢do de
espagos comerciais e publicitdrios nos aeroportos, a oferta de imdveis (ligados a
operacdo aeroportudria, edificios comerciais e hotéis), parques de estacionamento e
servicos de rent-a-car (designados de negdcios néo aviagéo)?®. No que concerne a
volume de negdcios, em 2015, a ANA, S.A. obteve 521,1 milhdes de euros,

pertendendo 74% a negdcios da aviagdao e 26% a negdcios ndo aviagao.

Atualmente, ANA, S.A. integra o Grupo Vinci Airports, que assegura o
desenvolvimento e a exploragao de 34 aeroportos (10 em Portugal, 12 em Francga, 3 no
Camboja, 2 no Jap3do, 6 na Republica Dominicana e 1 no Chile)?’. O conjunto destas
infraestruturas, serve 100 companhias aéreas e 450 destinos mundiais, tendo um
trafego de passageiros superior a 100 milhdes. A Vinci Airports desenvolve, financia,
constréi e opera aeroportos, bem como disponibiliza a sua capacidade de
investimento, a sua rede internacional e o seu know-how na otimizagdo da gestéo de
plataformas existentes, projetos de expansd@o ou construgdo de raiz de infraestruturas
aeroportudrias®®. Em 2015, a Vinci Airports alcangcou um volume de negdcios de 820

milhdes de Euros, que serd superado este ano.

1.3.1.2. Principios culturais e estratégicos

A missdo, a visdo, os valores e os objetivos estratégicos refletem os atuais
principios culturais e estratégicos da empresa?®. Assim, a ANA, S.A. tem como missdo
gerir de forma eficiente as infraestruturas aeroportuarias a seu cargo, ligando Portugal
ao mundo, e contribuir para o desenvolvimento econdmico, social e cultural das

regi®es em que se insere. E ainda objeto da sua miss3do oferecer aos seus clientes um

26 Ver pagina da ANA, S.A. na Internet: https://www.ana.pt/pt/institucional/a-ana/a-nossa-atividade.
27 Ver pégina da Vinci Airports na Internet: http://www.vinci-airports.com/fr/vinci-airports-en-bref.

28 Ver pagina da ANA, S.A. na Internet: http://www.ana.pt/pt-
PT/Topo/Institucional/SobreANA/SobreANA/Paginas/Sobre-a-ANA.aspx.

29 Ver pagina da ANA, S.A. na Internet: http://www.ana.pt/pt-
PT/Topo/Institucional/SobreANA/SobreANA/VisaoMissaoValores/Paginas/Visao-Missao-Valores.aspx.
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servico de elevada qualidade, criando valor para os acionistas e assegurando elevados
niveis de qualificacdo profissional e motivacdo dos seus colaboradores. A visdo é
posicionar a ANA - Aeroportos de Portugal, S.A. como gestor aeroportuario de
reconhecida competéncia, assegurando um desempenho fundado na confian¢a dos
parceiros e clientes e orientado para a rendibilidade e sustentabilidade. Como valores
destacam-se: a dedicagdo ao cliente, a responsabilidade, o espirito de equipa
competitivo e inovador, o espirito de equipa, o desenvolvimento dos colaboradores e a

orientagao para os resultados.

1.3.2. O Arquivo Central

O sistema de arquivo da ANA é constituido pelos seguintes elementos: arquivos
com documentacdo de uso corrente descentralizados, existentes nas diferentes
unidades de estrutura da sede e dos aeroportos; arquivos com documentacdo de uso
nao corrente presentes nos varios aeroportos, no Conselho de Administracdo e na
Direccdao de Desenvolvimento de Infraestruturas Aeronauticas (DDIA); e o antigo
Arquivo Central, constituido por arquivos com documentac¢dao de uso ndo corrente
provenientes das varias direcdes/gabinetes da sede, do aeroporto de Lisboa e da

ANAM.

O Arquivo Central, comummente chamado de arquivo intermédio e histdrico,
guarda a documentacao, ja tramitada, com utilizacdo esporadica e que ndo pode ser
eliminada por razdes legais ou funcionais. E preserva a documentac¢ao de conservagao

permanente, com cariz informativo e testemunhal da atividade da empresa.

1.3.2.1. Histdria e evolugdo

O Arquivo ndo possui qualquer estrutura organica, mas o seu posicionamento
na estrutura da empresa, bem como as suas fungdes tém evoluido e acompanhado as

grandes mudancas organizativas e estruturais ocorridas na empresa.
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Alguns meses depois de ter tomado posse3’, o Conselho de Geréncia da
Empresa Publica Aeroportos e Navegacdo Aérea, E.P. aprovou em julho de 1978 os
organigramas dos servicos da empresa. Segundo estes, o Arquivo ficou integrado no
Centro de Documentagdo (DOC), que estava na dependéncia da Direccdo de
Planeamento (DPLAN)3L. Em 1980, o DOC passa para a dependéncia direta do Conselho
de Geréncia.3? E, em 1981, porque se torna conveniente a sua incluséo numa Direc¢éo
néo executiva e essencialmente vocacionada para a assessoria®3, passa a integrar a
Direcgado de Organizac¢do e Auditoria (DOA), mudando a sua designagao para Centro de

Documentagao e Informagdo (CDI).

O volume de documentos em arquivo e as precarias instalagdes onde se
encontravam, assim como a necessidade de racionalizar métodos e processos de
recuperacdo atempada de informacdo levaram a elaboracdo do “Plano Geral de
Classificacdo de Documentos para Arquivo” (1984) e a criacdo de um centro de
microfilmagem. Pelo que no dia 15 de outubro de 1984, foi criada, na dependéncia do
CDI, a Seccdo de Expediente e Microfilmagem (SEM), que integrava o Centro de

Arquivo e Microfilmagem (CAM)34.

Mas, em 1985, ocorre uma reestruturagcao de servigos, sendo extintos o SEM e
o CAM e criados o Nucleo de Expediente, na dependéncia da Secretaria-Geral (SEGER),
e a Seccdo de Arquivo e Microfilmagem (SAM), sob dependéncia hierdrquica da
DOA/CDI. A SAM s3o atribuidas as func¢des da gestdo geral dos Arquivos, ao nivel da
Empresa, nomeadamente actualizacbes periddicas do Plano Geral de Arquivo e
organizagdo/coordenag¢do das actividades inerentes a Microfimagem e Arquivo
Inactivo®. De notar que o Arquivo Inativo funcionava em instalacdes prdprias, no
Edificio da Vila Formosa, servindo quase todas as dire¢des/servicos da sede e
aeroporto de Lisboa, a excecdo do Conselho de Geréncia, da Direc¢do de Juridico e de

Contencioso e da Direccao de Infraestruturas Aeronduticas.

30 0 Conselho de Geréncia da ANA, E.P. tomou posse a 20 de dezembro de 1977 (ver: 0S-00-001/78).

31 ver: 0S-00-056/78 (17.07.1978); Anatomia: Direc¢do de Planeamento — DPLAN. Boletim interno da
Empresa Publica Aeroportos e Navegagdo Aérea. Lisboa: ANA, E.P., junho de 1979 (N2 2, Ano 1).

32 Ver: 0S-00-056/80 (30.09.1980).

33 Ver: 05-00-029/81 (16.07.1981).

34 Ver: 05-00-039/84 (15.10.1984).

35 Ver: 05-00-046/85 (27.12.1985).
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Todavia, apesar de uma economia de espaco superior a 90% no Arquivo Inativo
e da comodidade de consulta resultantes da microfilmagem, persistia o problema da
falta de organizacdo dos arquivos. Pelo que, por esta altura comecou a trabalhar um
Grupo de Trabalho sobre Arquivos que tinha como missdo: analisar a necessidade da

criacdo de um d6rgao dedicado exclusivamente a organizacao dos arquivos da empresa.

Como resultado desta agao e tendo em conta as precdrias condicbes em que se
encontra grande parte da documentacdo da empresa destinada a arquivo e
entendendo que a fungdo arquivo deve ser desempenhada de uma forma organizada e
sistemdtica, em outubro de 1987, o Conselho de Geréncia deliberou criar o
Departamento Central de Arquivo (DCA)*®, na dependéncia hierarquica e funcional do
CDI e tendo na sua dependéncia a Sec¢do de Arquivo e Microfilmagem (SAM). Cabia ao

DCA a implementacéo da actividade “gestdo de arquivos”, em toda a empresa.

E por gestdao de arquivos, entendiam-se as seguintes a¢des: inventariacao de
arquivos; emissdo de normas e procedimentos relativo ao funcionamento dos
arquivos; reformulagdao anual e acompanhamento da implementag¢ao do Plano Geral
de Arquivo; organizacdo, arrumacdo e manutencdo do Arquivo Inativo; exploracdo do
equipamento de microfilmagem, tornando a sua utilizacao extensivel a globalidade da

empresa; constituicdo, organizacdo e posterior implementacdo do Arquivo Histérico.

No ambito destas fungbes atribuidas ao DCA, foi consighado um espaco de
cerca de 1000 m? destinado a acolher o Arquivo Intermédio da Sede, que passou a ser

conhecido como Arquivo Central.

Tendo em vista uma gestdo adequada e normalizada da fungdo Arquivo e das
atividades que a ela se encontram associadas, nomeadamente no que respeita as
necessidades de coordenagéo entre os vdrios Centros de Atividade da Empresa,®’ foi
criada em 12 de abril de 1988, a Comissdo Permanente de Arquivos, sob a
coordenacao do DCA. As suas atribuicdes consistiam em: decidir sobre a alteragdo do
Plano Geral de Arquivos, promover a definicdo e/ou alteracdo dos prazos de

conservacdo dos documentos da empresa e definir, em colaboracdo com o

3 Ver: 05-00-041/87 (26.10.1987).
37 Ver: 0S-00-009/88 (12.04.1988).
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responsavel pelo Arquivo Histdrico, quais os processos com valor histérico, por forma a

garantir a sua conservacgao definitiva.

Apesar de ndo serem acgOes atribuidas ao DCA, desde 1986 que este
departamento fazia a recolha, identificacdo e registo dos documentos fotograficos
existentes na empresa. Para proteger e gerir com eficdcia a informacdo contida na
imagem fotogrdfica, em 1988 foi criada a Fototeca, como forma de promover o
tratamento documental, a conservacdo e a difusdo do patrimdnio imagético da

empresa3s,

Com o intuito de sensibilizar as chefias para a preméncia de salvaguardar os
arquivos empresariais, foi organizado em 1989 o Semindrio “Arquivos de ontem.
Arquivos de hoje”, que contou com a presenca do Professor Doutor José Mattoso
(presidente do ex-Instituto Portugués de Arquivos, na altura). Na sua intervencdo
intitulada “O IPA e a situacdo dos arquivos de empresa em Portugal”, José Mattoso
afirmou que o arquivo é o coragcdo do conjunto de elementos materiais em que se
apoia a identidade [...] e que também o arquivo e outras recordacbes do passado da
empresa materializam o patrimonio simbdlico que a impée como unica e insubstituivel

(MATTOSO, 1989). Afirmacdo atual e pertinente, tanto em 1989 como em 2016.

Em 1993, como resultado de um processo de reestruturacdo interna da
empresa®®, o DCA foi extinto, passando o Arquivo Central (papel e microfilme) e o
Centro de Documentacdo a ser responsabilidades criticas do Servico de Documentacdo
(DOC). O qual por sua vez era dirigido pela Direccdo Administrativa e Financeira (DAF),

através da Divisdo de Apoio Logistico e Administracao.

Em 1997, a Direccdo Administrativa e Financeira (DAF) passa a Direccao
Financeira e Administrativa (DFA)*° e o Servico de Documentac¢do muda a desighacdo
para Servico de Documentacdo e Arquivo (DOC). E funcdo do DOC em relacdo ao

arquivo é gerir o arquivo central e prestar o adequado apoio ao funcionamento dos

38 Ver: 05-00-013/88 (17.05.1988).
39 Ver: 05-00-014/93 (05.07.1993).
40ver: 0OS 00-018/97 (22.04.1997).
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arquivos sectoriais.** Com esta reformulacdo, é extinta a microfilmagem que teve uma

importancia tdo grande na gestao de documentos da empresa.

Entretanto com a cisdo da ANA, E.P., os arquivos ficaram sob alcada da ANA,
S.A,, tendo sido celebrado um protocolo com a NAV, E.P. com vista a regulamentacgao

da incorporacdo, acondicionamento e pedidos de consulta de documentos.

A partir daqui, iniciou-se um novo processo de organizagao do Arquivo
Intermédio, em regime de prestacao de servicos, com a descricdo e classificacdo das
U.l. numa base de dados em Access. Numa primeira fase, foram tratados os Arquivos
da Sede e, numa segunda fase, os Arquivos do Aeroporto de Lisboa. Desta
reorganizacdo foi reunida a documentag¢do que viria a constituir o futuro Arquivo
Histdrico da empresa. Pelo que o Arquivo Central passou a ser o Arquivo Intermédio e

Histdrico da empresa, estando ainda sob a sua alcada o Arquivo Fotografico.

Em dezembro de 2002%’, di-se uma pequena mudanca interna, em que o
Servico de Documentacdo e Arquivo (DOC) mantém-se na Direccdo Administrativa e
Financeira, mas muda da Divisdo de Apoio Logistico e Administracdo para a Divisao

Administrativa.

No ambito da adog¢do de uma estrutura organizativa mais leve, em meados de
2003, a empresa implementa um novo modelo organizacional, com a criagao do
Centro de Servicos Partilhados (CSP). O CSP vai concentrar servicos que desempenham
as fungbes-meio na empresa (como: administracdao de pessoal, formacdo, expediente,
centro de documentacdo, arquivo, compras de bens e servicos, tesouraria, etc.). Nesta
transicao, o Servico de Documentac¢do passa da DFA para o CSP, com a designacao de
Informacdo e Documentacdo (ID)*3. O ID é responsavel pelo Arquivo Central, cujos
conteudos funcionais passam a ser: a organizagdo, manutencado, preservagao e gestao
da documentacdo em arquivo; a garantia do acesso criterioso ao arquivo documental e

fotografico e a divulgacdo do patrimdnio arquivistico da empresa.”*4

41 Ver: 05-00-026/97 (17.06.1997).
42 Estrutura organizativa da ANA, S.A.: organogramas e descritivos funcionais (dezembro 2002).
4 Ver: 05-00-020/03 (30-05-2003).
4 Ver: 05-00-027/03 (12.08.2003).
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Um ano apds a inauguracdo do Museu ANA, ocorre uma reorganizacao do
CSP*, em marco de 2007, em que o Servico de Informacdo e Documentagdo passa a
Servico de Informagdo, Documentacdo e Cultura (CSP/IDC). Com esta alteracdo, é
conferida ao CSP/IDC a responsabilidade sobre o Museu ANA e o patrimdnio técnico-
cientifico da ANA, além do Arquivo Central e do Centro de Documentac3o. E ainda
criado o Centro Fotogréfico, ao qual é entregue a gestdao do patrimdnio fotografico.
Assim, as funcles inerentes ao Arquivo Central passam a ser: organizar, manter,

preservar e gerir a documentagdo em arquivo.

No inicio de 2012, a custddia e gestdao da documentacdo do Arquivo Central sdo
entregues a uma empresa de custddia e gestdo de arquivos. O Arquivo Central deixa
de existir como entidade fisica e perde a sua designacao, passando a ser o Arquivo da

ANA.

Atualmente, o Arquivo da ANA permanece em custddia e gestdao, em regime de
outsourcing, cabendo aos técnicos de arquivo da atual Area de Documentacdo e

Expediente (DCC/DE) a coordenacdo entre esta e os utilizadores do arquivo.

1.3.2.2. Politicas arquivisticas

Como ja foi referido, desde o inicio que a empresa sentiu necessidade de
implementar uma politica normalizadora para a gestdo e organizacdo da sua

documentacdo de arquivo.

Ainda na fase da Comissdo de Instalacdo da ANA, E.P. (13.02.1977), foi
celebrado um contrato com o Centro de Estudos Técnico-Econédmicos (CETEL) para a
realizacdo de um Projecto de Organizacdo dos Servicos de Expediente e Arquivos, do
qual resultou um estudo apresentado em maio de 1978. Este estudo, que partiu de um
diagndstico arrasador dos servicos de expediente e arquivos da empresa, consistiu na
apresentacdo de um projeto de reorganizacdo e na elaboracdo do plano de

classificacdo e codificagdo. Por um lado, o projeto de reorganizacao incidia sobre a

4 Ver: 0S-00-005/2007 (19.03.2007).
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circulacdo da documentacdo de expediente, mais concretamente sobre a gestdo dos
documentos administrativos da empresa, desde a produgao ao arquivamento, e deu
origem a um projeto organizativo sobre expediente*®. Por outro lado, o “Plano Geral
de Classificagdo da Documentacdo de Expediente” incidia na organizagdo e
classificacdo de documentos. Este projeto serviu de base as consultas que em 1980
foram feitas a todas as diregdes e servigos e que foram complementadas por contactos
pessoais realizados em 1981. Concluiu-se que o Plano de Arquivo proposto era
adequado, mas que eram necessarias algumas adaptagdes. Consequentemente, os
principios orientadores e estrutura matricial deste plano mantiveram-se presentes no
futuro Plano Geral de Classificacdo de Documentos para Arquivo®’ (1984) e nos planos

que o seguiram.

O Plano Geral de Classificagcdo de Documentos para Arquivo é publicado pela
Direccdo de Organizacdo e Auditoria sob a forma de uma norma permanente — NP-
DOA-017. Nesta norma, o plano de arquivo era antecedido pelos seguintes capitulos
introdutdrios: objeto, ambito, considerag¢bes gerais, regras para utilizagdo do plano,
equipamento, medidas ocasionais e transitérias e entrada em vigor. A estrutura

principal do primeiro Plano Geral de Arquivo era:

0 — Assuntos gerais

1 - Estudos e planeamento

2 — Financas e contabilidade

3 — Pessoal

4 — Instalacgdes fixas, edificios e terrenos

5 — Aprovisionamento, (producdo e aquisicdao), armazéns

6 — Manutencao, conservacao e renovacao de instalacdes
7 — Manutencao e conservagao de equipamento e material
8 — Exploragdo técnica. Operagdes de base

9 — Exploracdo comercial. Prestacdo de servicos

46 Direccdo de Planeamento, Servico de Organizacdo e Métodos - Ante-projecto organizativo sobre
expediente (30.05.1980).
47 NP-DOA-017: Plano Geral de Classificacdo de Documentos para Arquivo (1983).

36



Na mesma altura em que foi implementado o Plano de Arquivo, foi adotada
uma politica de microfilmagem de documentos, que permitiria microfilmar os
documentos e destruir os originais em papel, resultando daqui uma economia de
espaco superior a 90% no Arquivo Inativo, além de maior seguranca e economia de
tempo na recuperacdo da informacdo*®. Sendo uma empresa publica, de acordo com o
Decreto-Lei n.2 29/72, de 24 de janeiro, o uso da microfiimagem com a consequente
inutilizacdo dos respetivos originais tinha de ser autorizada em portaria. O que vem a
acontecer com a publicagdo da Portaria n.2 808/84, de 15 de outubro, que define os
documentos que poderdo ou ndo ser inutilizados apés a sua microfilmagem, determina
a obrigatoriedade de cumprimento da legislagao comercial no que respeita aos prazos
minimos de conservacdo, atribui ao Conselho de Geréncia a fixacdo dos prazos para os

restantes documentos e define as regras a que a microfilmagem deve obedecer.

Em fevereiro de 1987, foi publicada a norma NP-DOA-027 com objetivo de
uniformizar os procedimentos relativos ao Arquivo Inativo e a microfilmagem. Na qual,
eram apresentados os procedimentos que as Dire¢des/Servigcos deveriam respeitar e
os formularios que deveriam preencher, aquando do envio de documentacdo para o
Arquivo Inativo. Devido a variedade de documentos, tentou-se ainda cometer as
Direc¢bes a atribuicdo de estabelecer, em cada envio de documentacg@o para o Arquivo
Inactivo, o periodo de conservacGo pretendido para as diversas pastas de

documentos®.

Entretanto, em junho de 1987, a Direc¢do de Organizacdo e Auditoria publicou
a segunda edicdao do Plano Geral de Arquivo (PGA), através da Norma Permanente
017/87, que continha grandes alteracdes e melhoramentos: reforma das rubricas
principais, reorganizando-as e simplificando a sua designacao; desenvolvimento das
rubricas, de modo a espelharem melhor as funcbes da empresa; inclusdo do indice

alfabético.

Apds uma reestruturacdo interna do arquivo, em 1994, a empresa contratou

uma empresa de consultoria documental para avaliar e selecionar toda a producao

48 Comunicagéio interna n2 049/87: NP-DOA-027: “Funcionamento do arquivo inactivo e da
microfilmagem?” (09.02.1987).
49 Ver: NP-DOA-027 (fevereiro 1987).
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documental da empresa com vista a sua conservacdo/eliminacdo, findos os prazos de
conservagdo administrativa, e respetiva opgdo por microfilmar ou ndo os documentos
originais. Deste projeto resultou o documento normativo Tabelas de avaliagdo,
selec¢do e eliminagéo de documentos da ANA, EP, o primeiro a atribuir prazos de
conservacdo administrativa aos documentos e a regular a avaliacdo e selecdo dos
documentos a conservar e a eliminar. Este documento ird fazer parte da NP-DAF-
001/97, publicada em janeiro de 1997, juntamente com a terceira edi¢cdo do Plano

Geral de Arquivo, que apresenta a reorganizagao interna de algumas rubricas.

Em dezembro de 2003, alguns anos apds a constituicio da ANA, S.A. e a
implementacdao de um novo modelo organizacional na empresa, o Servico de
Informag¢do e Documentacgdo (CSP/ID) adota um novo Plano Geral de Arquivo: Plano de
Classificagdo, Tabela de Avaliagdo e Selecgcdo. As principais alteraces deste plano sdo:
a mudanca na codificacdo, que passou de funcional para organico-funcional; e a
mudanca da rubrica principal “Navegacdo aérea”, que passou a ser “Informacdo e

conhecimento”.

Passados 5 anos, o PGA passa a Plano de Classificagdo Documental. Entre as
alteracGes face ao plano anterior, destaca-se o regresso a codificacdo funcional, pois
verificou-se que a codificacdo organico-funcional era complicada, ndo tendo sido bem
aceite pelos utilizadores. A outra grande alteracdao foi a inclusdo de dois novos

capitulos: um com defini¢cbes e outro com notas explicativas das classes e subclasses.

Entretanto, este Plano de Classificacdo tem sido objeto de revisdes periddicas,
mas na sua esséncia tem-se mantido até aos dias de hoje. Continuando a sua estrutura

principal a ser constituida pelas mesmas 10 classes:

00. Assuntos gerais

01. Planeamento, projetos, regulamentacao
02. Area financeira

03. Recursos humanos

04. Infra-estruturas, projetos e obras

05. Compras, imobilizado e stocks

06. Manutengao
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07. Informacdo e conhecimento
08. Aeroportos. Gestao aeroportudria

09. Exploracao comercial

1.3.2.3. Fundo documental

Com quase 80.000 Unidades de Instalacdo até agora, o fundo documental deste
arquivo empresarial remonta a 1930. Sendo os documentos mais antigos o
“Regulamento de navegacdo aérea” (1930) e o “Contracto do Estado com a Companhia

Portuguesa de Aviagao” (1932).

Entre o seu espdlio encontra-se a documentacdo das areas de suporte a
atividade da empresa, recursos humanos, area financeira, patrimonio, informacao e
documentacao, etc... Mas também a documentacao relativa as suas fungdes nucleares:
gestdo aeroportudria, infraestruturas aeronduticas e exploracdo comercial, entre
outras. Deste espdlio, os ex libris sdo as “Folhas de movimento de avides” do
aeroporto maritimo de Cabo Ruivo, datando o exemplar mais antigo de janeiro de
1943. De elevada importancia sdo também os processos relativos as infraestruturas
aerondauticas nacionais e das ex-colénias, com realce para o fundo do Gabinete do
Novo Aeroporto de Lisboa. Relativamente a exploragcdao comercial, salienta-se, a titulo
ilustrativo, o processo da mais recente renovacao de fardamento dos colaboradores da

empresa.

1.3.2.4. Gestao interna

A gestdo do arquivo passou por varias modificacdes, em resultado ndo sé das
mudancas ocorridas na empresa, como também das mudancas de politicas
arquivisticas. A gestdo interna do Arquivo Central, que inicialmente era desempenhada
com recursos humanos da empresa, passou no inicio do milénio a ser desempenhada

por um técnico externo a empresa, em regime de prestacdo de servicos insourcing.
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Na gestdo interna do Arquivo Central eram realizadas as operagdes de
incorporagdo e tratamento de documentagao, consultas e empréstimos e avaliagdo,

selecdo e eliminacdo da documentacao.

No que concerne a incorporagao, a documentagdo recebida no Arquivo Central
tinha de ser acompanhada de uma Guia de Remessa devidamente preenchida e
assinada pelo responsavel pela direcdo/gabinete remetente. Uma vez recebida e
conferida a documentacdo, o técnico de arquivo tinha a funcdo de acondicionar
devidamente as Unidades de Instalagdao (U.l.), proceder a sua descricdo em Base de
Dados e colar lombadas nas U.l. com as seguintes informacdes: fundo, cédigo de
classificacdo, série/subsérie documental, titulo da U.l., datas extremas e cota. Para
terminar esta tarefa, o original da Guia de Remessa era devolvido ao remetente, com o

campo da cota das U.l. preenchido.

Os pedidos de consulta a documentacdo podiam ser realizados
presencialmente, por telefone, por fax ou por e-mail. Sendo esta ultima opcdo a
dominante, nos ultimos anos. As respostas aos pedidos de documentag¢do eram dadas,
na sua maioria, através do envio de cépias digitalizadas por e-mail. Quando eram
solicitados os documentos originais, era entregue a U.l. ao requisitante mediante

autorizacdo do responsavel pelo Servico.

A avaliagdo e selecdo da documentacdo era feita pela dire¢cdo/gabinete
responsavel pelo envio da documentacdo para o Arquivo Central, aquando do
preenchimento da Guia de Remessa e em conformidade com a tabela de avaliacdo e
selecdo de documentos em vigor. As indicacdes de conservagao administrativa e de
destino final das U.l. presentes nas Guias de Remessa eram analisadas e registadas em
Base de Dados pelo técnico de arquivo, no momento da incorporagdao. Ainda no
momento da incorporacdo, era realizada a selecdo fisica da documentagcdo, em que as
U.l. de conservagao permanente eram acondicionadas separadamente das U.l. a

eliminar (findos os prazos de conservacdo administrativa).

Deste modo, a operagdo de eliminacdo da documentacdo consistia em
selecionar as U.l. cujos prazos de conservacdao administrativa tinham terminado e
preencher o Auto de Eliminacdo, que deveria ser assinado pelo responsavel pela

gestdo do arquivo e pelo responsavel pela direcdo/gabinete produtora da
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documentacdo. Uma vez aprovada a eliminacdo, os documentos eram destruidos nas

instalagbes do arquivo Central, sendo o papel enviado para reciclagem.

Na gestdo interna do Arquivo Central, o técnico responsdvel tinha ainda
também a fungdo de zelar pela manutencgao, limpeza e preservagdao da documentacgao,

dos equipamentos e das instalacdes.

1.3.3. A externalizacao do Arquivo Central

No inicio de 2012, o Conselho de Administracdo da ANA, S.A. decidiu
externalizar o Arquivo Central, entregando a custddia e gestdo da sua documentacao

de uso ndo corrente, em suporte papel e microfilme, a uma empresa externa.

Deu-se, entdo, inicio a uma nova etapa na vida deste arquivo empresarial, que
foi deslocalizado do edificio 69 do aeroporto Humberto Delgado, em Lisboa, para as
instalacGes de uma empresa de custddia e gestdo de arquivos. Este processo demorou
mais de um més e consistiu na deslocalizagdo da documentagdo por fundos: ANA, EP,
ANA, SA, ALS, DIA, Processos Individuais, Arquivo Histérico, Centro de Documentacdo e
microfilmes. Neste processo, todas as U.l. e respetivos contentores foram identificados
através de fotografias. Identificacdo que foi objeto de confrontacdo com a descri¢do
em Base de Dados e a identificacdo das U.l. nas Guias de Remessa (casos em que a

documentacdo ainda ndo tinha sido tratada), entretanto fornecidas pela ANA, S.A.

Terminado o processo de deslocalizacdo, comegou a gestdo do arquivo por
outsourcing. Por gestdo do arquivo entende-se: a incorporacdo de nova
documentacdo; a consulta de documentos e “empréstimo” de Unidades de

Instalagdo/contentores; e a sele¢do e elimina¢do/destruicdo de documentagao.

As incorporac¢des ndo tém uma periodicidade definida e ocorrem sempre que
alguma diregdo/gabinete da ANA, S.A. as solicita e mediante a disponibilidade da
empresa de outsourcing. As incorporacoes sdo operacionalizadas internamente por um
técnico de arquivo da DCC/DE, que contacta a empresa de outsourcing e se assegura
gue a documentacdo é acompanhada de uma Guia de Remessa preenchida e assinada

pelo responsavel.
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A consulta da documentacdo é feita através de uma plataforma Web, em que o
utilizador solicita a informagao que pretende, a(s) Unidade(s) de Instalagao onde esta
informacdo podera constar e se pretende o documento original ou uma cépia digital. A
resposta a um pedido simples é dada num curto espaco de tempo (30 minutos),
ficando o documento disponivel para consulta na plataforma. No caso de o utilizador
pretender o documento original, ser-lhe-a entregue pessoalmente a U.l. onde o
documento se encontra. Para o seu retorno a custédia, o utilizador formaliza o pedido
na plataforma Web e, no momento da devoluc¢do, a U.l. deve ser acompanhada de

uma Guia de Retorno.

No que concerne a selecdo e eliminacdo, a empresa de outsourcing envia
anualmente uma listagem das U.l. que estdo identificadas como sendo de eliminacao,
e que da ANA, S.A. deverd aprovar. Uma vez aprovada a eliminacdo das U.l., cabe a

empresa de outsourcing a sua destruigao.
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CAPITULO II: METODOLOGIA DE INVESTIGACAO

II.1. METODO DE INVESTIGACAO

Este trabalho assenta nos trés principios fundamentais do procedimento
cientifico e no correspondente modelo de etapas, proposto por Raymond Quivy e Luc

Van Campenhoudt no Manual de investigacGo em ciéncias sociais.

Os principios fundamentais do procedimento cientifico em ciéncias sociais sdo
rutura, construcdo e verificacdo. Os quais sdo distribuidos por sete etapas de
procedimento: a pergunta de partida, a exploracdo, a problematica, a construgdo do

modelo de andlise, a observacdo, a andlise das informacdes e as conclusdes.

O primeiro principio, a rutura consiste em romper com os preconceitos e as
ideias pré-concebidas e sem fundamento empirico. Por exemplo, o investigador tem
de romper com a ideia pré-concebida e parcial de que um arquivo empresarial ndao

pode ser bem gerido, em regime de outsourcing.

A rutura é conseguida nas trés primeiras etapas do trabalho. A formulacdo da
pergunta de partida assume uma importancia, pois resume o problema que originou a
investigacdo, constituindo as restantes etapas do trabalho a tentativa de responder a
esta pergunta. A etapa seguinte assenta na exploragdo da tematica a estudar, através
de leituras sobre custédia e gestdo de arquivos por outsourcing e sobre arquivos
empresariais, e ainda de leituras e entrevistas exploratdrias a pessoas envolvidas com
a gestdo do arquivo empresarial em estudo. Tendo explorado a temadtica em andlise, a
definicdo da problematica consiste na abordagem ou a perspectiva tedrica que
decidimos adoptar para tratarmos o problema formulado pela pergunta de partida. E

uma maneira de interrogar os fendmenos estudados (QUIVY, CAMPENHOUDT, 2003).

Sendo uma etapa de rutura, a problemdtica é também a primeira etapa do
segundo principio do procedimento cientifico, a constru¢do. Uma vez que as linhas
estratégicas definidas na problematica serdo a base da quarta etapa, a construcdo do

modelo de analise. Neste trabalho, o modelo de analise é composto por um inquérito
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dirigido as empresas de gestdo e custédia de arquivos e uma entrevista a um
responsavel pela gestdo do arquivo da ANA, S.A., complementada com dados

estatisticos preexistentes sobre a gestdo do arquivo.

A verificagdo é o terceiro principio e comporta as ultimas quatro etapas de
procedimento, nas quais se procede a averiguacdo empirica das hipdteses construidas
nos modelos de andlise. As primeiras etapas sdao a constru¢ao dos modelos de analise,
inquérito e entrevista, e sua aplicacdo aos universos em observacdo. A que se segue a
etapa de andlise das informagbes, em que sdo descritos e analisados os resultados
estatisticos obtidos com a aplicacdo do inquérito e apresentadas as respostas obtidas
com a realizagdo da entrevista, complementadas com a andlise de dados estatisticos
preexistentes na ANA, S.A. sobre a gestdo de arquivo e a observacdo direta.
Culminando com as conclusdes, etapa em que se procura responder a pergunta de

partida.

Il.2.  FORMULAGAO DO PROBLEMA

Segundo Raymond Quivy e Luc Van Campedhout, no Manual de investigagdo
em ciéncias sociais, a primeira etapa numa investigacdo é a formulagao geral do

problema através de uma pergunta de partida.

Em 2012, empresa privada ANA — Aeroportos de Portugal, S.A. optou por
entregar a guarda e gestdo do seu Arquivo Central a uma empresa de outsourcing.
Decorridos quatro anos apds o processo de externalizacdo deste arquivo empresarial,
parece ser o momento oportuno e pertinente para analisar os possiveis impactos
dessa mudanca para a gestdo documental da empresa. Constatando-se algum
desconhecimento e desconfianca sobre a custdédia e gestdao de arquivos por
outsourcing, pretende-se também contribuir para o esclarecimento das empresas e

dos arquivistas sobre esta atividade.

Assim, apds algumas leituras, muita reflexdo e algumas tentativas falhadas, a

pergunta de partida a que se pretende responder neste trabalho é “Em que consiste a
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custodia e gestdo de arquivos por outsourcing e qual o impacto da externalizagdo do

Arquivo Central da ANA, S.A. para a empresa?”

Il.3. OBIJETIVOS DO ESTUDO

Para responder a pergunta de partida enunciada foram esbocados dois

objetivos especificos para esta investigacao.

O primeiro objetivo visa caracterizar a custédia e gestdo de arquivos por
outsourcing e a sua evolugdo, em Portugal. O segundo objetivo é conhecer o arquivo
empresarial da ANA, S.A, tentanto perceber os motivos que levaram a sua

externalizac¢ao e avaliar o impacto desta mudanga para a empresa.

Na tentativa de atingir estes objetivos especificos procura-se: dar a conhecer a
realidade da custddia e gestdo de arquivos por outsourcing no mercado nacional,
contribuindo para um melhor esclarecimento relativamente a este protagonista da
realidade arquivistica portuguesa; caracterizar a evolugdo de um grande arquivo
empresarial, tentando perceber se este caso de outsourcing é ou ndao um caso de

sucesso.

I.4. DEFINICAO DA PROBLEMATICA

Neste estudo ndo se pretende defender a gestdo de arquivos empresariais com
recurso a meios préprios ou a gestao por outsourcing, como a solucao ideal. Pretende-
se apenas compreender as circunstancias e variantes que envolvem a externalizacdo
dos arquivos empresariais para empresas de outsourcing, através da andlise de um
caso concreto. Sabendo de antemao que este caso ndo deve ser extrapolado, pois cada

empresa e cada arquivo possuem uma vida e realidade proprias.

Assim, para tratar o problema formulado pela pergunta de partida e apds

alguma investigacao, foram definidas duas linhas estratégicas a seguir neste trabalho.
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Em primeiro lugar, em que consiste a custdédia e gestdo de arquivos por
outsourcing? Como surgiu, que empresas operam em Portugal e que servigos prestam.
Que importancia tém os arquivos empresariais, nomeadamente em termos de

percentagem do negdcio? E a sua evolugdo tem sido positiva ou negativa?

Em segundo lugar, que motivos levaram a empresa ANA, S.A. a externalizar o
seu arquivo? Serdo os elevados custos que a preservagdo do arquivo implica? Ou, sera
uma eventual deficiéncia dos servicos prestados pelo Servico de Arquivo? Ou,
simplesmente, como afirmou Paulo Guimaraes, as empresas ndo tém «vocagdo» para
guardar arquivos (GUIMARAES, 2000)? E qual é o impacto a médio prazo da
externalizacdo do arquivo na empresa ANA, S.A.? O arquivo continua hoje a

desempenhar as fungdes para que foi criado?
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CAPITULO IIl: RECOLHA DE DADOS

No seguimento das linhas estratégicas definidas para este estudo, os modelos
de analise concebidos para a recolha de dados foram: um inquérito por questionario
intitulado “Inquérito 1: Empresas de custddia e gestdo de arquivos” °%; e um guido de
entrevista®!, que constitui o alicerce para a entrevista a atual responsavel pela gestdo
do arquivo da ANA, S.A. Sendo a entrevista complementada pela analise de dados

estatisticos preexistentes relativos a gestdo do arquivo®? e pela observac3o direta.

1.1 INQUERITO 1: EMPRESAS DE CUSTODIA E GESTAO DE ARQUIVOS

111.1.1 Defini¢ao do universo

A definicao do universo em estudo partiu de uma listagem inicial de mais de 20
empresas a laborar atualmente na custddia e gestdo de arquivos em Portugal. Foi feita
uma analise da bibliografia disponivel, complementada com entrevistas telefénicas,
com o objetivo de selecionar apenas as empresas que prestam este servico com
recurso a meios proprios, eliminando as que o fazem por intermédio de parcerias.
Desta selecdo, resultou o universo de treze (13) empresas a inquirir: Arquivodoc,
Bsafe, EAD, Esegur, Fernandes & Canhoto, Gadsa, Keep It Safe, Papersoft, Papiro,

Reisswolf, Safebox, Segursafe e TBFiles.

111.1.2 Metodologia

A escolha do inquérito por questionario como modelo de andlise deveu-se aos

seus principios bdsicos: clareza, coeréncia e neutralidade. Principios essenciais para

50 Ver Apéndice 1 — Inquérito 1: Empresas de custddia e gest3o de arquivos
51 Ver Apéndice 3 — Guido da entrevista
52 Ver Apéndice 2 - Quadros de dados estatisticos preexistentes relativos a gest3o do arquivo da ANA, SA
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esta investigacdo e que sdo mais dificeis de cumprir noutros modelos de anélise, cuja
subjetividade pode comprometer a neutralidade, através de juizos de valor e do
preconceito do proprio investigador. No entanto, este modelo de andlise apresenta
algumas limitagcbes em relagdo a observacdao direta e a entrevista, existindo a
possibilidade de as respostas serem inexatas, por exagero ou impolamento da
realidade ou por omissao de dados, devido a uma preocupagdao com a
confidencialidade. Pelo que, como forma a minorar a possivel distor¢cdo das respostas,
o universo do inquérito foi informado que: As respostas as questdes colocadas serdo
tratadas somente como dados estatisticos para apresentacdo e andlise de resultados

globais e ndo serdo divulgadas quaisquer informagdes individuais ou confidenciais.

No que concerne a forma, as questdes do inquérito eram de dois tipos:
guestoes fechadas, nas quais o inquirido podia escolher uma op¢cdo de um numero
limitado de possiveis respostas; e questdes semi-abertas, nas quais era dada ao
inquirido a possibilidade de indicar uma resposta alternativa as inicialmente propostas.
As questOes fechadas tém a vantagem facilitar o tratamento dos resultados, mas a
desvantagem de a informacao ter pouca profundidade; o que se tentou colmatar com
as questbes semi-abertas, que permitem obter alguma informacdo extra face as

hipdéteses formuladas.

111.1.3 Apresentagao e estrutura

No que concerne a sua apresenta¢do, o questiondrio foi antecedido por um
texto introdutério sobre o inquérito, em que contexto surgiu, a quem se dirigia e com
gue objetivo, bem como a sua estrutura e conteudos. Para além disso, foi assegurada a
confidencialidade das respostas. Tendo sido ainda disponibilizados alguns contactos

para esclarecer quaisquer questdes relacionadas com o inquérito.

No que concerne a estrutura, este questionario é constituido por 18 questdes,
repartidas por dois grupos: A — Caracterizacdao da empresa; B — Custddia e gestdo de
arquivos empresariais. E, dentro de cada um destes grupos, as questdes encontram-se

numeradas sequencialmente.
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O primeiro grupo, composto por 8 questdes, visava a caracterizacdo das
empresas relativamente ao servico de custddia e gestdo de arquivos. As primeiras
guestdes debrugavam-se sobre o0 ano em que a custédia e gestdo de arquivos comecgou
a fazer parte do core business da empresa, os servicos e suportes documentais
abrangidos por esta atividade e o nimero de técnicos que a desempenham. As
gquestdes seguintes visavam averiguar a dimensao desta atividade nas empresas de
outsourcing e a sua evolucdo ao longo dos ultimos dez anos. A Ultima questdo deste
grupo consistia em saber se a empresa inquirida possui clientes empresariais e tinha
dupla funcionalidade: no caso de a resposta ser afirmativa, fazia a ligagao ao segundo

grupo de questdes; e, no caso de a resposta ser negativa, terminava o inquérito.

O segundo grupo, composto por 10 questdes, centrava-se na caracterizacdo da
custodia e gestdo de arquivos empresariais. As primeiras questdes incidiam na
caracterizacdo genérica dos clientes empresariais. Seguindo-se a analise da evoluc¢do
da variacdo do volume de negdcios deste servico. Procurava-se ainda saber que
motivos levaram os clientes com arquivos empresariais a recorrer ao outsourcing. As
ultimas questdes visavam saber se havia clientes empresariais a rescindir os servigos
da empresa inquirida e, destes, que percentagem regressou a custddia e gestdo do

arquivo com recursos proprios.

111.1.4 Aplicagao

Devido a dispersao geografica das empresas em estudo e também para uma
melhor gestdo dos recursos de ambas as partes, o inquérito foi enviado as empresas
por correio eletrénico. As respostas foram dadas também por e-mail, mas nalguns
casos foram antecedidas por contactos por telefone, sobretudo para esclarecimento
de duvidas relacionadas com a finalidade do inquérito, o uso dado as informacdes
dadas e a idoneidade da investigacdo. Em termos de cronologia, a recolha de dados
decorreu entre 28 de janeiro de 2016, data em que foi enviado o primeiro e-mail as

empresas, e 15 de fevereiro de 2016, data de rececao da ultima resposta.
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111.2. ENTREVISTA A RESPONSAVEL PELA GESTAO DO ARQUIVO DA ANA, S.A.

111.2.1 Metodologia

De entre os tipos de entrevista mais usados, optou-se pela a entrevista
centrada uma vez que tem por objetivo analisar o impacto de um acontecimento ou de
uma experiéncia sobre aqueles que a eles assistiram ou que neles participaram (QUIVY:

2003), adequando-se perfeitamente aos propdsitos deste estudo.

Sendo a flexibilidade uma das vantagens da entrevista, também pode
comprometer a objetividade. Para evitar este constrangimento, foi concebido um
guido de entrevista que seria usado como fio condutor da mesma, a fim de obter as
respostas pretendidas de forma objetiva e controlada. As questdes constantes neste
guido foram formuladas tendo por base: primeiro, as linhas estratégicas definidas para
este estudo; segundo, as leituras realizadas sobre a ANA, S.A. e sobre o seu arquivo;
terceiro, a analise dos dados estatisticos preexistentes relativos a gestdo do arquivo.
Ndo obstante, optou-se por questdes abertas que permitissem ao entrevistado

responder livremente, sem constrangimentos ou preconceitos.

111.2.2 Estrutura do guido de entrevista

No que concerne a estrutura, o guido de entrevista é constituido por 16
questdes, distribuidas por dois grupos: A - Arquivo Central; B - Custddia e Gestdao por
Outsourcing. E, dentro de cada um destes grupos, as questdes encontram-se

numeradas sequencialmente.

O primeiro grupo, composto por 8 perguntas, visava analisar a gestdo do
Arquivo Central no concernente as suas instalagdes, incorporacdes, eliminacdes e
consultas. Procurou-se ainda averiguar se este cumpria as funcoes para que foi criado
e 0s motivos que conduziram a sua externalizacdo. O segundo grupo, composto por 8

perguntas, pretendia fazer um ponto de situacdo da gestdo do arquivo por
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outsourcing, comparativamente a gestdo com recurso a meios proprios e averiguar o

impacto desta mudanga na gestao documental da empresa.

111.2.3 Realizagdo da entrevista

Devendo a entrevista ser feita a alguém com experiéncia e conhecimentos
amplos sobre a gestdo do arquivo antes e depois da sua externalizacdo, a entrevistada
ideal era a Dr.2 Maria de Fatima Ribeiro, responsdvel pela gestao do arquivo da ANA,
S.A. desde 2011. Quando abordada sobre a possibilidade e disponibilidade para a
realizagdo da entrevista, entrevistada aceitou prontamente e demonstrou total

disponibilidade para a sua realizacao.

Assim, entrevista foi realizada pela autora do trabalho a entrevistada em
setembro de 2016, na sede da ANA, S.A. Os quadros de dados estatisticos
preexistentes relativos a gestdo do arquivo e o guido de entrevista foram usados como

material de suporte a entrevista.

111.2.4 Dados estatisticos preexistentes

Como ja referido, os dados estatisticos preexistentes relativos a gestdao do
arquivo e fornecidos, gentilmente, pela ANA, S.A. serviram de base ao guido da

entrevista e, simultaneamente, complementam a andlise dos resultados da entrevista.

Nos seus relatdrios anuais de atividade, a drea de Documentacdo e Expediente
da ANA, S.A. apresenta, entre outros, os dados relativos a gestdo do arquivo. Da
analise destes relatérios, foram selecionados os dados relativos a: incorporacao,
consultas, copias, empréstimos e eliminacdo. Dados estatisticos que foram dispostos,
por ano, em dois quadros: um referente a gestdao do Arquivo Central, de janeiro de
2006 a marco de 2012; e outro referente a gestao por outsourcing, de abril de 2012 a

setembro de 2016.
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111.2.5 Observagdo direta

Em complemento aos modelos de analise anteriormente referidos, a recolha de

dados é ainda enriquecida pela observacgado direta da autora do trabalho.

Com uma experiéncia de mais de 10 anos como arquivista e o conhecimento
interno dos sistemas de arquivo da ANA, S.A., antes e apds a externalizacao, a autora
da investigacdao possui uma visdao privilegiada sobre o funcionamento interno deste
arquivo empresarial. Apesar dos potenciais riscos de parcialidade envolvidos,
considera-se que este contributo pode ser uma mais-valia para o estudo da
problematica formulada, uma vez que a autora tem exercido fun¢des na ANA, S.A., em
regime de insourcing, desde 2006. Tendo prestado servico na gestdo do Arquivo
Central, entre 2009 e 2012, e colaborando atualmente na DCC/DE como técnica de

arquivo e documentacgao, desde janeiro de 2016.
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CAPITULO IV: DESCRIGAO E ANALISE DE RESULTADOS

IV.1. EMPRESAS DE CUSTODIA E GESTAO DE ARQUIVOS

Apds a etapa de recolha dos dados, os resultados apurados foram registados
num quadro, de forma a poderem ser descritos e analisados enquanto dados
puramente estatisticos.>® A descri¢do e analise dos dados estatisticos apurados a partir

das respostas obtidas é feita seguindo a estrutura formal do préprio inquérito

Apesar de o universo inquirido corresponder a 13 empresas, somente 10
responderam ao inquérito, o que equivale a 77% do universo. Mas, embora ndo se
tendo conseguido que todas as empresas respondessem ao questionario, a
percentagem obtida ja bastante satisfatéria e sé foi atingida por determinacgdo e
persisténcia da autora do trabalho, que ndo desistiu apds as primeiras tentativas
falhadas e que contactou os inquiridos varias vezes, por e-mail e por telefone. As

empresas que nado responderam ao inquérito foram: Keep It Safe, Segursafe e TBFiles.

Como ja foi referido, o questiondrio do “Inquérito 1: Empresas de custddia e
gestdao de arquivos” é composto por 2 grupos de questdes: caracterizacdao da empresa

e custddia e gestao de arquivos empresariais.

IV.1.1. Caracterizagdo da empresa

Todas as questdes incluidas neste grupo tém como objetivo a caracterizacado
das empresas do universo, mas somente no respeitante a custédia e gestdo de
arquivos, ndo sendo abordadas as outras areas de acdo das empresas, nem as

empresas per se.

Na primeira questdo perguntou-se as empresas o ano em que a custédia e

gestdo de arquivos passou a fazer parte do core business da empresa. Como se podera

53 Ver: Apéndice 4 — Quadro dos dados estatisticos apurados no inquérito.
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comprovar no grafico 1, a partir das respostas obtidas, confirma-se que 3 surgiram
antes de 2000 e que 7 surgiram entre 2000 e 2010, das quais 4 surgiram depois de

2005, nao se registando qualquer resposta com data posterior a 2010.

N.2 de empresas

ANTES 2000 2000-2005 2005-2010 2010-2015

Distribuicdo das respostas por intervalos de tempo

Grafico 1: Inicio da custddia e gestdo de arquivos como core business das empresas de outsourcing

Ou seja, esta é uma atividade de negdcio que nasceu em Portugal nos anos 90,
que cresceu muito nos primeiros anos do novo milénio, mas que atualmente se

encontra num periodo de estagnacao, pois a resposta mais recente data de 2010.

Porque geralmente ha um conjunto de servicos que podem estar associados a
esta atividade, na questdo A.2. foi perguntado as empresas que servicos sao
abrangidos pela custddia e gestdo de arquivos. Sendo indicadas 9 possibilidades de
resposta, mas com a possibilidade de os inquiridos mencionarem outros servicos para

além destes.

Nas suas respostas (ver grafico 2), a totalidade das empresas indicou que
realiza servicos de: custddia fisica dos documentos, descricdo arquivistica, classificacdo
e/ou indexacdo, digitalizacdo, consulta (presencial, online, etc..) e destrui¢cdo. Somente
40% das empresas realiza servicos de microfilmagem e sé 30% faz “empréstimo” de
documentos. De notar ainda que 70% fazem avaliagdo e selegao documental. E 20%
das empresas mencionaram ainda outros servicos: solucdes cloud de backup; gestao

eletrénica de documentos; e outsourcing de processos relacionados com arquivo.
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Grafico 2: Percentagem de servigos associados a custddia e gestdo de arquivos, nas empresas de
outsourcing
Confirma-se que a maioria dos servigos indicados é inerente a custddia e gestdo
de arquivos. Salientando-se ainda o facto de 70% realizarem a avaliacdo e selecado
documental da documentagdo, o que confirma que estas empresas ndao sao meros

depdsitos de arquivos e que a sua gestdo é uma atividade dindmica.

Na transferéncia de suportes, verifica-se que todas as empresas apostam na
digitalizacdo de documentos, mas que menos de metade aposta na microfilmagem. O
gue poderd estar relacionado com a onerosidade do processo de microfilmagem,
dificuldades de acesso/disponibilizagdo dos documentos e escassez de recursos
humanos com conhecimentos técnicos para trabalhar com os equipamentos, em
contraponto com a vulgarizacao e crescente recurso aos documentos digitais como
fonte de informacdo. Em relacdo aos outros servicos indicados pelas empresas,
verifica-se uma adaptagdo das empresas a evolugao tecnoldgica, através da oferta de
servicos inerentes a custddia e gestdo arquivos eletrénicos. Notando-se ainda que
algumas empresas oferecem servicos de gestdo corrente de arquivos, atuando no

inicio e ndo apenas no fim do ciclo de vida dos documentos.

Na questdo A.3. procurou-se apurar que tipo de suportes documentais podem
ser objeto de custddia nas empresas de outsourcing, uma vez que cada suporte

documental exige condi¢des de acondicionamento especificas.
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Suportes dticos (ex.: CD, DVD, etc.)

QOutros suportes magnéticos (ex.: DL- Tapes)
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Grafico 3: Percentagem de suportes documentais abrangidos pela custédia de arquivos, nas empresas
de outsourcing

A partir da analise do grafico 3, verifica-se que todas as empresas fazem
custodia de papel (em formato regular), mas que s6 80% o fazem para os grandes
formatos, o que pode dever-se ao facto de estes obrigarem a uma gestdo menos
eficiente do espacgo. Os outros tipos de suporte indicados como potenciais respostas
obedecem a requisitos de acondicionamento especificos, nomeadamente controlo de
temperatura e humidade. O que pode justificar o facto de nem todas as empresas
realizarem a custddia e gestdo de fotografias, microfilmes, cassetes de audio/video e
outros suportes magnéticos, como DL-Tapes, mesmo de suportes dticos (ex.: CD, DVD,

etc..).

Para além de indagar os servicos e os suportes documentais associados a
custddia e gestdao de arquivos, através da questao A.4., procurou-se ainda saber se as
empresas de outsourcing apostam em recursos humanos com dedicacdo exclusiva a
custddia e gestdo arquivos. Como possibilidade de resposta foram dados alguns
intervalos numeéricos e os resultados abrangem todos os intervalos indicados. No
grafico 4 constata-se que 50% das empresas tém mais de 10 técnicos afetos a esta

atividade e que 20% tém mais de 50.
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Grafico 4: Numero de técnicos dedicados a custddia e gestdo de arquivos, nas empresas de outsourcing

Numeros que podem indiciar a sensibilidade das empresas de outsourcing para
a especificidade desta atividade, que exige por um lado conhecimentos de arquivistica
e por outro lado sensibilidade para compreender e responder as requisicdes dos

clientes. O que sé é possivel com dedicacao exclusiva.

As questOes seguintes visaram averiguar a dimensdao desta atividade nas
empresas de outsourcing e a sua evolucdo ao longo dos ultimos dez anos. Com este
propdsito, na questdo A.5., foi pedido as empresas com mais de 10 anos de atividade
para indicarem a quantos metros lineares (m.l.) correspondia a custddia de arquivos,
através da selecdo de intervalos correspondentes a: menos de 1000 m.l., de 1000 a 10
000 m.l., de 10 000 a 50 000 m.l., ou superior a 50 000 m.l. A questdo A.6. tinha a
mesma estrutura, mas neste caso a informacao fornecida pelas empresas deveria

corresponder ao momento atual.

Das 10 empresas inquiridas, somente 8 responderam a questdo A.5, uma vez
gue as restantes tinham menos de 10 anos de atividade nesta area. Em relagcdo a
guestdo A.6 sé foram obtidas 9 respostas, uma vez que uma empresa Se escusou a
responder, alegando que ndo funcionamos em metros mas em numero de caixas,

sendo que essa matéria nGo pode ser divulgada.
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Gréfico 5: Comparagdo, em metros lineares, do volume de documentagao sob custddia nas empresas de
outsourcing, entre 2006 e 2016

Analisando o gréfico 5, onde se encontram os resultados das respostas a estas
duas questdes, constata-se que hd 10 anos, a maioria das empresas (63%) tinham sob
a sua alcada menos de 10 000 m.l. de documentagao. O que pode estar diretamente
relacionado com o facto de serem muito jovens, porque, como foi confirmado na
questdo A.1, até 2005 so6 existiam em Portugal 6 empresas de custddia e gestdo de
arquivos. Ndo obstante, o facto de 25% das empresas deter, em 2006, mais de 50 000
m.l. de documentacdo sob custddia, indicia que, apesar de ser uma atividade
relativamente recente em Portugal, a custddia e gestdao de arquivos em regime de
outsourcing se apresenta como uma alternativa forte a custddia e gestdo de arquivos

com recurso a meios proéprios das instituicdes.

Atualmente, 77% das empresas tém mais de 10 000 m.l. e 33% mais de 50 000
m.l. de documentacdo sob custédia. Sendo que duas destas empresas
complementaram a resposta selecionada, indicando que tinham sob custddia 400 000
m.l. de documentacdo. Resultados que, comparativamente a 2006, revelam um
crescimento dbvio e sélido da custddia de arquivos em Portugal e confirmam que o
outsourcing é uma alternativa de peso em detrimento da custédia dos arquivos com

recurso a meios proprios das instituicdes detentoras.

De modo a poder perceber a quantos clientes correspondia o volume
documental das empresas, foi perguntado na questdo A.7, quantos clientes de
custddia e gestdao de arquivos possui a empresa atualmente. A partir das respostas

dadas e apresentadas no grafico 6, constata-se: por um lado, que 40% tém menos de
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50 clientes; e, por outro lado, que 30% tém mais de 500 clientes, ficando os outros

30% distribuidos pelos intervalos intermédios.

N.2 de clientes de custddia e gestao de arquivos
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Grafico 6: Numero de clientes de custddia e gestao de arquivos, nas empresas de outsourcing

Face a estes resultados e considerando que o nimero de empresas clientes é
relativamente baixo, se comparado com o volume documental em custddia, pode-se
inferir que a sua maioria corresponde a grandes clientes, com elevados volumes
documentais sob custddia. E, numa andlise mais cuidada e relacionando
individualmente as respostas dadas as questdes A.6 e A.7, verifica-se que as empresas
detentoras de 50 000 m.l. de documentacao sob custddia sdo as mesmas que tém mais

de 500 clientes.

A ultima questdo deste grupo visava averiguar quantas das empresas inquiridas
tinham clientes empresariais e a resposta foi totalmente positiva. Pelo que, todas as
empresas em analise cumpriam um requisito fulcral para responderam ao segundo

grupo de questdes: custddia e gestdo de arquivos empresariais.

IV.1.2. Custddia e gestao de arquivos empresariais

No segundo grupo de questdes, pretendia-se fazer uma caracterizagdo global

dos arquivos empresariais que se encontram sob custddia e gestao por outsourcing.
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Assim, na questdo B.1 perguntou-se as empresas quantos clientes empresariais
tinham, dando como hipdteses de resposta intervalos numéricos de: > 20; 20-50; 51-

100; 101-250; < 250.

A partir das respostas obtidas, verifica-se que: 40% tém menos de 20 clientes
empresariais e, no extremo oposto, 30% tém mais de 250 clientes empresariais;

ficando os outros 30% nas respostas intermédias (ver grafico 7).
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Grafico 7: Numero de clientes empresariais de custddia e gestdo de arquivos, nas empresas de
outsourcing
Numa andlise resposta a resposta, é possivel constatar que os resultados
obtidos na resposta a questdo A.7 sdo exatamente os mesmos que os obtidos na
resposta a questdao B.1. E apesar de se tratar de intervalos diferentes, podemos
relacionar o nimero total de clientes de custddia e gestdo de arquivos com o nimero
de clientes empresariais e afirmar que o numero total de empresas clientes é

proporcional ao nimero de clientes empresariais.

Na questdo seguinte, B.2, procurou-se saber quais as principais areas de
atividade dos clientes empresariais, apresentando como opc¢bOes de resposta:
transportes, banca e seguros, servicos, comércio e retalho, comunicagdes, informatica
e tecnologia, construcdo, saude e outra/s (para o caso de existirem respostas

diferentes das apresentadas, devendo depois o inquirido explicar quais).
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Grafico 8: Areas de atividade dos arquivos empresariais, em empresas de outsourcing

Como se pode verificar no grafico 8, todas as empresas em andlise tém clientes
empresariais na drea da banca e seguros e 80% tém clientes na drea dos servigos,
sendo por isso estas as areas. Pelo menos 50% das empresas inquiridas asseguram
ainda que tém documentacdo referente as restantes dreas, o que indicia que estdo

familiarizadas com o tipo de documentacdo especifica de cada uma destas areas.

As questdes seguintes (B.3 a B.6) visavam saber que percentagem do volume
de negdcios advem dos clientes empresariais e analisar a sua evolugao nos ultimos 10
anos. Em resposta a primeira questdo e numa andlise simples, constata-se que,
atualmente, para 80% das empresas inquiridas, mais de 75% do volume de negdcios é

proveniente de clientes empresariais (ver grafico 9).

Percentagemde volume de negdcio proveniente de
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Griéfico 9: Percentagem de volume de negdcios proveniente de clientes empresariais

61



Resultados que ndo deixam margem para duvidas no que concerne a
importancia dos arquivos empresariais para estas empresas de outsourcing. Mas sera
gue hd 10 anos os arquivos empresariais também tinham este peso no volume de

negocios da custddia e gestdo de arquivos?

Para a averiguar a evolucdo do volume de negécios na custddia e gestao dos
arquivos empresariais, na questao B.4, pediu-se as empresas para classificarem como
positiva ou negativa a sua variacdo. Sendo esta pergunta dirigida a empresas com mais
de 10 anos, s6 8 inquiridos reuniam condigdes para responder. Das 8 respostas validas,
7 foram positivas confirmando inequivocamente um crescimento no volume de
negdcios relativo a custddia e gestdo de arquivos empresariais, por outsourcing. Das 7
empresas com variagao positiva, 57% tiveram um crescimento situado entre 25 e 49%
(ver grafico 10).

Variacdo (%) do volume de negdcios dos arquivos
empresariais em outsourcing, nos ultimos 10 anos
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Griafico 10: Percentagem da variagdo no volume de negdcios dos arquivos empresariais em outsourcing,
nos ultimos 10 anos

Resumindo, os arquivos representam mais de 75% do volume de negécios para

a maioria das empresas de gestdo e custddia de arquivos por outsourcing. Valor que é

o resultado de uma evolugdo positiva de 25-49%, nos ultimos 10 anos, para mais de

metade das empresas. O que s6 pode dever-se a uma satisfacdo generalizada dos

clientes empresariais e a um crescimento consolidado do volume documental que se

encontra sob alcada das empresas de outsourcing.

E que motivos estdo na origem da externalizacdo dos arquivos empresariais?

Como possiveis respostas, foram adiantadas 11 hipdteses: falta de espaco adequado
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ao acondicionamento de documentos, falta de técnicos especializados, reducdo dos
custos associados a gestdo do arquivo, elevado volume de documenta¢do acumulada
sem tratamento, auséncia de instrumentos de descricdo da documentacdo, auséncia
de instrumentos de gestdo documental (ex: plano de classificagdo, tabela de avaliagao
e selecdo), incapacidade de localizar informacdo e documentos, pouca consulta da
documentacgdo, segurancga fisica da documentagao, qualidade dos servigos prestados

pelas empresas de custddia de arquivos e outros (para o caso de existir outro motivo).

Outros 0%
Qualidade dos servicos prestados
Seguranca fisica da documentacdo
Pouca consulta da documentacdo
Incapacidade de localizar informacdo e documentos
Auséncia de instrumentos de gestdo documental
Auséncia de instrumentos de descricdo
Elevado volume de documentacdo acumulada
Reducdo dos custos associados a gestdo do arquivo
Falta de técnicos especializados
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L
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Grafico 11: Motivos alegados pelas empresas para recorrer as empresas de custddia e gestdo de
arquivos, por outsourcing

Numa primeira avaliagcdo aos resultados do grafico 11, o motivo identificado
pela totalidade dos inquiridos é a falta de espaco para o acondicionamento dos
documentos. Para além deste, 90% dos clientes empresariais alegam ainda a
seguranca fisica da documentacdao, a incapacidade de localizar informacdo e
documentos, o elevado volume de documentacdao acumulada e a reducdo de custos
associados a gestao de arquivo. De notar ainda que 70% referiram a qualidade dos
servicos prestados, apesar de existir a possibilidade de este valor estar empolado, uma
vez que foram as empresas prestadoras dos servicos quem respondeu ao inquérito. Em
oposicdo, a falta de técnicos especializados e a auséncia de instrumentos de descricdo
sdo os motivos menos referidos para a externalizacdo da custédia e gestdo de

documentos dos arquivos empresariais.
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Numa outra perspetiva, nas ultimas questOes, pretendia-se saber se existiam
clientes empresariais a rescindir, nos Ultimos 5 anos, os servicos da empresa inquirida
e, se sim, porqué. Em resposta a questdo B.8, 60% das empresas responderam
afirmativamente. A estes 60% perguntou-se entdo se essa rescisao se deveu a gestdao
do arquivo por uma empresa concorrente, gestao do arquivo com recursos préprios ou

se existiu outro motivo.

Motivos para rescisao de servicos de outsourcing

GESTAO DO ARQUIVOPOR  GESTAO DO ARQUIVO COM OUTRO
UMA EMPRESA RECURSOS PROPRIOS
CONCORRENTE

Grafico 12: Motivos alegados pelos clientes empresariais rescindir os servicos das empresas de custddia
e gestdo de arquivos, por outsourcing

Tal como apresentado no grafico 12, das seis empresas que responderam a
questdo B.9, cinco indicaram os dois motivos apresentados e trés indicaram outros
motivos: recursos financeiros, faléncia e insolvéncia de empresas. A opcdo pelo motivo
“gestdo do arquivo por uma empresa concorrente” revela dois aspetos interessantes:
primeiro, tal como noutras areas de atividade, existe uma forte concorréncia entre as
empresas de outsourcing pela custdédia e gestdo dos arquivos; segundo, os clientes
empresariais aproveitam essa concorréncia e ndao tém resisténcia a mudanga, se dai
advir um melhor servico ou menores custos. A opcao pelo motivo “gestdo do arquivo
com recursos préprios” revela também que a externalizacdo de arquivos empresariais
é antes de mais uma opc¢ao estratégica e que a mesma pode ser alterada. Ou seja, esta
ndo é uma opcao definitiva e existem empresas que apds experimentarem a custédia e
gestdo do seu arquivo por outsourcing regressaram a gestdao do arquivo com recurso a
meios préprios. No entanto, segundo os resultados apurados na resposta a questdo

B.10, a percentagem de empresas que voltaram a gestdo com recursos proprios
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corresponde a menos de 25% das empresas que rescindiram os servicos com a

empresa inquirida.

O facto de ter sido mencionado, na resposta a questdo B.9, que dois motivos
alegados para rescisdao de servicos de outsourcing sdo a faléncia e a insolvéncia de
empresas, conduz-nos a outra questdo preocupante, mas que ndo é objeto de analise
neste trabalho, que é: o que acontece com os arquivos das empresas apds a sua

faléncia/insolvéncia?

65



IV. 2. GESTAO DO ARQUIVO DA ANA, S.A.

Ao contrario do que aconteceu com o inquérito, em que os resultados
apurados foram registados num quadro, descritos e analisados enquanto dados
puramente estatisticos. Na entrevista, as respostas obtidas ndo podem ser convertidas
em dados estatisticos. Apenas podendo ser feita a apresentacdo e interpretacdo das
respostas. Ndao obstante, estas respostas sao complementadas com a descri¢ao e
analise dos dados estatisticos preexistentes relativos a gestdo do arquivo da ANA, S.A e

com a observacgao direta da autora do trabalho.

Uma vez que a entrevista a responsavel pelo arquivo foi realizada, tendo como
fio condutor o guido da entrevista, também a descricdo e andlise das informacgdes
recolhidas na entrevista serd feita segundo a estrutura deste guido. O qual é composto

por 2 grupos de questdes: Arquivo Central e Custddia e gestdo por outsourcing.

IV.2.1. Arquivo Central

As questdes incluidas neste grupo tém como objetivos analisar a gestdao do
Arquivo Central, no concernente as suas instalacdes, incorporacdes, eliminag¢des e

consultas, e conhecer os motivos que levaram a externalizagao.

Na primeira questdao do guido pretende-se averiguar se as instalagcdes do
Arquivo Central ofereciam as condig¢des ideais para o acondicionamento e preservacao
da documentacdo. Ao que foi respondido que as instalacdes estavam protegidas com
sistemas de protecdo contra a intrusdo, fogo e controlo de pragas. Em relacdo aos
fatores ambientais: poeiras, temperatura e humidade. As poeiras eram eliminadas
através de uma limpeza regular das instalacdes e das Unidades de Instalacdo com
recurso a aspirador. A temperatura no depdsito do arquivo era controlada por
sistemas de ar condicionado, no entanto estes ja eram muito antigos e precisavam de
ser substituidos. Mas, o grande problema era a humidade, pois as infraestruturas do

edificio tinham problemas e quando chovia, a agua infiltrava-se no depdsito do
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arquivo. Na sequéncia desta resposta, foi perguntado se, existindo problemas nas
instalagdes, sera que estas tiveram impacto na externalizacdo do arquivo. A resposta
foi afirmativa, pois o edificio precisava de obras e de novos sistemas de ar

condicionado o que implicava custos elevados.

A questdo seguinte também esta relacionada com as instalagdes, mas numa
perspetiva de gestdao do espago existente para o acondicionamento de documentagao.
Assim, com base numa andlise prévia aos dados estatisticos preexistentes, foi possivel
apurar uma elevada discrepancia entre os niumeros de Unidades de Instalagdao que

foram objeto de incorporacdo em comparacdo com as eliminadas (ver grafico 13).
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Gréfico 13: Comparagdo entre o numero de Unidades de Instalagdo que foram objeto de incorporagdo e
de eliminagdo, entre 2006 e margo de 2012

O levou a questdo A.2., havia espaco suficiente para acondicionar nova

documentagcao? Em resposta, foi afirmado que o espaco para acondicionamento

estava esgotado e que havia muita documentagdo que a aguardar incorporagdo em

caixotes. Tendo inclusive sido estudadas formas de resolver este problema:

digitalizacGo dos documentos ou substituicdo do equipamento por estantes rolantes.

Opcoes que exigiam investimentos avultados.

Tendo como responsabilidade a gestdo interna do Arquivo Central, entre 2009
e 2012, a arquivista responsavel, para além dos problemas inerentes as préprias
instalacGes (infiltracdes, avarias nos sistemas de ar condicionado e, apesar do controlo

periddico e profissional, surgimento ocasional de pragas), deparava-se com um sério
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problema de esgotamento do espaco para acondicionamento de nova documentacado.
Sendo o espaco limitado, nos ultimos anos, o arquivo comegou a ter problemas para
acondicionar a nova documentacdo, devido a uma grande resisténcia interna a
eliminagdo. Pelo que foi necessario “obrigar” os responsaveis a autorizar a eliminagao
de documentos, justificando assim o “pico” das eliminacdes do grafico 13. No entanto,
este aumento de eliminagbes também coincidiu com duas grandes incorporagdes, e o
arquivo entrou em colapso. E a Unica solucdo parecia ser a reestruturacdo completa do
espago e o seu equipamento com estantes rolantes, a semelhanga do que tinha
acontecido alguns anos antes no Arquivo Técnico da Direcdo de Desenvolvimento de

Infraestruturas Aeronduticas.

A consulta de documentacdo é uma das razdes de existéncia do arquivo e
certamente aquela com maior visibilidade e impacto na gestdo corrente das varias
areas da empresa. O que se confirma ao analisar os dados estatisticos preexistentes,
pois o Arquivo Central tinha uma média de 93 consultas por ano. De modo que na
questdo A.3, procurou-se caracterizar um pouco esta atividade, nomeadamente
averiguando se as consultas eram realizadas por utilizadores internos ou externos a

empresa, a sua finalidade e o feedback dos utilizadores.

Em resposta, a entrevistada confirmou que esta era e é uma atividade muito
importante para a gestao do arquivo e com impacto em toda a empresa. Os pedidos
de informagao eram, na sua maioria, internos e relacionados sobretudo com recursos
humanos, area financeira e infraestruturas aeronduticas, existindo ainda casos de
solicitacdes de documentos para exposicdes e ac¢des de comunicagdo interna e
externa. Em menor nimero, mas com elevada importancia, havia ainda consultas de
utilizadores externos a empresa, geralmente relacionados com trabalhos de
investigacao histdrica e cientifica. A titulo de exemplo: um estudante de mestrado quis
consultar dados estatisticos sobre a aviagdo civil, um investigador consultou os livros
de movimentos de aeronaves para estudar um acidente ocorrido na década de 60, um
historiador consultou informacgdes sobre Humberto Delgado para a elaboragdo de um
livro sobre a vida deste. Em suma, o arquivo era pouco consultado [como fonte de

informacdo para investigacdo, organizacdo de eventos e comunicagdo interna e
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externa, etc.] mas estas solicitacées tinham e tém um grande impacto interno e

externo, sendo o seu sucesso importante para o trabalho e visibilidade da empresa.

No que concerne ao feedback dos utilizadores, a resposta foi clara: muito
satisfeitos, havendo ainda casos em que os utilizadores manifestavam a sua satisfagcdo

por escrito.

Relativamente as consultas, o Unico acrescento da arquivista prende-se com a
confirmacgdo que, sendo a principal razdo de existéncia do arquivo, a consultas eram a
prioridade do servico. A consisténcia temporal dos dados estatisticos, bem como a
média de 93 consultas/ano, comprova a sua importancia como fonte de informacdo

para a empresa e para a investigacao historica da aerondutica.

Sabendo-se que a gestdo interna do arquivo interna do Arquivo Central era
realizada apenas por um técnico, em regime de insourcing. Foi perguntado na questao
A4 se um técnico de arquivo era suficiente para tratar da incorporagdo,
acondicionamento, descri¢Go, consultas, avaliagdo e elimina¢do de documentos? A
resposta foi mais uma vez clara: ndo, por razées de ordem logistica e devido ao volume
de trabalho. Tinha que haver uma gestdao do trabalho por prioridades: primeiro, as

consultas, depois o resto das atividades.

Relativamente a esta questdo, a arquivista confirma que o volume de trabalho
era muito grande para um sé técnico. Pelo que era dada primazia as consultas a
resolucdo dos problemas derivados da gestdo das instalacdes e equipamentos. As
restantes atividades eram realizadas consoante a disponibilidade, mas havia sempre

trabalho atrasado, principalmente no concernente as eliminacgdes.

Uma Jltima questdao e talvez a mais importante deste grupo é: quais os

principais motivos que levaram a externalizagéo do espdlio do Arquivo Central?

Como principais motivos foram avancados: a gestao e otimizac¢ao dos recursos;
a necessidade urgente de grandes investimentos no Arquivo Central; e, mais
importante, o facto de este ndo ser o core business da empresa, sendo que as
instalacbes onde estava o Arquivo poderiam ser rentabilizadas de forma mais
proveitosa, no ambito dos negdcios ndo aviacdo. Foi ainda relevante para a decisdo, a

gestdo eficiente e eficaz da empresa de outsourcing escolhida, apds uma consulta de
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mercado e visita de varias empresas de custddia e gestdo de arquivos. Concluindo, esta

era a opg¢do natural.

IV.2.2. Custddia e gestao do arquivo, por outsourcing

No segundo grupo, os objetivos sao fazer um ponto de situagdo da gestdo do
arquivo por outsourcing, comparativamente a gestdo com recurso a meios préprios e

averiguar o impacto desta mudanga na gestao documental da empresa.

Neste contexto, a primeira pergunta incide na comparacao entre o volume de
incorporacgdes antes e apds a externalizagdo. Isto porque se verificou que, de acordo
com os dados preexistentes, nos ultimos anos do Arquivo Central as incorporacdes
estavam em franco crescimento e que na gestao por outsourcing esta tendéncia

inverteu-se, com exce¢ao do ano 2014 (ver gréfico 14).
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Grafico 14: Comparagdo entre as incorporacgdes feitas durante a gestdo do Arquivo Central (de 2006 a

margo de 2012) e as feitas durante a gestdo por outsourcing (de 2013 a setembro 2016)>*

Segundo a entrevistada, esta quebra deve-se a reducdo da producdo de

documentos em formato papel, os quais tém vindo a ser substituidos por documentos

% Porque os dados disponiveis relativos as incorpora¢bes na gestdo por outsourcing referem-se a
contentores e porque cada contentor leva em média 5 U.l., os dados presentes no grafico 14 referentes
a gestdo por outsourcing foram multiplicados por 5, para facilitar a interpretagdo do grafico.
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em formato digital e por outros recursos eletronicos como o software de ERP SAP-
DMS, que permite registar a atividade da empresa e criar e guardar documentos
digitais. Ou seja, os utilizadores deste software podem criar, identificar, classificar
segundo o Plano de Classificagdo Documental, autenticar com assinatura digital, enviar
e guardar documentos em formato digital. J4 em relacdo ao pico de 2014, este deve-se

a uma grande incorporagao proveniente do Aeroporto de Lisboa.

Ainda, segundo os dados preexistentes, apds alguns anos de interregno, em
2015 voltou a ser feita eliminacdo de documentos. Assim, através da questdo B.2.,
pretende-se saber o que espoletou o regresso as eliminacdes e quem as efetua, a ANA,
S.A. ou a empresa de outsourcing. Em resposta foi afirmado que nos primeiros anos o
servico estava a adaptar-se a esta mudanca e que o proprio servico sofreu mudancas
organizacionais. O que desencadeou o processo de eliminacdo foi o alerta enviado pela
empresa de outsourcing, relativamente ao facto de alguns documentos ja terem
ultrapassado os prazos de conservacdo administrativa definidos. Atualmente, em
reacao ao alerta inicial que inclui uma lista das U.l. selecionadas para elimina¢dao, um
técnico de arquivo da ANA, S.A. faz a sua validacdo e comunica a empresa de
outsourcing quais as U.l. que devem ser efetivamente eliminadas, que depois procede

a destruicdo segura e confidencial da documentacéo.

Relativamente as eliminagdes, confirma-se que as eliminagdes foram
retomadas em 2015, apesar da resisténcia interna de algumas direcbes, em parte
devido aos custos inerentes a manutencdo de documentacdo que, terminados os
prazos de conservacao legais e administrativos, ndao possui qualquer valor secundario

para a empresa.

No que concerne as consultas, de acordo com os dados preexistentes apurados,
o numero de consultas de documentacdo, parece ter reduzido (ver grafico 15).
Informacao corroborada com o nimero de cdpias que também registou uma grande

guebra (ver grafico 16).
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Graficos 15 e 16: Evolugdo do nimero de consultas e de cdpias, entre 2006 e setembro 2016

Por outro lado, os empréstimos de documentos originais aumentaram muito (ver

grafico 17).

Empréstimos

2 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016

Grafico 17: Evolucdo do niumero de empréstimos, entre 2006 e setembro 2016

De modo a perceber estes resultados, na questdo B.3 é solicitada uma explicacdo
para esta inversdo da tendéncia relativa a consultas e empréstimos. E a explicacdo
dada é clara: por vezes, os utilizadores ndo sabem bem o que querem e preferem ver os

originais, em vez de pedirem cdpias, apesar dos custos acrescidos.

Ainda no ambito das consultas, a questdo B.4. visa averiguar se atualmente o
arquivo responde s6 a questbes relacionadas com o funcionamento da empresa ou
também é usado como fonte de informagdo para investiga¢do, organizagdo de
eventos, comunicagdo interna e externa? Ao que a entrevistada respondeu que: Ndo

houve alteragdo, continua a ser feito tudo como dantes.
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Para a arquivista, as consultas sdo o ex libris do servico de arquivo e o reflexo
mais visivel da sua boa gestdo e da sua importancia como ativo para a empresa. Apesar
das contigéncias ja identificadas, as consultas eram o expoente maximo do Arquivo

Central, o mesmo nao acontecendo atualmente.

Por um lado, a reducdo do numero de consultas pode derivar de dois fatores:
primeiro, o descrescimento da produ¢ao de documentagdo em suporte analdgico, face
ao crescimento da producdo e arquivamento de documentagdo/informagdo em
suporte eletrénico, devidamente identificada e classificada; segundo, o possivel

descontentamento dos utilizadores com o atual modo de gestao do arquivo.

Por outro lado, o crescimento dos empréstimos ou consulta de originais pode
derivar de dois fatores: primeiro, a fraca identificacdo das Unidades de Instalacdo
pelos seus produtores era colmatada pela intervencdo do arquivista, no momento da
incorporacdo das mesmas no arquivo, o que ndao acontece atualmente; segundo, o
facto de os utilizadores ndo [saberem] bem o que querem era colmatado com o
conhecimento que o arquivista tinha da documentac¢do e com a facilidade no acesso a

mesma.

Numa perspetiva mais global, na questdo B.5., procurou-se saber porque motivo
atualmente continua a existir algum técnico da ANA, S.A. a operacionalizar a gestdo do
arquivo e a fazer de intermedidrio com a empresa de outsourcing. Em resposta,
confirmou-se a necessidade de ter alguém na empresa com conhecimentos de arquivo
para fazer as consultas, o controlo das incorporacbes, a validacdo das eliminacdes e

até o controlo da faturagdo.

Considerando que a entrevistada é responsavel pela gestdo do arquivo desde
2011, conheceu o Arquivo Central, acompanhou o processo de externalizacdo e
supervisiona atualmente a custddia e gestdo do arquivo por outsourcing. Dai ser-lhe
perguntado na questdao B.6, como avalia o impacto desta mudanga, no que concerne a
gestdo dos recursos da empresa (humanos, patrimoniais e financeiros). Em resposta, o
impacto geral é positivo. Como coordenadora do servico, o trabalho é o mesmo, mas
foi necessdrio fazer uma reestruturagdo interna do servico e dos recursos humanos
envolvidos. Em termos patrimoniais, as instalacdes ficaram livres para serem usadas

em atividades do core business da empresa. Mas, em termos de recursos financeiros,
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agora hd mais custos, principalmente porque ainda ndo houve uma rentabilizagdo do

antigo espago do arquivo, que precisa primeiro de ser reabilitado.

Por ultimo e considerando que, ao longo da sua histéria, a ANA e também o
arquivo tém sido objeto de varias mudangas estruturais e organizacionais, pergunta-se
se ha possibilidade de o arquivo voltar a ser gerido com recurso a meios proprios. A
resposta foi clara e categédrica: ndo! O objetivo da Vinci é rentabilizar os recursos
patrimoniais e a logistica inerente a sua exploragcdo e ndo usar as instalagbes para

outros fins. O espago no aeroporto vale ouro!

Todavia, é avancada a possibilidade de, futuramente, o espdlio poder ser

entregue a outra empresa de custddia e gestdo de arquivos concorrente.
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CONCLUSAO

O outsourcing da custddia e gestdo de arquivos é uma realidade cada vez mais

presente na realidade portuguesa, principalmente nos arquivos empresariais.

Neste trabalho procurou-se conhecer um pouco melhor as empresas existentes
e simultaneamente analisar a externalizagdo de um arquivo empresarial: o Arquivo

Central da ANA, S.A.

Seguindo as etapas definidas por Raymond Quivy (QUIVY: 2003), foi definida a
seguinte pergunta de partida: “Em que consiste a custddia e gestdo de arquivos por
outsourcing e qual o impacto da externalizacdo do Arquivo Central da ANA, S.A. para a
gestdo documental da empresa?”. E, para responder a esta pergunta, foram definidos
dois objetivos: caracterizar a custddia e gestdo de arquivos por outsourcing e a sua
evolucao, em Portugal; conhecer o arquivo empresarial da ANA, S.A, tentanto perceber
os motivos que levaram a sua externalizacdo e avaliar o impacto desta mudanca para a

empresa.

Em termos gerais, comprova-se a opinido de Anténio Gil Matos em como o
negdcio da custddia de arquivos por outsourcing tem-se revelado muito dindmico, com
um crescimento rdpido em numero de empresas e provavelmente no valor da

faturagcdo (MATOS, 2002).

A custddia e gestdao de arquivos por outsourcing em Portugal é relativamente
recente, tendo a primeira empresa surgido apenas em 1993. Mas, em 2010 ja existiam
as 13 empresas que representam o universo deste estudo. Ao crescimento do nimero
de empresas, seguiu-se o crescimento do volume de documentacdo sob custddia,
sendo que duas empresas afirmaram armazenar mais de 400 000 m.l., o que se reflete

necessariamente no crescimento do valor da faturacao.

Este crescimento significa outrossim um aumento nas externalizacbes dos
arquivos pelas entidades publicas e privadas portuguesas. Para o qual poderdo ter
contribuido varios fatores, como: a dispersdo geografica por todo o Portugal
continental e regides auténomas; aposta na certificacdo das empresas e dos servigos

prestados em varios dominios: qualidade, ambiente, salde e seguranca no trabalho e
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seguranca da informacdo; aposta em técnicos dedicados exclusivamente a esta
atividade (20% das empresas tém mais de 50); abrangéncia dos servigos prestados no
ambito da custddia e gestdo de arquivo; e, nalguns casos, a adaptacdo das empresas a
evolugao tecnoldgica, através da oferta de servigos inerentes a custddia e gestdo de
arquivos eletrdnicos, como as solucdes cloud de backup e gestdo eletrdnica de

documentos.

No que concerne aos arquivos empresariais, verificou-se que 30% do universo
tem mais de 250 clientes empresariais, sendo que para 80% estes arquivos
representam mais de 75% do seu volume de negdcio. O qual tem evoluido de forma
positiva, registando um crescimento de 25-49% para mais de metade dos inquiridos,
na ultima década. Ou seja, a partir destes resultados, é possivel aferir que o
crescimento do outsourcing em Portugal deve-se sobretudo a crescente externalizacdo
dos arquivos empresariais. Os quais sao originarios de todas as areas de atividade, com

destaque para a banca e seguros e para 0s servicos.

Mas quais serdo as causas? Entre os principais motivos apontados, encontram-
se: a falta de espaco para o acondicionamento dos documentos, a seguranca fisica da
documentacgdo, a incapacidade de localizar informacdao e documentos, o elevado
volume de documentacdo acumulada, a reducdo de custos associados a gestdo de

arquivo e a qualidade dos servigos prestados pela empresa de outsourcing.

Mas, as verdadeiras causas poderao ser mais abrangentes. Tal como vem sendo
denunciado pelos arquivistas ha quatro décadas, ndo existe, em Portugal, uma

verdadeira politica arquivistica para a salvaguarda e gestao dos arquivos empresariais.

Neste trabalho, foi ainda possivel apurar que apesar de existiram casos de
rescisdao de servicos por parte dos clientes empresariais, isso deve-se sobretudo a
concorréncia existente entre as empresas de custddia e gestdo de arquivos. Sendo que
apenas uma diminuta parte dos clientes empresariais optou pela gestdao do arquivo
com recurso a meios préoprios. O que também indicia que esta tendéncia para a
externalizacdo dos arquivos empresariais podera ser irreversivel, pelo menos a médio

prazo.
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De forma a compreender melhor a realidade da custédia e gestdo de arquivos
por outsourcing, neste estudo pretendeu-se estudar um caso concreto da

externalizacdo de um grande arquivo empresarial - o Arquivo Central da ANA, S.A.

A ANA — Aeroportos de Portugal, S.A. integra, desde 2013, a Vinci Airports e
tem por objeto social a exploracdo, em regime de concessdo, do servico publico
aeroportudrio de apoio a aviagdo civil em Portugal>”, assegurando ainda a exploracdo
de espacos comerciais e publicitarios nos aeroportos, a oferta de imdveis, parques de
estacionamento e servigos de rent-a-car. A sua histéria remonta a 1929 e, tal como
outras grandes empresas, reflete a histéria de Portugal dos séculos XX e XXI, tanto
politica como economicamente. Contendo ainda verdadeiras reliquias sobre a
aeronautica civil portuguesa, este arquivo empresarial é muito relevante para a

memoria nacional.

Ao analisar a evolugao do arquivo, desde 1979, data da criacdo da ANA —
Aeroportos e Navegacdo Aérea, E.P., verificam-se vdrias mudancas na sua gestdo,
umas motivadas pelas reestruturagcdes ocorridas na empresa e outras motivadas por

politicas arquivisticas.

Nos ultimos anos antecedentes a externalizagdo, toda a gestdo interna do

Arquivo Central era realizada por um técnico, em regime de insourcing.

Sendo que a atividade mais reconhecida do arquivo, pelo seu impacto interno e
externo, eram as consultas. Como a feedback dos utilizadores era bastante positivo, a
gestdo do arquivo era entendida como um ativo importante para a empresa, como

fonte de informacao.

Todavia, a empresa estava a ser objeto de um novo processo de reestruturagao
gue visava uma gestao mais eficiente dos seus recursos, direcionada para a ampliagao

dos negécios ndo-aviacdo, nomeadamente através da rentabilizacdo das instalagGes.

Face aos problemas resultantes do esgotamento do espago para o

acondicionamento de nova documentacdo e aos problemas ao nivel das

55 Ver Internet: https://www.ana.pt/pt/institucional/a-ana/a-nossa-atividade.
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infraestruturas e do sistema de ar condicionado, cuja resolugdo obrigava a elevados

investimentos, a administragao da empresa comegou a ponderar alternativas.

De um lado da balancga, estava a continuidade da gestdo do arquivo pela ANA,
S.A., o que implicava elevados investimentos nas instala¢des; e, do outro lado da
balanca, estava a externalizacdo do arquivo e a possibilidade de rentabilizar o edificio
para o core business da empresa. Nesta analise, o que fez pender a balanga foi a
perspetiva de lucro com as instalacdes e a qualidade dos servicos prestados pela
empresa escolhida. Pelo que, em 2012, a custddia e gestdo do Arquivo Central foi

entregue a uma empresa de outsourcing.

Quatro anos volvidos, existe uma cogestdao do arquivo, em que a empresa de
outsourcing realiza a incorporacdo, respostas a consultas e eliminacdo de
documentacdo e um técnico de arquivo da ANA, S.A. realiza o controlo das

incorporacgdes, as consultas e a validagdo das eliminagdes.

Em relacdo a esta nova realidade, destaca-se a reducdo do niumero de consultas
e de cépias digitais, comparativamente a subida de empréstimo de documentos
originais. O que pode dever-se a varios fatores, nomeadamente ao desconhecimento
dos utilizadores em relagdo ao que pretendem e consequentemente a opg¢do por ver
as Unidades de Instalacdo originais, apesar dos custos. Mas estes dados revelam
sobretudo que, apesar de todas as vantagens que possam ser atribuidas a
externalizacdo, ndo ha nada que se sobreponha ao contacto direto com os

documentos. E, no outsourcing, isso paga-se!

Relativamente as suas fungdes, este arquivo empresarial continua a cumprir as
funcbes de “casa de memodria”, “centro de informacdo” e “centro de cultura”,
defendidas por José Amado Mendes. Pois, apesar de o arquivo ser consultado
sobretudo para pedidos de informacdo inerentes a gestdo da empresa, também é
consultado como fonte de informac¢do para investigacao, organizacao de eventos e
comunicacado interna e externa. Solicitagées tinham e tém um grande impacto interno
e externo, sendo o seu sucesso importante para o trabalho e visibilidade da empresa.
Ou seja, hoje, como ontem, este arquivo empresarial € mais do que um simples
depdsito de documentos, é uma fonte de informacdo reconhecida e valorizada pela

empresa.

78



De um modo geral, a empresa avalia o impacto da externalizacdo do arquivo
positivamente. Contudo, o principal motivo que levou a externalizagdo do arquivo,
reutilizacdo do espaco para o core business da empresa, ainda ndo foi concretizado.

Pelo que, na pratica, houve um aumento da despesa corrente.

Do ponto de vista arquivistico, este modelo de gestdo do arquivo tem
vantagens: especialmente, na incorporagao e na destruicao fisica dos documentos. No
entanto, como ja foi apontado, as consultas é que sdo o busilis da questdo. Atualmente
esta questdo estd controlada, porque os recursos humanos ligados ao arquivo

conhecem bem a documentacdo. Mas, como serd daqui a 10 ou 20 anos?
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Inquérito 1: Empresas de custodia e gestao de arquivos

Apresentaciao

Estou a realizar uma dissertacdo de mestrado em Ciéncdas da Informacio e Documentacdo,
variante Arquivistica na Faculdade de Ciéncias Sociais @ Humanas de Lisboa.

A dissertacdo centra-se na caracterizacdo de empresas de custddia e gestdo de arquivos, por
outsourcing, com especial incidéncia nos arquivos empresariais, & na analise da externalizacdo
de um arquivo empresarial.

Com o objetivo de caracterizar as empresas de gestdo de arquivos por outsourcing e os servigos
por si prestados, elaborei um pequeno inguérito dirigido as empresas de gestdo de arquivos que
operam em Portugal.

O inguérito & constituido por 17 questdes, repartidas por dois grandes grupos:
A Caracterizacdo da empresa
B. Custodia e gestdo de arquivos empresariais

Az respostas 35 questdes colocadas serdo tratadas somente como dados estatisticos para
apresentacdo & analise de resultados globais e ndo serdao divulgadas quaisguer informacoes
individuais ou confidenciais da Vossa empresa.

Para o esclarecimento de qualguer divida sobre o preenchimento, podem contactar-me atraves
do e-mail peixoto.celestei@zmail.com ou pelo telemavel n2 966 768 990.

Desde ja, agradego o tempo e atengdo dispensados.
Celeste Peixoto
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Inquérito 1: Empresas de custadia e gestdao de argquivos

A. Caracterizogdo da empresa

A.l. Desde quando a custodia e gestio de arguivos faz parte do core business da empresa?

A.2. Que servigos s3o abrangidos pela custodia e gestdo de arguivos? [Escolha as opgbes
aplicaveis.)
o Custadia fisica dos documentos
o Descricao arguivistica
o Classificacdo efou indexagao
o Digitalizag3o
o Microfilmagem
o Consulta (presencial, an line, etc.)
o “Empréstimo”
o Avaliagdo e selegdo documental
o Destruicio
o Outros. Quais?

A.3. A custodia e respetiva gestdo abrangem que tipo de suportes documentais? (Escolha as
opgoes aplicaveis.)
o Papel (formato regular)
o Papel [grandes formatos)
o Fotografias
c Microfilmes
o Cassetes de audio/video
o Jutros suportes magnéticos [ex.: DL- Tapes)
o Suportes oticos (ex.: CD, DVD, etc )
o Qutros. Quais?

A.4. Quantos técnicos estdo dedicados exclusivamente a custédia e gestdo de argquivos?
o<5
o5-—10
ol11-20
o21-50
o >50

A.5. Ha 10 anos, a custddia de arguivos correspondia a quantos metros lineares (m.l] de
documentagdo?
[5e @ sua empresa tem menos de 10 anos, p.f., passe a guestdo seguintz)
o< 1 000
o 1 000 — 10000
o 10 000 — 50 000
o > 50 000

A.6. E, atualmente, a custodia de arguivos corresponde a quantos metros lineares (m.l.) de
documentagio?
o< 1000
o 1 000 — 10 000
o 10 000 — 50 000
o = 50 000
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Inquérito 1: Empresas de custddia & gestdao de arguivos

A.7. Em termos globais, guantos clientes de custodia e gestdo de arquivos possui a empresa?
o< 50
o 50— 100
o 101 - 250
o 251 - 500
o = 500

A.B. Ma sua carteira de clientes existem clientes emprasariais?
o 5im
o M3o [Se escolheu esta opgao, terminou aqui o seu questionario. Obrigado.)

B. Custodia e gestdo de arguivos empresarigis

B.1. Em termos globais, quantos clientes de custodia e gestao de arquivos 530 empresas?
o< 20
o 20-50
o 51-100
o 101 - 250
o= 250

B.2. Quais 30 as principais areas de atividade dos vossos clientes empresariais?
o Transportes
o Banca e seguros
O Servigos
o Comércio e retalho
o Comunicagtes
C Informatica e tecnologia
o Construgao
o Salde
o Qutra/s. Quais?

B.2. Na custodia & gestao de arguivos, gque percentagem do wolume de negocios provem das
empresas ?
o < 25%
o 25 - 49%
o 50 - 75%
o > 75%

B.4. Nos ultimos 10 anos, come classifica a variagao do velume de negocios relativa aos arquivos
empresariais?
[S5e @ sua empresa tem menos de 10 anos, p.f., passe a questao B.7)
o Positiva
C Megativa (P.f., passe a questio B.6.)



Inquérito 1: Empresas de custodia e gestdo de arquivos

B.5. Se respondeu “positiva”, qual a percentagem da variagao?
o< 25%
O 25 - 49%
O 50 -75%
o>75%

B.6. 52 respondeu “negativa”, qual a percentagem da variacdo?
o< 25%
o 25 - 49%
o 50 - 75%
o> 75%

B.7. Indique os motivos alegados pelas empresas para recorrer aos Vossos servigos? (Escolha as
opcoes aplicaveis.)
O Falta de espago adequado ao acondicionamento de documentos
O Falta de técnicos especializados
0 Reducdo dos custos associados a gestdo do arquivo
o Elevado volume de documentacdo acumulada sem tratamento
o Auséncia de instrumentos de descricdo da documentagao
o Auséncia de instrumentos de gestdo documental (ex. plano de classificagdo, tabela
de avaliacdo e selecdo)
0 Incapacidade de localizar informacdo e documentos
o0 Pouca consulta da documentacdo
0O Seguranca fisica da documentacdo
o Qualidade dos servigos prestados pelas empresas de custddia de arquivos
O Qutros. Quais?

B.8. Nos dltimos 5 anos, houve empresas gue rescindiram os servigos de custodia e gestao de
arquivo?
o Sim
o0 NZo (Terminou aqui o seu questionario. Muito obrigado.)

B.9. Se respondeu “5im”, quais os motivos os principais motivos?
0 Gestdo do arquivo por UMa empresa cConcorrente
0 Gestdo do arquivo com recursos praprios
O Qutro. Qual?

B.10. S5e escolheu a 22 opcdo, qual a percentagem de empresas que optou pela guarda e
gestao do arquivo Ccom recursos proprios?
o< 25%
O 25 - 49%
o050 -75%
o> 75%

Muito obrigado pela Vossa colaboragao.
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APENDICE 2 - QUADROS DOS DADOS ESTATISTICOS PREEXISTENTES

RELATIVOS A GESTAO DO ARQUIVO DA ANA, S.A.

QUADRO 1 -ARQUIVO CENTRAL

ATIVIDADES 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2 012
(até margo)

Incorporagao (U.l.) 1660 1569 1756 2220 3078 5196 1480
Consultas 98 103 94 84 83 97 14
Cépias* 3308 2485 2146 1315 692 2400 213
Empréstimos (U.l.) 6 10 5 8 25 40 2
Autos de eliminagdo 306 327 384 - 115 1531 -
*A partir de 2009, mais de 90% das copias sdo digitais.

QUADRO 2 - OUTSOURCING

2012 2016
ATIVIDADES (desde abril) 2013 2014 2015 (até set.)

Incorporagao (contentores) 8448 353 4231 214 232
Consultas 43 58 32 52 23
Copias digitais 1296 739 257 352 187
Empréstimos (contentores) 448 268 113 275 329
Eliminac¢ao (contentores) - - - 1500 760
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APENDICE 3 — GUIAO DA ENTREVISTA

A. Arquivo Central

A.1. As instalagdes do Arquivo Central eram relativamente recentes. As condigdes ambientais e
de seguranca das instalacdes, onde se encontrava a documentacdao de arquivo eram as
ideais?

a. Se ndo, tiveram algum impacto na decisdo de externalizar o arquivo?

A.2. Nos ultimos anos, registou-se um grande crescimento das incorporacdes no Arquivo
Central, mas poucas eliminacdes. Existia espaco suficiente para acondicionar a

documentacdo?

A.3. Nos ultimos 6 anos de gestdo do Arquivo Central, a média de consultas é de 93/ano.
a. Os utilizadores do arquivo eram internos ou externos a empresa?
b. O arquivo era consultado somente para responder a questdes relacionadas com o
funcionamento da empresa ou também como fonte de informacgao para investigacao,
organizacao de eventos, comunicacdo interna e externa, etc.

c. E qual o feedback dos utilizadores?
A.4. A gestdo interna do Arquivo Central era realizada por um técnico de arquivo. Um técnico
era suficiente para tratar da incorpora¢do, acondicionamento, descri¢do, consultas,

avaliagdo e eliminag¢do dos documentos?

A.5. Quais os principais motivos que levaram a externalizacdo do espdlio do Arquivo Central?
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B.1.

B.2.

B.3.

B.4.

B.5.

B.6.

B.8.

Custddia e gestdo do arquivo, por outsourcing

Durante a gestdo da documentac¢do no Arquivo Central, o nUmero de incorporagdes nos
ultimos anos cresceu muito. Mas, durante a gestao por outsourcing, a excecdao de uma

grande incorporacdao em 2014, regista-se uma grande quebra. A que poderd dever-se?

Apds alguns anos de interregno, em 2015 voltou a ser feita a eliminagdo de documentos.
O que desencadeou este processo e quem o realiza, a ANA, S.A. ou a empresa de

outsourcing?

Nos ultimos anos, o nimero de consultas de documentacdo parece ter reduzido. No

entanto, o numero de empréstimo de documentos originais aumentou. A que se devera?

Atualmente, o arquivo responde sé a questGes relacionadas com o funcionamento da
empresa ou também é usado como fonte de informacdo para investigacdo, organizagdo

de eventos, comunicacdo interna e externa?

Continua a existir um técnico da ANA, S.A. a operacionalizar a gestdo do arquivo, fazendo

de intermedidrio com a empresa de outsourcing. Porqué?

Quando comegou a trabalhar neste servico, em 2011, era responsavel pela gestdo do
Arquivo Central. Estando o arquivo externalizado ha quatro anos, como avalia o impacto
desta mudanga no que concerne a gestdo dos recursos da empresa (humanos e
patrimoniais)?

a. E, em termos de recursos financeiros?

Ao longo da sua histdria, a ANA, S.A. e também a gestdo do arquivo tém sido objeto de
mudancas estruturais e organizacionais. Haverd possibilidade de o arquivo voltar a ser
gerido com recurso a meios proprios?

Muito obrigada.

XIX



APENDICE 4 — QUADRO DOS DADOS ESTATISTICOS APURADOS NO

INQUERITO
Questoes Respostas Total | Total (%) Observagdes/Quais?

Antes 2000 3 30%

Al 2000 - 2005 3 30%
2005 - 2010 4 40%
2010 - 2015 0 0%
a) 10 100%
b) 10 100%
c) 10 100%
d) 10 100%
e) 4 40%

o f) 10 100%
g) 3 30%
h) 7 70%
i) 10 100%

solucdes cloud de backup; gestdo eletrdnica de
j) 2 20% documentos; outsourcing de processos
relacionados com arquivo

a) 10 100%
b) 8 80%
c) 5 50%

f d) 6 60%
e) 5 50%
f) 7 70%
g) 9 90%
h) 1 10% Radiografias
a) 2 20%
b) 3 30%

A.4. c) 1 10%
d) 2 20%
e) 2 20%
a) 2 25%

fE b) 3 38%
c) 1 13%
d) 2 25%
a) 0 0%

AG. b) 2 22%
c) 4 44%
d) 3 33% 2 responderam: 400 000

XX




a) 4 40%
b) 1 10%
A7. c) 2 20%
d) 0 0%
e) 3 30%
a) 10 100%
A.8.
b) 0 0%
a) 4 40%
b) 0 0%
B.1. c) 1 10%
d) 2 20%
e) 3 30%
a) 5 50%
b) 10 100%
c) 8 80%
d) 5 50%
B.2. e) 6 60%
f) 5 50%
g) 5 50%
h) 6 60%
i) 0 0%
a) 0 0%
b) 1 10%
B.3.
c) 1 10%
d) 8 80%
a) 7 88%
B.4.
b) 1 12%
a) 2 29%
b) 4 57%
B.5.
0) 0 0%
d) 1 14%
a) 1 50%
b) 0 0%
B.6.
0) 0 0%
d) 0 0%
a) 10 100%
b) 3 30%
c) 9 90%
d) 9 90%
e) 4 40%
B.7.
f) 6 60%
g) 9 90%
h) 5 50%
i) 9 90%
) 7 70%
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k) 0 0%
a) 6 60%
B.8.
b) 4 40%
a) 5
b) 5
B.9.
<) 3 Recursos financeiros; Faléncia; Insolvéncia de
empresas
a) 5 100% |1 respondeu: < 10%
b) 0 0%
B.10.
c) 0 0%
d) 0 0%
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