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RESUMO

O Marketing € um processo estratégico e gerencial que tem na Andlise SWOT e no plano de
marketing ferramentas decisivas para o planejamento e a satisfacdo dos clientes de uma organizacéo.
Neste contexto, o estudo objetiva diagnosticar a estrutura e o atendimento do Arquivo do Sebrae
Paraiba, a partir de uma analise SWOT. Além disso, aborda 0 Marketing, o plano e as ferramentas de
marketing. Apresenta o diagndstico do Arquivo do Sebrae Paraiba, ao identificar forcas e fraquezas
do ambiente interno e ameagas e oportunidades do ambiente externo, com o foco nas necessidades dos
usuarios. Metodologicamente, a pesquisa de campo realizou-se a partir de visitas, didlogos com 0s
colaboradores da organizacéo e aplicacdo de um questionério ao estagiario do Arquivo. Os principais
resultados apontam que ha eficiéncia na busca da informacdo, porém existem algumas dificuldades na
aprovacdo de projetos com foco na melhoria do setor onde ha lacunas como a insuficiéncia na
quantidade de colaboradores e a climatizacdo que precisa ser melhorada. Com a proposta de
divulgacdo e expansdo do espacgo, busca-se a melhoria nos servigos e na estrutura do Arquivo, com
foco na seguranca da Informacéo e espaco adequando para desenvolvimento das atividades.

Palavras-chave: Arquivo. Plano de Marketing. Administracéo.

1 INTRODUCAO

Entre os conceitos de Marketing nos varios ambitos e areas do conhecimento
destaca-se nesse estudo, o plano de ferramentas do marketing em Arquivo. Rever as
ferramentas de marketing, a analise SWOT, o plano de marketing, sdo acgbes que

diagnosticam e evidenciam pontos chaves de qualquer unidade e, num planejamento
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estratégico culmina em acdes que trazem a oferta de produtos e servi¢os que satisfacam o0s
clientes.

O Sebrae Paraiba atua a mais de 40 anos, com o intuito de contribuir para o
desenvolvimento e as melhorias de Micros e Pequenas Empresas, por meio da capacitacéo e
dispde de cursos e orientacGes. Nesse ambito, a producdo documental é intensa e o Arquivo,
destaca-se com a producdo documental arquivistica. O Arquivo do Sebrae Paraiba é aberto
para uso dos funcionérios e trata de informacGes administrativas, juridicas e historicas,
requerendo, portanto, cuidados no uso e manuseio bem como acgbes de marketing que
valorizem o atendimento, os servicos oferecidos e o propria estrutura do Arquivo.

Diante do exposto, o objetivo do estudo € diagnosticar a estrutura e o
atendimento do Arquivo do Sebrae Paraiba, a partir de uma analise SWOT com foco na
melhor comunicacgéo e divulgacdo de seus servigos. Assim, as agdes de marketing sugeridas
decorrentes da analise de cenarios disponibiliza uma ferramenta estratégica que podera servir
como fonte de informacdes que colabora com a qualidade do Arquivo. Para tanto, os
objetivos especificos foram: identificar as forcas e as fraquezas do ambiente interno e as
ameagcas e oportunidades do ambiente externo do Arquivo do Sebrae Paraiba; tracar acbes de
marketing que atraiam e qualifiquem os produtos e servicos disponiveis no Arquivo.

Espera-se, com as a¢cOes de marketing sugeridas para o Arquivo, que a sua aplicacdo
contribua para o reconhecimento da importancia desse setor na organizacdo por meio da
divulgacdo da utilidade dos servigos e na colaboracdo do desenvolvimento de um espaco

amplo e moderno.

2 FUNDAMENTOS DO MARKETING E APLICACAO NO ARQUIVO

O marketing geralmente remete vendas, comércio formal, propagandas. Porém, o
marketing ultrapassa esta visdo, uma vez que auxilia a expandir e cativar os clientes, melhora
a imagem da instituicdo, fideliza os clientes e faz com haja uma comunicacdo e divulgacao
satisfatoria e eficiente dos produtos e servicos. Segundo a American Marketing Association

(2004, p. 2) marketing é um processo gerencial e;

trata-se de uma funcdo social e um conjunto de processos que envolvem a
criagdo, a comunicacdo e a entrega de valor para os clientes, bem como a
administracdo do relacionamento com eles, de modo que beneficie a
organizagdo e o seu publico interessado.
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Cunha (2001 apud OLIVEIRA; PEREIRA, 2003, p. 20) aponta que 0 Marketing “¢é
uma ferramenta poderosa gque, se bem usada, pode servir de ponto de partida para a avaliacao,
replanejamento e implementacdo de produtos e servigos informacionais. Ele serve também
para verificar se a missao da unidade de informagao esta sendo atingida”.

Utilizar-se de um meio estratégico, é uma oportunidade para que haja a divulgacao
dos servicos oferecidos e da histdria da instituicao.

Com a aplicagdo do Marketing, espera-se que haja melhoria na implantacdo de
recursos e valorizacdo dos produtos e servigos oferecidos, atendendo as necessidades dos

usuarios. Para Oliveira e Pereira (2003, p.14);

a utilizacdo do Marketing permite criar, desenvolver, promover e distribuir
produtos e servicos de informacdo a serem consumidos e utilizados pelos
usuarios, cuja aplicacdo pode ser considerada um meio de aumentar a
produtividade das unidades de informacdo, modificando suas atividades
tradicionais e contribuindo para o desenvolvimento de estratégias de
mudangca de sua imagem. [...].

Sendo assim, o marketing esta inserido no processo de divulgacdo e melhoria da
estrutura, produtos e servicos oferecidos, com o intuito de atender aos usuarios, internos e
externos, de forma confortavel e eficiente. O marketing como funcéo estd muito mais ligado a
postura das pessoas e seu comprometimento [...] (GRUPO DE PESQUISA..., 2009).

Segundo Amaral (1996, p.3),

marketing pode ser visto como um processo gerencial, valorizando as trocas
voluntérias de valores para garantir a sobrevivéncia das organizacées, sendo
entendido como uma combinacdo de técnicas, cuja aplicacdo visa ao
perfeito processo de troca, beneficiando todos os elementos que nela
interagem.

O marketing permitira, portanto, que na relacdo de troca, a necessidade nao satisfeita
de uma das partes seja atendida pelas condices oferecidas pela outra parte, mediante uma
negociacao estabelecida entre elas.

Para Aradjo (1974) antes de realizar os servicos de informacdo, é necessario
identificar as necessidades dos usuéarios, seus desejos, demandas, produtos, troca, transacées e
0s mercados, pois, estes dependem do usuario.

O plano de marketing propGe apresentar as forgas e fraquezas, oportunidades e
ameacas que auxiliam esses processos de forma eficiente e eficaz e funciona em duas esferas:
a) O plano de marketing estratégico estabelece os planos gerais e a estratégia de marketing

com base na analise da situacdo e das oportunidades de mercado. b) o plano de marketing
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tatico delineia taticas especificas de marketing incluindo propaganda/comunicacgéo, formas de
comercializar, precos, canais e servicos (KOTLER, 2000).
Diante do exposto, esse estudo apresenta a seguinte questdo: como aplicar o estudo
do marketing e as a¢des do plano de marketing em unidades de informacéo arquivisiticas?
Conforme Jardim e Fonseca (2005, p. 127) os arquivos surgem a partir do momento
em que had “necessidade de constru¢do de uma memoria nacional que desse suporte a
nacionalidade como componente ideoldgico do Estado burgués nascente”. Embora que, no
inicio de seu surgimento, a utilidade estivesse voltada apenas para os registros histéricos da
humanidade, os Arquivos tém sido unidades chave para a guarda, preservacao, historia e
também fonte de informacdo valiosa. O marketing, neste sentido, pode atuar com ferramenta
que despertem produtos, servigos e imagem do setor, destacando o profissional arquivista.
Segundo Freire (2010 apud SILVA; ALMEIDA, 2010, p. 233-246) se os arquivistas.
ndo despertarem para a questdo do marketing em seus estudos e propdsitos,
perderdo a oportunidade de exporem a sociedade seu potencial de atuacdo como
gestores da informacdo e do conhecimento, capazes de propiciar mudancas

significativas, principalmente no que se refere a visibilidade de suas préaticas por
gestores publicos e privados.

Com base no CONARQ (2000), um Arquivo tem que oferecer servicos e atividades
para 0S usuarios e sua estrutura, instalacoes e acesso, devem estar em condi¢fes de uso.

Algumas das ferramentas de marketing que podem ser destacadas para a aplicacao
nas unidades arquivisticas sdo: endomarketing, marketing pessoal, marketing de
relacionamento, marketing eletrénico, entre outras.

Acerca do Endomarketing, este faz parte do marketing contribuindo com a relacéo

produto/servico — usuario/colaborador. Age como um conjunto de a¢fes que a organizacao
desenvolve para buscar a satisfagdo dos clientes internos (BEKIN, 1995).
O Marketing Pessoal, segundo Persona (2008, p.1), “[...] € um conjunto de agdes que buscam
entender o mercado onde o profissional atua, detectar necessidades e possibilidades e criar
um posicionamento que estimule esse mercado a escolher como a melhor opgdo”. O
profissional quem faz a sua marca, divulgacdo e desperta o interesse dos outros em seu
trabalho através das atividades desenvolvidas e expostas.

O Marketing de Relacionamento, por sua vez, pretende incentivar a relacdo dos
clientes através do reconhecimento de valores e beneficios que a empresa oferece. Nele, 0s

clientes buscam uma ligagdo mais ampla, que faga com que o profissional de marketing
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desenvolva um apoio interno para criar um relacionamento duravel com o beneficio de ambos
(GORDON, 1998).

De acordo com Stone e Wyman (1992, p. 222) o Marketing Eletronico ¢ o “método
de desempenhar fungdes de vendas e assisténcia a clientes langando méo de toda a gama de
recursos de midia sofisticada, comunicagdes de dados e elementos de telecomunicacdes de
apoio”. Na visdo de Frost e Strauss (2000 apud GRUTZMANN, 2006), o marketing
eletronico € o marketing impregnado com tecnologia. Contribui com o aumento da eficiéncia
e criagdo de novos negdcios que agreguem valor para os clientes com maiores lucros.

A aplicacdo dessas acdes de marketing converten-se os seguintes beneficios para uma
unidade arquivistica: satisfacdo do profissional arquivista; melhoria da imagem profissional,
motivacdo em grupo e na realizacdo/satisfacdo do usuério; ampla divulgacdo das atividades
desenvolvidas com o uso dos meios eletrénicos; atrair, conquistar e manter usuarios

satisfeitos em um ambiente propicio e com qualidade no atendimento e servicos oferecidos.

3 ANALISE DE CENARIOS: metodologia

O estudo parte de um diagndstico realizado a partir da analise que é uma estratégia
que vem colaborar para o diagndstico organizacional no Arquivo do Sebrae Paraiba.

O termo SWOT é a conjuncdo das palavras Strengths (forcas), Weaknesses
(fraquezas), Opportunitys (oportunidades) e Threats (ameacas). Essa analise corresponde a
identificacdo por parte da organizacdo e de forma integrada dos principais aspectos que
caracterizam a sua posicdo estratégica num determinado momento, tanto interna como
externamente. (SILVEIRA, 2001, p. 209).

As forcas sdo elementos internos que trazem beneficios para a organizagdo. Outra
maneira de pensar sobre isso € imaginar os elementos que estdo sob o seu controle, ou seja,
vocé consegue decidir se mantém ou nao a situacdo. As fraquezas sdo elementos internos que
atrapalham nas atividades e a¢Bes do neg6cio. De modo complementar as forcas, sdo aquelas
caracteristicas dentro do seu controle, mas que ndo ajudam na realizacdo da missao.
Oportunidade é o meio de crescimento e melhoria, gerando conforto e confianga. Ja as
ameacas poderdo atrapalhar o desenvolvimento de projetos e a¢des a serem desenvolvidos.

Em outras palavras, as forcas e as fraquezas representam as variaveis internas que
podem ser controladas pela organizacéo; as oportunidades e ameacas decorrem de variaveis
externas que ndo se encontram diretamente sob o controle das organizagdes, mas sobre as
quais podem exercer certa influéncia (DAMIAN; SILVA, 2016).
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A pesquisa se caracteriza como uma pesquisa de campo, descritiva e qualitativa.
Pesquisa de campo por procurar o aprofundamento de uma realidade especifica; descritiva
por descrever as caracteristicas do arquivo com suas particularidades e; do tipo qualitativa
por objetivar a identificagdo e compreensdo das necessidades do campo de pesquisa estudado.
(GIL, 2008).

O Arquivo do Sebrae Paraiba, campo da pesquisa, situa-se no 1° piso Superior do
Shopping Sebrae, localizado na Av. Maranhéo, 983 — Bairro dos Estados na cidade de Jodo
Pessoa/PB. E composto por documentos gerados pela organizacdo, no que se refere as
atividades administrativas, juridicas e histéricas.

O Arquivo Sebrae Paraiba tem como atribui¢Bes: 1) Recebimento de documentos
para Arquivamento; 2) Utilizacdo do Sistema de Arquivo para tratamento técnico do acervo;
3) Arquivamento virtual e fisico; 4) Desarquivamento virtual e fisico (empréstimo e
consultas); 5) Tratamento técnico (realizacdo triagem (tratar ou descartar, higienizacéo,
indexacdo, aplicacdo plano de classificacdo (classificar), avaliacdo, aplicacdo tabela de
temporalidade, enderegcamento, arranjo, atendimento da demanda ao usuario interno e externo
de forma &gil e com exatiddo). (PESQUISA DIRETA, 2016).

Os instrumentos de coleta de dados da pesquisa de campo foi um questionario
aplicado com o estagiario do Arquivo em outubro de 2016 via e-mail, uma vez que tem o
contato direto com o arquivo e estd fazendo parte das atividades de triagem e organizacdo dos
documentos.

O questionario foi elaborado com 10 perguntas abertas sobre as seguintes questdes:
1) forcas, fraquezas, ameacas e oportunidades do Arquivo; 2) Interesse dos responsaveis da
Instituicdo pelo Arquivo; 3) Necessidade de expansdo do Arquivo; 4) Quadro de
colaboradores X demanda do Arquivo; 5) Pontos positivos do Arquivo; 6) Colaboradores X
atividades; 7) Adequacdo do espaco; 8) Recursos X necessidades; 9) Marketing; 10)

Experiéncia no Arquivo do Sebrae Paraiba.

4 DIAGNOSTICO DA ANALISE SWOT: ATENDIMENTO E ESTRUTURA

A partir da Andlise SWOT e identificacdo das forcas e fraquezas, ameagas e
oportunidades quanto ao atendimento e a estrutura, a seguir tém-se os resultados do
questionario. Ao lado de cada resultado, apresentam-se as taticas/estratégias de marketing, os

programas de agdo, 0s or¢camentos e os resultados esperados com as agdes de marketing
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propostas, culminando numa sugestdo de Plano de marketing para o Arquivo do Sebrae

Paraiba.

No tocante ao atendimento, as forcas identificadas na analise SWOT quanto ao

ambiente interno foram a eficiéncia na busca de informacéo e a metodologia utilizada para a

organizacdo da informacéo; enquanto que as fraquezas foram a climatizacdo inadequada e a

insuficiéncia no ndmero de funcionarios no quadro. Com relacdo ao ambiente externo, as

oportunidades foram a possibilidade de padronizacdo do Arquivo Sebrae Paraiba seguindo

algumas diretrizes e normas do Sebrae Nacional e o reconhecimento da importancia do

arquivo. As ameacas se relacionam com a dificuldade na aprovacdo de Projetos e a

necessidade de maior integracdo entre os gestores do Sebrae Paraiba no que se refere a

comunicacdo interna referente ao setor. Esse cenario esta representado no Quadro 1.

Quadro 1: Analise SWOT e Plano de Marketing para o Atendimento do Arquivo do Sebrae Paraiba

Forcas Téatica/Estratégia de | Programa de Acdo | Resultados
Marketing Esperados
Eficiéncia na | Premiar 0 | Realizar uma | Incentivar e
Busca da | funcionario/estagiario no | pesquisa entre os | aperfeigoar 0
Informacao atendimento que mais se | colaboradores  que | atendimento, visando
destacou no periodo de | utilizaram do servico | sempre satisfazer o
trés meses, com um livro | nesses trés meses, | USUArio.
sobre a area que atua. sobre o atendimento
recebido. Esse
levantando se daré
por meio do
protocolo de registros
de
empréstimos/consulta
S existente no
Arquivo.
Metodologia Divulgar os beneficios da | Utilizar dos meios | Agilidade na busca
utilizada para | utilizacdo do sistema de | existentes como | da informacao;
organizacdo  da | Gestdo Eletrbnica de | Intranet, mural | satisfacdo do usuario
informacéo Documentos (GED), que | digital, palestras e |e  contribuir  na

eletronicamente.

hoje ndo se encontra

disponivel a todos

0S

setores, sO aos que mais
utilizam os servigos do

arquivo
juridico
administrativo).

(contabil,

e

treinamentos, como o
objetivo de orientar
0S usuarios para a
utilizacdo do sistema
GED utilizado.

preservagéo do
documento fisico.
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Fraquezas Tatica/Estratégia de | Programa de Acéo Resultados
Marketing Esperados

Climatizacao Observando as normas do | Elaborar um projeto, | Ambiente

Inadequada CONARQ divulgar a | enfatizando as | Climatizado, para
necessidade da prética | normas do CONARQ | melhor

das mesmas, por meio

de

pata preservacdo de

acondicionamento

projeto e informativos | documentos gue | dos documentos e
auto explicativos | precisam ser | conforto dos
divulgados em meio | atendidas e postas em | usuarios.
digital. prética no Arquivo.
Insuficiéncia de | Contratar um arquivista. | No periodo de dois | Aumentar o quadro
Funcionarios no | Existir ~ dindmica  de | anos, fazer selecdo 02 | de funcionérios, além
Atendimento rodizio de funcBes, para | estagiarios do curso | de 01 bibliotecaria
que todos saibam | de Arquivologia para | contratar 01
desenvolver  atividades | contribuir no | Arquivista e 02
diferentes e um possa | processo técnico | estagidrios para a
ajudar o outro. orientados pelo | agilidade do
arquivista a | atendimento
contribuir  com a | oferecido, bem como
organizagdo e | das atividades
desenvolvimento das | realizadas e
atividades. satisfazendo sempre
0S Usuarios.
Oportunidades | Téatica/Estratégia de | Programa de Acéo Resultados
Marketing Esperados
Padronizacdo de | Ampliar a  parceria, | Elaborar um projeto | Conforto, confianca e

estrutura e

divulgando as melhorias

enfatizando a

credibilidade dos

recursos de | e beneficios para o |importancia e 0 | usuarios para com 0
acordo com as | Arquivo. retorno com a | Arquivo.
diretrizes e padronizagdo.  Para
normas do Sebrae isso, analisar  0s
Nacional perfis dos usuérios,
com o0 intuito de
proporcionar  mais
conforto e
credibilidade.
Reconhecimento | Divulgar os servicos e o | Elaborar campanha | Ampliar a imagem da
da Importancia | acesso a informacdo | de  conscientizacdo | qualidade dos
do Arquivo prestados aos usuarios. ressaltando as | servicos oferecidos e
principais atividades | adquirir mais
executadas no | credibilidade na
Arquivo. guarda e preservagéo

da informacao.
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Ameacas

Téatica/Estratégia de
Marketing

Programa de Acéo

Resultados
Esperados

Dificuldade na
aprovacdo de
Projetos

Conscientizar a
necessidade da
implantagdo dos projetos
desenvolvidos.

Marcar reunido com
0S diretores e
responsaveis, de
forma a conscientizar
da importancia da
aprovacdo  daquele
projeto.

Aprovacdo do projeto
e melhoria desejada
com a implantagéo do
mesmo.

Melhorar a
integracdo entre
0s Gestores do
Sebrae Paraiba

Conscientizar dos
beneficios adquiridos, e
ser sempre harmonioso e
educado com 0
dificultador.

Dinamicas em grupos
e informativos
digitais ressaltando a
importancia de um
ambiente
harmonioso.

Harmonia entre o0s

funcionarios e
conscientizacdo  da
importancia e
valorizagédo das

necessidades alheias.
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Fonte: Dados da Pesquisa (2016)

O atendimento do Arquivo em 2016 era realizado pela equipe composta por dois
estagiarios de Arquivologia/UFPB e uma Bibliotecaria, que estd a frente da gestdo do
Arquivo e responsavel pelo processo técnico e busca de informacdes.

A eficiéncia na busca da informacdo e a metodologia utilizada para organizacdo da
informacdo disposta em Sistema de gestdo eletronica de documentos ou fisicamente apontada
como forca destacam-se por ser imprescindiveis para unidades informacionais, cujo objetivo
é satisfazer o usuéario, atendendo as suas necessidades. Contribuem para o desenvolvimento
das atividades e recuperacdo da informacdo e mantém a massa documental organizada,
preservando o documento fisico de futuras degradacoes.

A climatizagdo inadequada causa desconforto ao entrar no ambiente e ndo contribui
para conservacao da massa documental. Observou-se que o ar condicionado € ligado/deligado
ao entrar e sair do Arquivo, ndo permanecendo uma temperatura apropriada e constante no
ambiente. No entanto, segundo recomendacdo do CONARQ (2000), o sistema de
climatizacdo deve ser independente para as areas de depdsitos, pois devem atender as
necessidades de preservacdo dos documentos ali armazenados e manter condigdes estaveis,
exigindo que os equipamentos funcionem sem interrupcao.
de funciondrios no atendimento dificulta o

A quantidade insuficiente

desenvolvimento das atividades e sobrecarrega os funcionarios e; a melhoria na estrutura e
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nos recursos disponiveis faz-se necessario para que o desenvolvimento das demais atividades

e funcdes da organizacédo seja facilitada. Nesse sentido, caso haja reconhecimento por parte

dos colaboradores acerca da importancia do Arquivo haverd também, mais valorizacdo e

credibilidade nas informagdes ali guardadas.

Outro ponto identificado foi dificuldade de aprovacdo de projetos e a auséncia de

integracdo entre gestores que pode contribuir para a dificuldade de implantacdo de agdes

efetivas e/ou rapidas.

No tocante a estrutura, as forcas identificadas na analise SWOT quanto ao

ambiente interno foram o conforto e os recursos financeiros e materiais, enquanto que as

fraguezas foram a necessidade de um espaco fisico maior e de tecnologia de informacéo mais

eficiente. J& com relagdo ao ambiente externo; as oportunidades foram a receptividade e a

possibilidade de divulgagdo. Quanto as ameacas se relacionam a falta de espaco para

recebimento de novos documentos no Arquivo. Esse cendrio esta representado no Quadro 2.

Quadro 2: Analise SWOT e Plano de Marketing para a Estrutura do Arquivo do Sebrae Paraiba

Forcas Tética/Estratégia de | Programa de Acao Resultados Esperados
Marketing
Conforto no | Divulgar a importancia do | Elaborar folders | Conscientizar da
Novo Espaco | conforto de um espaco amplo | informativos digitais e | importancia de um
Cedido e com mais comodidade aos | fazer uma pesquisa | espaco adequado para
seus usudrios. Como mesas e | entre  0s  usudrios | realizagdo do processo
cadeiras para pesquisas, numa | externos, sobre o que | técnico, a fim de
sala climatizada. acharam sobre o novo | mostrar a construgao ou
espago. ampliacéo do ja
existente.
Recursos para | Divulgar a importancia e os | Ressaltar a importancia | Agilidade no
adquirir materiais | beneficios dos  materiais | da agilidade do | desenvolvimento  das
para uso de | necessarios para 0 | recebimento e | atividades;  satisfacdo
expediente desenvolvimento das | solicitacdo dos | do usuario e contribuir
atividades do Arquivo. materiais solicitados, e | na  preservagdo  do
agradecer sempre de | documento fisico.
forma a relevar a
importancia da
atividade executada.
Fraquezas Tética/Estratégia de | Programa de Acéo Resultados Esperados
Marketing
Falta de Espago | Por meio das normas do | Elaborar um projeto, | Espago confortavel,
para a Integracdo | CONARQ, divulgar a | enfatizando as normas | atendendo as
das Atividades necessidade da expansdo ou | que  precisam  ser | necessidades dos
até a construcdo de um novo | atendidas e postas em | usuarios.
espaco que comporte todas as | pratica  acerca  da
fungdes do Arquivo. ampliacdo do espaco
fisico do Arquivo.
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Computadores
sem capacidade
para Desenvolver
as Atividades

Divulgar a importancia e a

necessidades de novos
equipamentos como,
computadores para 0s

funcionarios e para pesquisas
dos usuérios.

Conscientizar por meio
eletrénico a
necessidade das tocas
das maquinas atuais por
novas com mais
capacidade tecnoldgica.

Agilidade na execucdo
da busca da informagéo
eletrbnica e no
desenvolvimento de
outras atividades.

Oportunidades

Tatica/Estratégia de
Marketing

Programa de Acéo

Resultados Esperados

Receptividade e | Divulgar o novo espaco e | Elaborar um projeto | Conforto, confianca e
Divulgacéo atrair 0s usuarios. enfatizando a | credibilidade dos
importancia e retornos | usudrios.
com a reforma, com o
intuito de proporcionar
mais conforto e
credibilidade.
Ameacas Tética/Estratégia de | Programa de Acéo Resultados Esperados
Marketing

Falta de Espaco
para Recebimento
de novo
Documentos

Conscientizar a necessidade
da expanséo do espago.

Marcar reunido com os
diretores do Sebrae
Paraiba e 0S
responsaveis, de forma
a conscientizar da
importancia da
aprovacdo do projeto
para  expansdo  do
arquivo.

Aprovacdo dos projetos
planejados e melhoria
desejada com a
expansdo do espago.

Fonte: Dados da pesquisa (2016)
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A estrutura do Arquivo € aparentemente adequada, por estar com 0S Seus

documentos organizados e existir organizacao nos materiais. Porém, ndo ha espaco suficiente

para comportar os usuarios e novos documentos.

Os processos técnicos em 2016 estavam sendo realizados em uma sala cedida, para

que ndo houvesse a divisdo do espaco entre documentos e usuarios internos, com o intuito de

contribuir para o conforto dos usuérios e preservacdo da massa documental.

Analisando a sala no momento da pesquisa, percebeu-se que oferece conforto e

comodidade, mas ja estd sendo dividida com outra equipe (terceirizada), que esta

responsabilizada em digitalizar os documentos do acervo. Ressalta-se que, de acordo o

Conselho Nacional de Arquivologia (2000, p. 3):

Um arquivo deve oferecer servicos e atividades para o publico, possibilitar o
trabalho técnico e administrativo e possuir areas de depdsito reservadas,
com condic@es climaticas e de seguranca especial. Assim, o edificio precisa
ser planejado ou adaptado, prevendo-se os trabalhos relacionados com
recolhimento, organizagdo, arranjo, guarda, preservacdo e seguranca do
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acervo, bem como atividades de pesquisa, educativas e culturais. Também
devem ser previstas instalagbes e facilidades de acesso para deficientes
fisicos, sejam eles usuarios ou funcionérios.

A falta de espaco torna-se um risco para a seguranca da informacéo, visto que a
probabilidade de perda de documentos se torna maior. A escolha do local de um arquivo deve
considerar a ambiéncia adequada para a preservacgédo dos acervos e o desenvolvimento de suas
funcBes como um todo. Assim, é também necessario assegurar facilidades de acesso e
comunicacdo. (CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOLOGIA, 2000, p. 3).

Com um novo espaco serd possivel a realizacdo do processo técnico em um
ambiente livre dos documentos mais antigos e sem ter que dividir espaco com documentos e
funcionarios. Afinal, o espago fisico é de relevante importancia, visando sempre a
preservacdo da informacdo e a satisfacdo do usuario, pois estd ligado ao conforto,
proporcionando também agilidade no atendimento aos usuarios.

Percebeu-se, também, que os computadores ndo tem capacidade para desenvolver as
atividades do Arquivo, dificultando o seu desenvolvimento e retardando 0S processos

realizados.
5 CONSIDERACOES FINAIS

A partir da analise SWOT e considerando que as acdes de Marketing visdo contribuir
com as melhorias do arquivo, trazendo beneficios para os usuarios e colaboradores,

recomenda-se as seguintes acdes e programa de marketing no que se refere ao atendimento e

a estrutura do Arquivo Sebrae Paraiba:

Quadro 3: Acdes de Marketing sugeridas quanto a Atendimento e Estrutura

ATENDIMENTO ESTRUTURA

Programa de Acéo Programa de Acao

Realizar uma pesquisa entre os colaboradores que | Elaborar folders informativos digitais e fazer uma
utilizaram do servico nesses trés meses, sobre o | pesquisa entre 0s Usuarios externos, sobre o que
atendimento recebido. Esse levantando se dara por | acharam sobre 0 novo espaco.

meio do  protocolo de  registros de
empréstimos/consultas existente no Arquivo.

Utilizar dos meios existentes como Intranet, mural | Ressaltar a importancia da agilidade do
digital, palestras e treinamentos, como o objetivo | recebimento e solicitacdo dos materiais solicitados,
de orientar os usudrios para a utilizagdo do sistema | e agradecer sempre de forma a relevar a
ELO utilizado. importancia da atividade executada.
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Elaborar um projeto, enfatizando as normas do
CONARQ pata preservacdo de documentos que
precisam ser atendidas e postas em pratica no
Arquivo.

Elaborar um projeto, enfatizando as normas que
precisam ser atendidas e postas em pratica acerca
da ampliacdo do espaco fisico do Arquivo.

Realizar selecdo para contratagdo de um
Arquivista e dois estagidrios do curso de
Arquivologia para contribuir no processo técnico e

Conscientizar por meio eletrénico a necessidade
das tocas das maquinas atuais por novas com mais
capacidade tecnoldgica.
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um técnico em arquivo para orientar e contribuir
com a organizacdo e desenvolvimento das
atividades.

Elaborar um projeto enfatizando a importancia e o
retorno com a padronizacdo. Para isso, analisar os
perfis dos usuarios, com o intuito de proporcionar
mais conforto e credibilidade.

Elaborar um projeto enfatizando a importancia e
retornos com a reforma, com o intuito de
proporcionar mais conforto e credibilidade.

Marcar reunido com os diretores do Sebrae Paraiba
e 0s responsaveis, de forma a conscientizar da
importdncia da aprovagdo do projeto para
expansdo do arquivo.

Elaborar campanha de conscientizac¢éo ressaltando
as principais atividades executadas no Arquivo.

Marcar reunido com os diretores e responsaveis, de
forma a conscientizar da importancia da aprovacéo
daquele projeto.

Dindmicas em grupos e informativos digitais
ressaltando a importdncia de um ambiente
harmonioso.

Fonte: Pesquisa direta, 2016

Ademais, sugere-se a Gestdo Eletrénica dos Documentos (GED); a sistematizagdo do
método de consulta e empréstimos de documentos; o método de descarte dos documentos,

entre outras acdes que agreguem valor ao Arquivo.

THE SWOT ANALYSIS AND THE STRATEGIC MARKETING PLAN AS AN
INSTRUMENT FOR EXPANSION OF THE ARCHIVE OF THE SEBRAE PARAIBA

ABSTRACT

Marketing is a strategic and managerial process in which the SWOT Analysis and the marketing plan
are decisive tools for the attendance and satisfaction of clients of an organization. In this context, the
present study is aimed to diagnose the structure and the attendance of the SEBRAE Paraiba, from a
SWOT analysis. Moreover, it addresses the Marketing, the plan and the marketing tools. It is
presented a diagnostic of the Archive of the SEBRAE Paraiba, identifying strengths and weaknesses
of the internal environment and threatens and opportunities of the external one, with focus on the
needs of users. Methodologically, the field research was developed from many visits, dialogues with
the collaborators of the organization. It also included the application of a questionnaire to the trainee
of the Archive. The main results indicate that there is efficiency in the search for information, but
there are some difficulties in the approval of projects with focus on the improvement of the sector in
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which there are gaps, such as the insufficiency in the amount of collaborators and the climatization
that need to be improved. With the proposal of divulgation and expansion of the space, it is sought the
improvement of services and the Archive structure, focusing on information security and an adequate
space for the development of activities.

Keywords: Archive. Marketing Plan. Administration.
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