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RESUMO

As tecnologias de informacdo vém cada vez mais, popularizando-se entre as
pessoas, desse modo os computadores e o0 sistema de informacéo, torna-se
algo fundamental nas empresas. Nesse sentido, esta pesquisa objetiva analisar
o sistema de informacdo de uma instituicdo bancaria de carater publico. Em
termos metodoldgicos, a pesquisa fundou-se na abordagem qualitativa, do tipo
de pesquisa explicativa, usando como instrumento de coleta de dados a
observacédo participante, abordando temas como o sistema de informagcao no
contexto da arquivologia, gestdo de documentos e o sistema de informacéo,
especificamente, na atividade de protocolo da instituicdo bancaria. A pesquisa
conclui-se que, o sistema de recuperacdo da informacédo utilizado pela
instituicdo, necessita de algumas modificacdes para que a informagédo seja
recuperada de forma eficiente e eficaz, para implementar uma gestdo de
documentos em seu arquivo, modificando o seu sistema de informagé&o
baseado no e-Arq Brasil.

Palavras—chave: Sistema de informac&do. Protocolo. Recuperacdo da
informagao.



ABSTRACT

Information technologies are increasingly more popular among people, thereby
computers and information system, it becomes something fundamental in
business. In this sense, this research aims to analyze the information system of
a banking institution of a public character. In terms of methodology, the
research was based on a qualitative approach, the type of explanatory
research, using as an instrument for data collection participant observation,
covering topics like information system in the context of archival, document
management and information system, specifically, the protocol activity of the
bank. The research concludes that the information retrieval system used by the
institution, needs some modifications to the information to be recovered
efficiently and effectively, to implement a document management to your file by
modifying its information system based and in Brazil, Arq.

Keywords: System informacgéo. Protocolo. Recuperacao information.
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1 INTRODUCAO

No cenario do mundo moderno, as transformacdes tecnologicas que
tiveram inicio a partir do século XVIII com a Revolucdo Industrial, foram
caracterizadas por avancos como, por exemplo, a maquina a vapor, que
substituiu as ferramentas manuais pelas maquinas e que trouxeram
transformacdes significativas no dia a dia do ser humano.

Durante a referida Revolucdo Industrial foram dados os primeiros
passos para inumeras inovagdes, mas apenas no século XX, com a Segunda
Guerra Mundial, foram descobertos os trés principais campos das tecnologias
eletrbnicas “a microeletrénica, os computadores e a telecomunicacao”
(CASTELLS, 1999, p.76).

Nas dUltimas décadas, o mundo tem presenciado um avango
significativo na capacidade de processamento das informacbes. Com a
popularizacdo dos computadores e o0 aprimoramento dos sistemas de
processamento/chips, o compartilhamento de dados, através de redes, tornou-
se algo fundamental e a comunicagao/trocas de informagdo passaram a ser
através das redes de computadores.

Com essas revolugdes tecnoldgicas, as atividades desenvolvidas nas
empresas também evoluiram, uma vez que no passado, tudo era realizado
manualmente e, hoje, é realizado com auxilio de computadores.

Para Castells (1999, p. 69):

O que caracteriza a atual revolucdo tecnoldgica ndo € a
centralidade de conhecimentos e informacdo, mas a
aplicacdo desses conhecimentos e dessa informacgéo para a
geracdo de conhecimentos e de dispositivos de
processamento/ comunicacdo da informacdo, em um ciclo
de realimentacdo cumulativo entre a inovaco e seu uso.
Consequentemente, as sociedades modernas criaram uma
dependéncia no que diz respeito ao uso dos computadores para executar suas
atividades diarias.
Essa dependéncia foi adquirida uma vez que, o trabalhador esteve
cercado por tecnologias que aceleraram o seu trabalho. Por exemplo, no caso
de um chefe precisar marcar uma reunido, atualmente, com as modernas

formas de comunicacdo que podem ser utilizadas para informar os demais
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colaboradores, ndo ha porque haver perda de tempo, quando apenas 0 envio
de uma correspondéncia eletrénica (e-mail), todos esses colaboradores tém, ao
mesmo tempo, acesso ao comunicado.

No caso de algumas formas de comunicacdo efetivadas, através das
redes de computadores para informar a todos os associados da empresa sobre
uma reunido, ndo € mais necessario ir falar com cada um deles, um simples
envio de e-mail possibilita a todos receberem a informacdo quase que
instantaneamente.

Tal dependéncia acima relatada se assemelha com o pensamento de
Castells (1999, p. 69) onde o mesmo afirma que,

Computadores, sistemas de comunicacdo, decodificacdo e
programacao genética sao todos amplificadores e extensdes
da mente humana. O que pensamos e como pensamos é
expresso em bens, servigcos, producédo material e intelectual,
sejam alimentos, moradia, sistemas de transporte e
comunicacdo misseis, saude, educacéo ou imagens.

Retomando ao pensamento, outro fator significativo sdo os sistemas de
informacdo departamental ou sistema de informacédo da &rea funcional, que
auxiliam os departamentos de uma empresa na execucdo de suas tarefas,
contudo, sdo sistemas especificos para cada area de uma empresa como 0
fiscal, o de marketing, o administrativo, entre outros.

Com os arquivistas ndo € diferente, muitos contam com o0s
computadores para auxiliarem em seus trabalhos sejam em ambientes
privados ou de cunho publico. Com isso, o sistema de informacao pode ser um
acessorio importante na recuperacdo e disseminacdo das informacdes de
maneira quase instantanea e exata. Nao esquecendo também dos Sistemas de
Recuperacdo de Informacdo cujo principal objetivo, segundo Miranda, é de
“satisfazer a necessidade de informacdo do usuario” (1983, p.41), com isso,
esse sistema esta possibilitando cada vez mais espaco para os arquivistas por
se tratar de um sistema que busca atender ao usuario.

Em pesquisas sobre sistemas de informacao voltados para arquivos,
percebe-se que esses sistemas sdo poucos explorados e discutidos nas
instituicbes assim como no meio académico. Desse modo, 0 objetivo desse
estudo é analisar a funcionalidade do sistema de informacdo na atividade de

protocolo.
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Diante desse pressuposto sobre os sistemas de informacao, esta
pesquisa se posiciona soba seguinte questao:

“Como se d& a funcionalidade do SISTEMA DE DESENVOLVIMENTO
URBANO (SIDUR)?".

Assim, a ideia de elaborar esta pesquisa surgiu através do estagio
realizado em uma instituicdo bancaria do segmento publico no periodo de
janeiro de 2010 a dezembro de 2012. A partir disto, percebemos a necessidade
de modificar alguns campos encontrados no sistema de informacdo da
instituicdo bancaria com o intuito de auxiliar ainda mais os funcionarios.

Outro fator determinante para a construcdo deste trabalho foi a
percepcdo de uma caréncia nessa area de pesquisa, quanto aos Trabalhos de
Concluséo de Curso, instituicbes bancarias, Arquivologia e os Sistemas de
Informacao (Sls). Desse modo, este trabalho serve como base para pesquisa
que envolva instituicdes bancarias e sistema de informacao, principalmente na
atividade de protocolo tendo em vista que o profissional de arquivo deve
auxiliar no tratamento informacional nos Sis.

Para a instituicdo bancéria, esta pesquisa contribuira no melhoramento
do sistema utilizado, ajudando e agilizando os trabalhos dos colaboradores,
reduzindo assim, o tempo de busca de um processo ja que tal instituicdo esta
no mercado desde 1861.

Enquanto que, para a sociedade, este trabalho visa contribuir para que
a instituicdo agilize os tramites dos processos de constru¢cdo de obras nos
diversos municipios do estado. Ressalta-se que a instituicdo é o principal
agente de politicas publicas do governo federal.

O trabalho apresenta como referencial teorico topicos que abordam a
questdo dos sistemas no contexto da arquivologia; apresentando
especificacdes sobre dados, informacdo e conhecimento além de sistemas de
informacdo nos parametros da arquivologia, outro ponto a ser tratado é
Arquivologia na pratica: gestdo e administracdo de Arquivos, apontando desta
forma, o ciclo vital dos documentos e o sistema de protocolo e em seguida a
funcionalidade do SIDUR na Atividade de Protocolo.
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1.1 Objetivos

1.1.1 Objetivo geral

* Analisar o sistema SIDUR - Sistema de Desenvolvimento Urbano na

atividade de protocolo.

1.1.2 Objetivos especificos

» Verificar a atuacdo do sistema de informacdo na atividade de
protocolo;

» Descrever os pontos fortes e pontos fracos do sistema de informacao
na atividade de protocolo;

* Apontar melhorias para o sistema de informacdo na atividade de

protocolo.
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2 METODOLOGIA

2.1 Caracterizacéo da pesquisa

Ao se desenvolver uma pesquisa 0 autor deve ter em mente que o
conhecimento cientifico, no &mbito das ciéncias factuais, caracteriza-se por ser
“racional, objetivo, factual, transcendente aos fatos, analitico, claro e preciso,
comunicéavel, verificavel, dependente de investigacdo metddica, sistematico,
acumulativo, falivel, geral, explicativo, preditivo, aberto e util” (LAKATOS;
MARCONI, 2010, p.30).

Partindo desse pressuposto, o trabalho pode ser compreendido como
um processo de investigacdo metodoldgico que busca alcancar objetivos de
forma racional e metddica. Na caracterizacdo da pesquisa, colocam-se em
destaque as etapas e intervencfes que devem ser observadas nos niveis de
espontaneidade e de formalidade, auxiliando na conducdo da pesquisa e no
desenvolvimento do trabalho.

Sobre este aspecto Rudio (2011, p.17) afirma que a pesquisa cientifica
“ndo pode ser fruto apenas da espontaneidade e intuicdo do individuo, mas
exige submissdo tanto aos procedimentos do método como aos recursos da
técnica”. Sobre a proposicdo do meétodo, Lakatos e Marconi (2010, p.46)

afirmam que o método,

[...] € o conjunto das atividades sistematicas e racionais que,
com maior seguranca e economia, permite alcangar o
objetivo — conhecimentos validos e verdadeiros, tracando o
caminho a ser seguido, detectando erros e auxiliando as
decisfes do cientista.

Neste sentido, optou-se pelo método hipotético-dedutivo que para
Lakatos; Marconi (2010, p. 80) as etapas do meétodo hipotético dedutivo
compreendem: “a) a formulagéo da(s) hipétese(s) a partir de um fato problema;
b)inferéncia das consequéncias preditivas da(s) hipotese(s); teste das
consequéncias preditivas, através da experimentacdo, a fim de confirmar ou
refutar a(s) hipotese(s)”.

Desse modo a presente pesquisa qualifica-se como empirica ou de
campo que, para Mesksemas (2002, p. 110), consiste “no estudo e na

apresentacdo para 0 debate de um tema circunscrito e abordado
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exaustivamente”. Como assegura Moretti (2008, p. 15), ao afirmar que a
pesquisa empirica "baseia-se na observag¢do dos fatos, tal como ocorrem na
realidade”.

Partindo desses pressupostos, a pesquisa empirica incide em
averiguar e colher informacgdes de fatos que ocorrem em dada realidade que,
no contexto desta pesquisa, trata-se do sistema de informacdo denominado de
SIDUR (Sistema de Desenvolvimento Urbano) e os fendmenos que ocorrem na
sua funcionalidade. Esta pesquisa caracteriza-se, também, a partir da
abordagem qualitativa que, para Linda (2008, p. 67), tem o objetivo de
“interpretar e dar significados aos fendmenos analisados”.

A escolha da abordagem qualitativa deu-se pelo fato de ser a que
melhor atende aos objetivos da pesquisa, que pretende compreender 0s
fendmenos que ocorrem na utilizagcdo do sistema de informacgao na Instituicao
Financeira. Portanto, nesta pesquisa nao teve por intuito utilizar elementos que
quantifique as informacgdes coletadas durante a construcéo deste trabalho.

Quanto ao tipo de pesquisa optou-se pela explicativa que, para Ciribelli
(2003, p.54), tem como alvo “ndo sO registrar, analisar e interpretar os
fendbmenos estudados, mas procura mostrar porque eles ocorrem e os fatores
gue os determinam.” A pesquisa explicativa é a que melhor se insere no
contexto desta analise, que visa explanar o sistema de informacdo na
instituicdo (o SIDUR) e os fenbmenos que ocorrem com 0 uso desse sistema

especificamente no setor de Desenvolvimento Urbano.

2.2 Universo e amostragem

O universo ou populacado, para Gressler (2004, p.139), “é o agregado
de todos os elementos que possuem determinadas caracteristicas, conforme
definidas no préprio corpo de pesquisa”. Acompanhando esse pensamento,
Bello (2004, p.46) enfatiza que o universo é “o conjunto de fendmenos a serem
trabalhados, definido como critério global da pesquisa”. Partindo desse
pressuposto, infere-se que o0 universo € todo o campo que engloba a pesquisa
escolhida. No caso dessa pesquisa, 0 universo € caracterizado pelos setores

de desenvolvimento urbano da Instituicdo Financeira.
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Partindo da suposicao de que a amostra é a parte de um todo/universo,
como enfatiza Rudio (1986, p. 60), ao afirmar que:

Amostra é, portanto, uma parte da populacdo, selecionada
de acordo com uma regra ou plano. O mais importante, ao
seleciona-la, é seguir determinados procedimentos, que nos
garantam ser ela representacdo adequada da populacéo,
donde foi retirada, dando-nos assim confianca de
generalizar para o universo o que nela for observado.

O tipo de amostra utilizada sera a nao probabilistica. Para Barros e
Lehfeld (1996 apud Marques et al, 2006, p. 56), as amostras nao
probabilisticas “sdo compostas de forma acidental ou intencional. Com o uso
desta tipologia, ndo é possivel generalizar os resultados das pesquisas
realizadas, em termos da populacéo.”

Devido a Empresa contar com 58 setores de Desenvolvimento Urbano
espalhados pelo Brasil, torna-se inviavel pesquisar todos os setores, logo a
amostra escolhida sera o setor de Desenvolvimento Urbano localizado em Joéo

Pessoa, a Unica do estado da Paraiba.
2.3 Campo empirico

A Instituicdo Financeira foi fundada no ano de 1861 ao longo de sua
trajetOria, procurou criar estreitas relacbes com a populacdo ao atender as
necessidades do povo brasileiro, tais como a poupanca, empréestimos, FGTS
(Fundo de Garantia Sobre Tempo de Servi¢o), seguro desemprego, crédito
educativo, financiamento de habitacao entre outros.

A Empresa tem carater publico € o principal agente de politicas
publicas do governo federal.

Assim a Instituicho conta atualmente com 58 setores da
Desenvolvimento Urbano espalhadas por todo o Brasil. Desse total, 1 se
encontra na cidade de Jodo Pessoa/PB. A pesquisa sera realizada no setor de
Desenvolvimento Urbano, localizado em Jo&do Pessoa no centro da capital.

O setor foi fundado em 1999, no ano de 2010 passou a chamar
Sustentacdo ao Negdécio do Governo, como os funcionarios e clientes ndo se
adaptaram a esse novo nome, em junho de 2011 voltou a se chamar

Desenvolvimento Urbano, no qual a sua funcdo € de contratar e acompanhar
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as obras relativas aos convénios que as 223 prefeituras e o Governo do Estado
firmam com o Governo Federal, além de convénios com instituicbes de
interesse publico.

Esses convénios sdo firmados entre o0s municipios, estado ou
instituicbes e os Ministérios do Governo Federal — Ministério das Cidades, do
Esporte, do Turismo, da Ciéncia e da Tecnologia, entre outros Ministérios.

O referido setor contém aproximadamente 115 funcionarios, 12
estagiarios, no qual é dividido em coordenacbes o Administrativo; PAC;

Repasse do OGU; Crédito Imobiliario; Credenciados.
2.4 Instrumentos de coleta de dados

Os instrumentos de coleta de dados sédo partes integrantes e
importantes da pesquisa. Um dos instrumentos utilizados para coleta de dados
€ a observacgéao, que segundo Severino (2007, p. 125), “é todo o procedimento
que permite acesso aos fenébmenos estudados”. JA Moretti (2008, p.34)
enfatiza que a observacdo deve ser “atenta, exata e completa, precisa,
sucessiva e metodica”.

A observacao a ser empregada sera do tipo participante, que consiste
na participacéo natural do autor da pesquisa na busca por dados que revelem
respostas a seus questionamentos. De acordo com Oliveira (2008, p.81) a

observacao participante:

[...] deve interagir com o contexto pesquisado, ou seja, deve
estabelecer uma relagdo direta com grupo ou pessoas,
acompanhando os em situacdo informais ou formais e
interrogando-os sobre os atos e seus significados por meio
de um constante diélogo.

Baseando-se nisso, a observacao participante sera realizada de forma

natural, identificando os fatores que ocorrem na utilizacao do sistema.
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3 OS SISTEMAS DE INFORMACAO NO CONTEXTO DA ARQUIVOL OGIA

No contexto atual da sociedade a rapidez nas tomadas de decisdes é
imprescindivel em um mundo cada vez mais competitivo. Para tanto, é
necessario a utilizacdo de elementos que garantam o sucesso de, por exemplo,
uma transacao bem sucedida de negaocio.

Dentre tais elementos, estdo os Sistemas de Informacdo, mais
conhecidos como SI. E o que vem a ser o Sistema de Informac&o? Qual sua
utilidade? Neste capitulo serdo discutidos elementos base para a aplicacéo e o

sucesso de um sistema.

3.1 Dados, Informacéo e Conhecimento

Antes de tratarmos sobre sistema de informacdo €é necessario
discutirmos sobre conceitos referentes ao que sao dados, informagcao e
conhecimento, que para Siqueira (2005, p. 23) “sdo as trés matérias primas
que compdem um sistema”. Desse modo, o sistema de informacdo é
constituido de varios dados que interpretados representam uma informacao e
que por sua vez geram o conhecimento.

Para Miranda (1999, p. 286) dado “é o conjunto de registros qualitativos
ou quantitativos conhecidos que organizado, agrupado, categorizado e
padronizado adequadamente transforma-se em informacdo”, enquanto para
Moresi (2000, p.18) “dados sao sinais que nao foram processados,
correlacionados, integrados, avaliados ou interpretados de qualquer forma”,
desse modo, os dados representam uma descricdo elementar de eventos,
atividades e transacdes que séo registrados, classificados e armazenados,
podendo ser letras, figuras, numeros, imagens ou sons.Os dados séo
elementos que por si s6 ndo obtém significado I6gico algum.

Com relagéo ao conceito de informacao Miranda (1999, p. 287) enfatiza
que, “sdo dados organizados de modo significativo, sendo subsidio atil a
tomada de decisdo”, enquanto que Siqueira (2005, p. 24) “a informacédo € a
composicdo de dados, fornecendo-lhe significado”, entende-se que a
informagéo sado dados conectados que tem significado e valor para o receptor,
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ou seja, uma informacdo nada mais € que, um conjunto de dados
contextualizados.

Sobre conhecimento, Siqueira (2005, p.24) define “é a informacao
dotada de contexto, reflexdo e sintese”. Para Moresi (2000, p.20) o
conhecimento pode ser definido como sendo ‘“informacdes que foram
analisadas e avaliadas sobre a sua confiabilidade, sua relevancia e sua
importancia”. Assim temos um dado, que junto com outros dados organizados
formam uma informacéo, e se essa informacéo for processada e servir como
uma aprendizagem, experiéncia ou reflexdo ela passa a ser um conhecimento.
Vale salientar que todo conhecimento € um conjunto de informacdes, toda
informacgéo € um conjunto de dados, mas nem todo dado gera uma informacéao,
bem como nem toda informacdo gera um conhecimento.

Desse modo o sistema de informacdo é um conjunto de dados, que
visam coletar dados e informacdes, manipula-los e processa-los para
finalmente dar saida a novos dados e informacdes, para Siqueira (2005, p. 3), 0
sistema de informacdo “é um conjunto de elementos interdependentes e
interagentes que formam um todo organizado e tem por finalidade transformar
entradas em saidas”.

A informacdo e o conhecimento tornaram-se 0S principais recursos
econdmicos para a competitividade das instituicdes, surgindo uma necessidade
de valorizacdo, manutencdo e desenvolvimento nas organizacbes de forma
plena e organizada.

Com isso, os administradores e especialistas em tecnologia da
informacdo perceberam que o conhecimento organizacional de equipes
influencia nos resultados das instituicdes, assim como enfatiza Siqueira (2005,
p. 01) ao mencionar que, “uma boa parte do conhecimento que um profissional
necessita ja existe na empresa, mas muitas vezes esta inacessivel”.

Para tanto, a gestdo conduzida ao conhecimento pretender propiciar
um ambiente no qual se possa identificar, compartilhar e fazer conhecimentos
que acrescentara valor a empresa e corroborar para o alcance de suas metas e
objetivos.

E desse modo que o processo de desenvolvimento de sistemas foi
tratado — como um processo de engenharia de produto, onde especialistas

tentam encontrar um meio eficiente de transformar o sistema de informacéao,
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em algo parecido com uma linha de montagem —, que para Siqueira (2005, p.
02) o processo de desenvolvimento de sistema “é o meio eficiente de codificar
o conhecimento e a sabedoria humana”, desta forma o sistema de informacé&o
€ pensando para auxiliar os profissionais no desenvolvimento dos seus

trabalhos, tornando-o mais eficiente e eficaz.

3.2 Sistema de informacgao nos parametros da arquivo  logia

Em se tratando de sistema de informacdo na area de arquivologia o
CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos) elaborou um modelo de requisitos
para um Sistema Informatizados de Gestdo Arquivisticas de Documentos
(SIGAD), tal modelo mostra as diferencas que existe entre os sistemas de
informacdo, o Sistema de Gestdo Arquivistica e a Gestdo Eletronica de
Documentos (GED), com isso o modelo enfatiza o significado de sistema de

informacgéao como:

conjunto organizado de politicas, procedimentos, pessoas,
equipamentos e programas computacionais que produzem,
processam, armazenam e proveem acesso a informacao
proveniente de fontes internas e externas para apoiar o
desempenho das atividades de um 6érgdo ou entidade (E-
ARQ BRASIL, 2011, p. 10).

O E-Arq Brasil (2011, p. 10) define que o Sistema de Gestao
Arquivistica € o “conjunto de procedimentos e operac¢des técnicas, cuja
interacdo permite a eficiéncia e a eficacia da gestdo arquivistica de

documentos” e SIGAD como:

conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que visam
o controle do ciclo de vida dos documentos, desde a
producdo até a destinacdo final, seguindo os principios da
gestdo arquivistica de documentos e apoiado em um
sistema informatizado.” (E-ARQ BRASIL, 2011, p. 11)

Enquanto que GED (Gestdo Eletrénica de Documentos), o E-ARQ
Brasil esclarece que é o “conjunto de tecnologias utilizadas para organizacéo
da informacédo nado estruturada de um orgao ou entidade, que pode ser dividido
nas seguintes funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e
distribuicdo.” (E-ARQ BRASIL, 2011, p. 10).
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O E-ARQ Brasil colabora com definicbes e normas, procedimentos e
operacdes técnicas dos sistemas de gestao arquivistica de documentos digitais
e convencionais, estes que auxiliam no trabalho de gerir informacdes
arquivisticas em meio digital.

Essas definicdes causam algumas duvidas aos leitores, desse modo, 0
e-ARQ Brasil apresenta as diferencas entre eles, tais como, o sistema de
informacédo abarca todas as informacgles existentes na instituicdo. Um GED
trata os documentos de maneira compartimentada, enquanto que o SIGAD
parte de uma concepcédo organica. O GED tem como principal funcao apoiar as
atividades de uma instituicdo, no sentido de agilizar o acesso as informagdes
contidas nos documentos e facilitar o tramite dos documentos na execucao de
um procedimento. Enquanto que o SIGAD tem como objetivo de apoiar as
atividades de Gestdo de documentos em todas as fases do ciclo de vida dos
documentos (produgéo, uso e manutencéo, e destinacao).

A implementacdo de um sistema informatizado de gestdo de
documentos visa “agilizar processos para a satisfacdo de clientes e para as
atividades decisorias da geréncia e da administracdo de servi¢cos e produtos”,
(SILVA, 2001, p.11). Com isso as instituicoes, cada vez mais, buscam esses
tipos de sistemas, ja que, a tomada de decisbes € um papel basico e
fundamental em uma empresa, desse modo, o sistema vem auxiliar nesses
servicos.

Com as defini¢ches citadas acima, percebe-se que os arquivistas podem
utilizar de tais modelos e definicdes na elaboracdo de sistemas especificos
para a gestdo de documentos de arquivo, sejam eles digitais, eletrénicos, e
documentos convencionais.

Assim, essa pesquisa se aprofunda no estudo desses sistemas de
informagédo, de maneira que auxiliam no trabalho do arquivista, tomando por
base procedimentos embasados tedrico-metodologicamente de acordo com os

direcionamentos da Arquivologia.
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3.3 Sistemas de recuperacao da informacao

As organiza¢cdes tém seus métodos e processos bem como sua acéo
administrativa, além de investir nos sistemas de informacdo, tém buscado
solugbes para a recuperagao da informacgéo. Com isso esse trabalho tende a
discutirmos essas possiveis solu¢des, que as organiza¢gbes buscam cada vez
mais melhorar em seus sistemas de recuperacao.

Ao tratarmos sobre recuperacdo da informacdo € necessario
articularmos, um pouco dos procedimentos que auxiliam para uma boa
recuperacdo da informacdo, FEITOSA (2006) em seu livro Organizacao da
Informag&o na WEB: das Tags a Web Semantica, define esses procedimentos
como o “Ciclo Documentario”, ou seja, um ciclo que comeca com a entrada de
documentos; passa pelas atividades de processamento e a saida que se da
pelos produtos documentarios, na entrada do documento ocorre a selecéo de
documento, no processamento é onde realiza a catalogacao, a classificacao, a
indexacdo e o resumo, enquanto que nos produtos documentarios € onde
acontecem o0s procedimentos de armazenamento, disseminagdo e
recuperacao.

A fase de do processamento de atividades como j4 foi citada acima, €
onde acontece a catalogacdo, a classificacdo, a indexacdo e 0 resumo,
podemos dizer que € uma das fases mais importante, pois € nela que
construimos representacdes de um documento. Lancaster (2004) em seu livro
Indexacdo e Resumos: teoria e pratica, relata sobre este processo
descrevendo que a catalogacdo € onde se identificam os elementos
bibliograficos como os autores, fontes , titulos; enquanto que a indexacéo
identificam o contexto que trata o documento; e 0 resumo € uma sintese do
documento.

A indexacao “consiste em atribuir um ou varios descritores, que podem
ter ligacdes entre si, para descrever o conteudo do documento” (FEITOSA,
2006, p. 21). Assim a indexacdo € conjunto de termos que pode ser extraidos
de um indice ou do proprio documento, podem ser seletiva que trata de uma
forma geral o documento, ou exaustiva que proporciona uma indicagcdo melhor

do assunto especifico.
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A indexagcdo pode ser também manual ou automatica, para Arauljo
Janior (2007, p. 24) a indexacdo manual “é a traducdo de um documento em
termos documentarios sem o auxilio dos computadores”, € a indexacao cujos
descritores fazem a partir de sua concepcao, ressaltando que quando os
descritores ndo forem coerentes, a informacao ndo sera recuperada facilmente
e isso implicard em todo o processo de descri¢ao.

Entretanto, a indexacdo automatica para Aradjo Junior (2007, p. 25) “é
a indexacao realizada com o apoio de computadores que selecionam, por meio
de um conjunto de instru¢cdes programadas previamente, 0s termos que mais
ocorrem em um documento”, ou seja, € uma indexacdo onde ndo ha
intervencao direta dos descritores. Alguns autores afirmam que o sistema de
recuperacdo de informacédo deve oferecer as duas abordagens de indexacéo
tanto humana quanto a automatica, pois “torna o processo de busca e
recuperacdo de informagdo mais exaustivo e eficiente” como aborda Araujo
Janior (2007, p. 27).

E importante também ressaltarmos sobre a questdo da coeréncia da
indexacdo que se refere & extensdo com que ha concordancia quanto aos
termos a serem usados para indexar os documentos, jA foram realizados
muitos estudos sobre a coeréncia da indexacéo, e os resultados obtidos aponta
que é muito dificil alcancar alto nivel de coeréncia na indexacéo, pelo fato que
o0 processo de indexacdo possui carater de subjetividade. (LANCASTER,
2004).

A préxima etapa do processo é o resumo, onde Lancaster (2004, p.6)
descreve que o objetivo do resumo “é indicar de que trata o documento ou
sintetizar seu contetdo”, como o préprio nome explicita “resumo” é o resumo
do documento, ou seja, uma sumarizacdo do documento. O resumo pode ser

breve ou detalhado, Lancaster (2004, p. 7) diferencie os dois tipos de resumo:

resumo breve oferece mais detalhes, indicando que o artigo
apresenta resultados da pesquisa e identificando as
principais questbes analisadas. O resumo ampliado vai mais
além, identificando todas as questdes focalizadas na
pesquisa e informando sobre o tamanho da amostra
utilizada no estudo.

No resumo breve as informacgdes séo superficiais, em quanto que no

resumo ampliado apresentam-se detalhes dos documentos. Alguns autores
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preferem utilizar os dois resumos para que assim tenham mais informacodes
sobre o que se trata 0 documento.

O processo de busca e recuperacédo da informacéo pode ser definido
como o processo de localizacdo da informacéo solicitado pelo usuario. Um
Sistema de Recuperacédo de Informacao (SRI), segundo Cesarino (1985, p.185
apud Miranda, 2005 p. 41) define como “um conjunto de diversas operacoes
consecutivas efetuadas para localizar, dentro de um universo de informacoes
disponiveis, aquelas que séo relevantes para o usuario, frente a uma
determinada demanda”, assim o objetivo de um SRI é obter que o usuario
consiga o maior numero possivel de itens relevantes.

O sistema de recuperacao da informacao segundo Rowley (2002, apud
Miranda, 2005 p. 41), quase chegaram a ser confundidos com computadores,
mas o0s sistemas de papel, como os de fichas e arquivos ja existiam antes da
chegada da informética e dos computadores. A autora relata que os sistemas
de recuperacdo da informacéo sdo compostos por trés etapas: a indexacao; o
armazenamento; e a recuperacao.

Nesta concepcdo, o SRI pode ser representado como conjunto de
regras e procedimentos que engloba a indexacdo, o armazenamento e a
recuperacgédo, que sdo executados por acdo humana e/ou maquina.

As principais caracteristicas de um “bom” sistema de recuperacdo de

informacéo segundo Robertson (1981 apud Araujo Junior, 2007, p. 75):

Efetividade (significa quao bem ele desempenha uma tarefa
delegada); Beneficio (0 quanto se ganha com a sua
utiizacdo em de terminada contexto) e a Eficiéncia
(relaciona-se com o custo de toda operacéo, isto é equilibrio
entre custo e beneficio).

Esta caracteristica apontada refere-se ao SRI que consegue em todos

0s seus procedimentos atender o resultado previsto.
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4 ARQUIVOLOGIA NA PRATICA: GESTAO E ADMINISTRACAO D E
ARQUIVOS

No século XIX até os finais da Guerra Civil, em 1865, os Estados Unidos
ndo ofereciam muitos problemas com relagdo aos documentos publicos. Mas a
partir do século XX, comeca o crescimento desacelerado de documentos, por
causa da proibicao legal de nédo poder elimina-lo. Com isso, comissdes foram
criadas para desenvolver atividades, atos legislativos, procedimentos de
aplicacdo de técnicas de administracdo moderna, visando a autorizagdo de
eliminagdo de documentos, bem como autorizar a construcdo de edificio para o
Arquivo Nacional. (INDOLFO, 2007)

A partir disso, surgiu o conceito de gestao arquivistica de documentos,
nos Estados Unidos, no qual tinha como objetivo de reduzir a producao de
documentos, para que facilitasse o acesso aos documentos e pudesse ordenar
a eliminacdo ou guarda permanente dos documentos.

No Brasil a gestdo arquivistica de documentos ganhou parametros a
partir da Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que define gestdo de
documentos como “o conjunto de procedimento e operacdes técnicas
referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda
permanente”. Com isso podemos identificar as trés fases basicas da gestao de
documentos, que sdo a producao, a utilizacédo e a destinagéo.

A gestdo de documentos implica o controle efetivo da producéo
documental nos arquivos correntes, sua transferéncia para o0s arquivos
intermediarios, o processamento da eliminacdo e o recolhimento ao arquivo
permanente. E uma atividade que pressupde o gerenciamento do ciclo vital dos
documentos, também conhecido por teoria das trés idades, no qual iremos falar

a sequir.
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4.1 O ciclo vital dos documentos

Em meados da Segunda Guerra Mundial, o crescimento da populacéo,
o desenvolvimento tecnoldgico, a acelerada producdo de documento, a relacéo
estabelecida entre os documentos, o Estado e os cidadaos, faz com que a
arquivologia se atente com o grande acumulo da massa documental, e passe a
buscar solucbes para estes acontecimentos, baseando-se nos valores
administrativos e de testemunho dos documentos, desenvolve a abordagem
das idades dos documentos. (NEGREIROS, 2007)

Pensaram em duas idades, representadas pela primeira idade que
seriam aqueles documentos que estariam ligados ao uso corrente da
administracdo, a outra idade estaria ligada a questdo da histéria, mas
perceberam que faltava algo para ligar estas duas idades surgindo assim a
idade intermediaria que seria aquela em os documentos ndo estaria em
frequente uso, que estaria aguardando para ser eliminado ou servir como
pesquisa. Com isso criou-se 0s trés tipos de arquivo: o corrente, o intermediario
e 0 permanente.

O arquivo corrente é constituido de documentos frequentemente
consultados. Segundo Paes (2007, p. 54) o arquivo corrente tem como fungdes
“recebimento, registro, distribuicdo, movimentacdo e expedicdo dos
documentos correntes”. Assim o0 arquivo corrente divide-se em atividades de
protocolo; expedi¢do; arquivamento; empréstimo e consulta; destinacao.

Para Lopes (1995, p.16) a atividade de protocolo “é o conjunto de
operacdes visando o controle dos documentos que ainda tramitam no érgéo, de
modo a assegurar a imediata localizacdo e recuperacdo dos mesmos,
garantindo, assim, o acesso a informacao”. Desta forma o protocolo tem como
objetivo de receber documentos que chegam em malotes, correios ou
recebidos pela instituicdo; classificar e registrar para encaminhar os
documentos para os respectivos destinos.

A proxima atividade é a de arquivamento, Paes (2007, p. 60) discute
que arquivamento “trata-se de uma tarefa arquivistica da maior importancia”,
pois € nela em que os documentos devem estar bem organizados para cumprir
com o objetivo de disponibilizar a informacédo. Para isso existem varios

métodos de arquivamento onde a instituicdo escolhe a que melhor representa a
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natureza dos documentos de acordo com suas respectivas disposicdes
estruturais.

Na atividade de empréstimo e consulta deve-se ter alguns cuidados no
sentido de sempre registrar a quem serao realizados e esta atividade deve ser
feita apenas pelos funcionérios da instituicdo. Por ultimo, a destinagdo que é a
fase onde se faz uma analise, avaliacdo, selecdo para poder ser realizada a
transferéncia, ou o recolhimento ou a eliminacéo.

Esses sdo alguns passos seguidos para se ter o controle e a
organizagéo dos documentos. Mais este trabalho tende a se esclarecer sobre o
primeiro passo, que atividade de protocolo de uma institui¢ao.

O arquivo intermediéario € a fase onde 0s documentos nao estao no uso

corrente, tendo como funcao principal como aponta Paes (2007, p. 117),

[...] em assegurar a preservacdo de documentos que nao
sdo mais movimentados, utilizados pela administracdo e que
devem ser guardados temporariamente, aguardando pelo
cumprimento dos prazos estabelecidos pelas comissfes de
andlise ou, em alguns casos, por um processo de triagem
gue decidird pela eliminagdo ou arquivamento da fase
permanente.

Assim o arquivo intermediario sdo documentos que devem ser

conservados por questdes administrativas, legais e financeiras.
Enquanto que, o arquivo permanente tem como funcao segundo Paes

(2007, p. 123):

reunir, conservar, arranjar, descrever e facilitar a consulta
dos documentos oficiais, de uso n&o-corrente, ou seja,
concentrar sob sua custddia, conservar e tornar acessiveis
documentos néo-correntes, que possam tornar-se Uteis para
fins administrativos, pesquisas historicas e outro fins.

Desta forma o arquivo permanente sdo documentos que devem ser
conservados permanentemente por possuirem valor histérico de testemunho.
Tendo em vista, que o presente trabalho trata-se do sistema de informacao na
atividade de protocolo e que o protocolo é uma atividade realizada no arquivo
corrente, iremos da énfase no arquivo corrente, mais especificamente em seu

sistema de protocolo.
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4.2 Sistema de protocolo

O sistema de protocolo tem as funcionalidades basicas segundo,
Martins e Oliveira (2006, p.109) sdo elas “numeracdo Unica, abertura,
classificacao e temporalidade, regularizacdo, tramite, arquivamento”, estes séo
exemplos de algumas operacfes que se aplicam a atividades de protocolo. O
sistema de protocolo também conhecido como sistema de registro € um dos
sistemas mais antigo conhecido para conservar documentos em ordem,
segundo Schellenberg (2006, p. 97).

Sobre o0 sistema de registro primitivo Schellenberg (2006, p. 98),
acrescenta que:

No servico de registro protocolam-se os documentos na
ordem em que acumulam, atribuem-se numeros
consecutivos. Esses niumeros sdo a chave para o controle
dos documentos em ambas as séries, e constituem um meio
de referéncia para o nome dos signatarios e para 0S
assuntos dos documentos.

O sistema de protocolo oferece maior organizacdo dos documentos,
garante a padronizacéo e facilita o tramite interno dos documentos. O Registro
nos parametros do SIGAD consiste em formalizar a captura do documento
arquivistico dentro do sistema de gestéo arquivistica por meio da atribuicdo de
um numero identificador e de uma descricdo informativa. Em um SIGAD, essa

descricéo informativa € a atribuicdo de metadados (E-Arq Brasil, 2006).
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5 A FUNCIONALIDADE DO SIDUR NA ATIVIDADE DE PROTOCO LO

O Sistema de informacédo tem como papel fundamental auxiliar na

administracdo da empresa, a exemplo disso O’brien (2004, p. 18) relata sobre,

os trés papéis fundamentais que o0s sistemas de
informagbes desempenham para uma empresa sdo eles
suporte de seus processos e operagdes; suporte na tomada
de decisdes de seus funcionarios e gerente; e suporte em
suas estratégias em busca de vantagens competitiva.

Desse modo, os sistemas de informagdo véem auxiliar nas fungdes

administrativas de uma empresa, como mostra o exemplo abaixo:

FIGURA 1 - Introducéo do SIDUR

SIDUR - Administrativo
| Dados Unidade | Engenharia |
Agenda da Unidade Empregados | Trabalho Social |
Arquivo | Pessoal Extraquadro
Numera Documentos Destacamentos |
Equipamentos | Auséncias da Unidade |
Biblioteca | Escala de Férias |
Relatérios Personalizados
Tramite 7 Protocolo | Infra-Estrutura e RH | Credenciamento |
Consultas Répidas
[ Ramais/Micros | Empregados I Lista Ciéncia | Aniversaros I Dados Unidade | Pesq Demandal
Sobre SIDURADM_V223 Sair do Sistema

Fonte: Sistema SIDUR, 2012.

A imagem mostra algumas func¢des que tem o Sistema de Informacéo
SIDUR, que esta contido desde infraestrutura como o Protocolo, Arquivo,
Biblioteca; a parte de Recursos Humanos que subdivide em Dados da Unidade,
Empregados, Escala de Férias e a parte dos credenciados da Unidade
pertencente a area de Engenharia e do Trabalho Social. Estas atividades séo
referentes as func¢des que sdo exercidas na instituicao.

Quando clicamos no aplicativo Protocolo/Tramite, no qual é o objetivo

do nosso trabalho, nos direcionamos para a proxima tela:
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FIGURA 2 - Area de Documentos Cadastrados

##& Gerenciamento de Demandas B LG Ll A c 5o Minimizar SIDUR ADM ...~ i .

Ger/Super: |Eoo|d Gestdo da Info, Adm, Recepcdo e Digilaliza;j £ Empregado: | j

Em Andamenta (1) 1 Encaminhadas (21) ] A Receber (0) } Finalizadas I

COORD GESTAO DA INFO, ADM, RECEPCAOQ E DIGITALIZACAO, suas Demandas em Andamento. . P .
esquisa
Protocolo Na GIDUR | Com o Responsavel
Ne - Ano  |E|P|D] Origem |Entrada] Tempo| Responsavel |! |Previsdo|Tempo Relatérios
Pl 10164 12 Pm M&e D'agua 0&/08/12 [a] Coord Gestdo Da Infc M 07/08/12 o

?

@ Situagao Encaminhar | Finalizar | Divisdo Processo Extemo |
Protocolo |Tomador: Dperacao:;
Tipo Prot.: Tipo Docto: Num.: Data Doc.:
: PRODESA
Assunto: E ditar Woaltar

Fonte: Sistema SIDUR, 2012.

Nesta Figura é mostrado & area onde ficam os documentos que foram
cadastrados pela Coordenacdo de Gestdo da Informacdo, Administracéo,
Recepcdo e Digitalizacdo dos Documentos, no qual é a responsavel pelo
cadastramento de documentos, como é apresentado na parte superior da
imagem, ao lado da coordenacéo, temos a funcdo empregado, que é usada
para filtrar informacédo. Assim, quando € colocado o nome do empregado, 0
sistema mostra os protocolos que estdo com o empregado (funcionario).

Logo, abaixo temos a funcdo em Andamento, Encaminhadas, A
Receber e Finalizadas, isso se refere a situacdo em que a documentacao se
encontra. Em Andamento sdo os documentos que estao sendo analisadas pelo
seu Responsavel, Encaminhadas sdo as documentacdes que passou pelo
Andamento e depois de dado seu parecer ela é encaminhada a outro
responsavel ou é finalizada, quando ela é finalizada, aparece na funcéo
Finalizadas.

Ao clicarmos na funcdo Demandar ir4 aparecer a seguinte figura:
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FIGURA 3 - Ficha de Protocolo

Nr. Demanda: Em geracgio. .. Resp.: | Ec=23214
Entrada na Unid: | 03/09/2012 |DEI:SD:39 Tipo Protocolo: | j
Tipo Documento: | j Mum Doc: | Data: |
Grupo/Origem: | j || [=] [
Padrio Assunto: | j Opcional
Assunto:
Preencha conforme o caso:
% incular a uma operacdo / Contrato | j Intervencies
" Wincular a umn Temadar / Cliente | J "Operacies
Guarda-Chuwa'

LCancelar Incluzio Salvar Registro |

[T Manter dados para Valk
o praximo cadaskro ~ohar

Fonte: Sistema SIDUR, 2012.

7z

Esta funcdo € responséavel pelo cadastramento dos documentos, é a
fase onde preenchemos todas as informacdes que contém nos documentos, as
opcOes como tipo de protocolo; tipo do documento; grupo/origem, sdo o que
nos arquivista denominamos de indexacdo automatica, estes campos
preenchidos corretamente ajudara na busca e na recuperacdo da informacao.
Enquanto que os campos numero do documento e a data sdo o que nos
arquivistas representamos como indexacdo manual.

Na funcao tipo de protocolo refere-se como a documentacédo chegou na
instituicdo pela recepgéo, pelo malote ou pelos correios. O tipo de documento
pode ser oficio, comunicacdo eletrbnica ou comunicacdo interna; grupo de
Origem se refere a quem criou o documento podendo ser de uma entidade
publica ou privada, agencias vinculadas.

A func@o Assunto, mais conhecida como resumo sera preenchida com
informagdes importantes do que se trata o documento, por ser um campo
pequeno, é utilizado, como define Lancaster, o resumo breve. A parte inferior
da figura permite que a pessoa escolha entre vincular a uma
Operacao/Contrato ou vincular um Tomador/Cliente que também é considerado
como uma indexacao automética.

Quando cadastrada todos esses campos, clicamos em Salvar Registro e

o Sistema gera uma numeracdo sequencial que caracterizamos como
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7

Demanda ou SIDUR. Esta numeracdo é anotada no lado direito na parte

superior do documento. E ir4 retornar proxima figura:

FIGURA 4 - Area de Documentos Cadastrados

me (anpenclarmenbo de Dermeeades > Brwnnin Flghdo & dem Mo SEDUEE ADSE
GrrrfGupar. [Caosd eeaile da Inds. A htlﬂﬁhﬂn#ql_-” . E mpaoeg s o I _-J
Erm Arwiamartn (L) | Ercarminbuda (315 A Bacubar 10 | Firude s
COORD GESTAG DA BEFG, ADN. RECEPCA - ik t
CAD E DEHTALIZACAD, suay D am Pl "'l
Pooll ok g DR | L o Brsparsieen |
.'F L T || |.'|.-'|" E e g |i-|..-'_.'.-|-.-...|,-.: Herspamen jyurd :'!'.l':..-.h......;l.-..‘-. ks
Fl EoERd 1r Py P [V B a0y 7 o o omak 50 Di Drfe N
" | Liiglle ':n-:mrh-l Vrmkia I Drcla Ptz [ ] |
Pmm-.ﬁ'r'll.mm thﬂat.i;,r_ T
— T Tigso D v, DAt D
| Aanamba: PRODLIA |
Ellim || e
_caam || saw |

Fonte: Sistema SIDUR, 2012.

E mostrado o nimero da Demanda, o ano, a Origem do qual o
documento foi criado, o responsavel que esta a documentacéo, a previsao que
deve ser entregue, e quanto tempo essa documentacao esta na instituicao.

O proximo passo € encaminhar a documentacdo para pessoa
responsavel, no qual ird avaliar e dar seu parecer sobre o documento, se tratar
de um documento de engenharia referente ao Boletim de Medicdo esse
documento sera passado para uma empresa terceirizada para que o
engenheiro possa fiscalizar a obra, ressaltando que o terceirizado leva todo o
documento e todas outras documentacdes que se encontra no volume do
processo, para que desta forma ele possa ter todas as informagdes do que se
trata a obra e assim poder vistoriar a construgao.

Quando precisamos buscar ou recuperar uma informacédo sobre
alguma documentacao que entrou na unidade, a exemplo para vermos o valor

de uma nota fiscal, basta clicar na funcéo pesquisar ira para esta pagina:
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FIGURA 5 — Buscar a Informacéo
T — |

raam; [ Harsponsinead: | =
ame [ Ger‘Supervs | Y
e’ Cirlgeem: | =1 =1 Datagntrots | |
Axsano, Mam: | » Tipos Profocolo: | -]
fol el | =1 mo o | o] Tigsen D [

5 L Aete f Encmssde oté 38 dian T T —— Lrpa i frrroanmm |

Do len s Almiln £ §mhrmles oid W bas

il A Drirsals  Desgem

Fonte: Sistema SIDUR, 2012.

Nesta pagina podemos pesquisar por qualquer funcédo que esteja aqui,
0 numero da Demanda, o ano, o Responsavel, A origem, a Data de Entrada, o
Assunto, a Operacéo (n° de contrato), o Tomador, a data do documento, a
Situacdo, a Acao, o Tipo do Documento, e o filtro podem ser em Aberto e
encerrado até 30 dias ou encerrada ha mais de 30 dias. Todas estas funcdes,
que sdo as indexacdes automaticas e algumas indexacfes manuais, na qual
nos preenchemos na ficha de protocolo quando o documento entra na
instituicao.

Um exemplo é quando pesquisamos com o Tomador Prefeitura de
Sapé e com o filtro em Aberto e encerrado até 30 dias, ira mostra imagem

seguinte:
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FIGURA 6 - Busca a Informagéo “PM SAPE”

B Pesquisa Demanda B

Num.: Responsiavel: ‘ |
Ano: Ger/Supery.: ‘ j =

Grupo/Origem: ] j ] ;J Data Entrada: l— a ]—
Assunto,/ Num: i /I Tipo Protocolo: ,ﬁ
Operacio: ]—;] Tomador: JPM Sapé j Data Docum: l— a l—
Situacdo: ]—;I Acdo: ] j Tipo Doc.: ’ﬁ

¢ Em Aberto # Encerrada até 30 dias = Encerradas ha mais de 30 dias | Lirnpar | Pesquisar I

Demandas Finalizadas ha mais de 30 dias

Ano  Entrada Origem Responsavel Situacdo  Operacdo Tomador

10112 202 02/02201 P Sapé Finalizado PM Sapé Regularizagio CAUC <
10112 2012 | 03/08/201 PM Sapé Finalizado P Sapé OGU - Andlize outros D
10044 2012 | 03/08/201 PM Sapé Finalizada PH Sapé OGU - Andlize outros D
a7z 2012 30/07/201 PM Sapé Finalizado 0302343 PM Sapé Wearificagdo de Documer
9ETR 2012  26/07/201 PM Sape Finalizado 0174300  PM Sape OGU - Alterac3o Contra
9E7E 2012  268/07/201 PM Sapé Finalizado 0233886 PM Sapé Yerificag3o de Documel
9273 20$12 18/07/201 PM Sapé Finalizado 0308258 PM Sapé OGU - Andlize outros D
BEED 2012 | 04/07/201 PM Sapé Finalizada 0233886 PM Sapé WerificagBo de Documer
8243 2012 | 26/06/201 PM Sapé Finalizado 0308258 PM Sapé 0OGU - Liberagio de Re
7073 2012 30/05/201 PM Sapé Finalizado 0302343 P Sapé Werificagdo de Docume:
E45E 2012 1177057201 PM Sape Finalizado 0174200 P Sape OGU - Andlise outros Do
6251 20$12 15/05/201 Sape Finalizado PM Sapé Regularizagio CaUC
B174 2012 14/05/201 PM Sapé Finalizado 0233886  PM Sape PAC Y OGU - Andlise O
4997 2012 1 17/04/201 PM Sapé Finalizada 0308258 PM Sapé OGU - Anélize outras D
4734 2012 1 13/04/201 PM Sapé Finalizado 0233886 PM Sapé PAC / OGU - Andlize Re &

Situagdo
oltar

Fonte: Sistema SIDUR, 2012.

Nesta funcdo mostra todas as documentacfes da Prefeitura de Sapé
que deram entrada na instituicdo e que foram encerradas ou finalizadas no
periodo de 30 dias, podemos perceber que ha inuneras documentagdes, e que
a recuperacdo da informacdo ndo € eficaz, pois ha um grande volume de
documentos que entra na instituicdo, se o usuario nao tem informacgdes precisa
como data do documento ou tipo de documento, 0 usuario ira obter inumeras
informacdes, como mostra o exemplo da palavra “PM Sapé”

Se o0 usuario encontrou a Demanda que ele procurava e caso queira
ver como a documentacdo tramitou por dentro da instituicdo ou qual o
responsanvel que estd com a documentacdo, basta clicarmos em situacdo e

ela ira mostra a proxima figura
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FIGURA 7 - Resumo da ficha de protocolo

Acdo gue fol Executada pelo Responsave| Relacionada a Macro-agao:

QGU - Liberacdo de Recursos - Agao Genérica OGU - Liberacéio de Recursos

Pricridade Prazo Agao Dias Decorridos na 430 Demanda encaminhada por (se for o casa):
el 28 6

Despacho do Encaminhamento:
Enviando RAE 2.

Fisicos

DOCTOS
AMEXDS

‘ PROCESSOS

Prazo da Macro-Acdo em Execucao: 25 dias

Tempo da Demanda na Unidade: dias ter Teanute Yoltat ‘
Demanda vinculada ao Protocolo: 8249 2012
Data Entrada: | 25/06/2012 | | 13:33:10 | Tipo: |Recep;§o | Data/Nam Doc: | 22i06{2012 | ¥ |039—A,|’12 |
Tipo Documento:  (Oficio Cadastrado por: |
Grupo,/Origen: Entidades Plblicas ‘PM Sapé
Oper./Tomador: | 0305258 | [P+ 5ape |
Assunto: Encaminha boletim de medicdo com o valor de R 134,795,492 & copia em COn,

Fonte: Sistema SIDUR, 2012.

Esta imagem mostra um resumo da Ficha de Protocolo, apontando
todas as caracteristicas que foram preenchidas quando a documentag&o entrou
na Instituicdo, como exemplos: data de entrada; o tipo de protocolo; o tipo de
documento; o responsavel pelo cadastramento; o assunto do documento.
Nesta opcdo podemos ver também se existem documentos anexados; se o
documento foi enviado para externo, significa que o documento saiu da
instituicdo para ser avaliado por outra pessoa que nao faz parte da Geréncia;
ou se existe processo anexado a este documento, nesta opcdo sabemos se a
pessoa que esta analisando o documento também esta com o processo fisico
referente ao contrato do documento.

Caso o usuario queira ver o Tramite do documento basta clicarmos na

opcao “Ver Tramite”. Ir4 aparecer a proxima tela:
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FIGURA 8 - Tramite do documento

DEMANDA N® 8249 2012 Situagio Atual na Unidade: FINALTZADAC/ SUCESSO - 16/07/ 12 Resp. Atual:
PROTOCOLADO naUnidade em 25/06/2012 as 13:33:10 por Recepgdo HECEFQAO
Otigern do Documento: PM SAPE - Grupa de Parceiros: ENTIDADES PUBLICAS Tino Docto: OFICIO NrDocto: 038412 Data Dacto: 220672

Assunto:  Encarminha holetim de medigéo com o valor de R 134.785,48 & cdpia em CO

DEMANDA REFERENTE A OPERAGAO/TOMADOR: 0308258 |PM Sapé

TRAMITE DA DEMANDA EM EXECUCAQ NA UNIDADE. ..

RECEBID® RESPDNS;WELEXEUJQKO Tempo Exec  DATA ENC. EHCAMIHHAD G P ARA MAC‘RD-N;A:O'AI’;.KO ASER EXECUTADA
250620121333 COORD GESTAD DAINFO, ADM RECEPC  0dOh 251062012 13:39: Outras Demandas - OGU

Sem Despacho OGU - Analise outros Documentos
260620121306 42h 200062012 15:23; QG - Liberagéo de Recursos

Pi vistoafem isséo de RAE OGU - Eng.- vistoria

2906720121613 Hdth 29062012 16:21: CELULADE DEMANDAS EXTERN  QGU - Liberagio de Recursos

Para demandar & vistoria Para Despachar

291062021792 CELULADE DEMANDAS EXTERNAS A0d0h 08072012 17:2T: QG - Liberagéo de Recursos

Sem Despacho OGU - Concluséo Técrica(2p Sery Cred)
094072012 1507 # 0d19h  ARBT2012 1144 QGL - Liberagho de Recursos

Enviando RAE 2. QGU - Liberagio de Recursos - Agho Genérice
1007720121559 6l 4h

Externos ocorridos no TRAMITE da Demanda...

Grups | Desting. Extems Envia Fart Envio Previsis Retorns Responsdvel

Fonte: Sistema SIDUR, 2012.

Nesta imagem € onde se localiza todas as informacdes sobre o Tramite
do documento: por quem tramitou, a hora, o dia, se fez algum despacho sobre
o documento. Na parte inferior da imagem podemos ver o assunto “Externos
ocorridos no Tramite da Demanda” este assunto trata-se das demandas que
precisdo de uma vistoria externa, ou seja, como este documento trata de um
Boletim de Medi¢do sempre tem que se fazer uma vistoria no local da obra
para confirmar, que no caso a prefeitura de Sapé, estd dando andamento a
obra, assim o engenheiro da Instituicdo coloca o despacho “para demandar
para a vistoria”, desta forma, o documento junto com 0s processos referente a
este contrato da Prefeitura de Sapé é designado para uma vistoria. Estas
informacdes sobre a demanda externa € localizada na parte inferior da
imagem, como ja citamos, encontramos todas as informac¢cdes como: qual € a
empresa responsavel pela vistoria, quando foi enviado, qual a previsdo de

retorno, quando retornou a Instituicdo, o numero da Ordem de Servico.
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5.1 Pontos fortes e pontos fracos do SIDUR

Com a observacdo encontramos algumas vantagens e desvantagens
no sistema, desta forma podemos apontar as vantagens deste sistema na
instituicdo, o fato de que todo documento que entra na empresa é registrado e
podemos ter um acompanhamento por onde tramita o documento, quais foram
os despachos feitos no documento. Ha uma grande desvantagem quando o
documento entra na instituicdo ele é cadastrado no setor de protocolo, mas as
pessoas que fazem estes procedimentos ndo realizaram cursos e nem
treinamento para fazer o cadastramento de documentos, desta forma foi
observado que os colaboradores do protocolo quando perguntado sobre
indexacéo e resumo, alguns ndo sabiam o que responder. Com esse resultado
obtido, percebemos que este foi um dos pontos para que o sistema ndo se

torne eficaz, pois segundo Miranda (2005, p. 43 — 44):

0 resultado da busca estd relacionado o0s conceitos
atribuidos ao documento na etapa de entrada deste no
sistema. Se o0 sistema adota maior concentracdo de
esforcos no tratamento da informacao, diminui o trabalho na
etapa da recuperacado de informacéo e vice-versa.

Sendo assim, quando o documento é cadastrado de forma coerente ao
documento e sua indexacéo € realizada de maneira eficiente isso ira auxiliar o
usuario na recuperar da informacédo, deste modo Araujo Junior (2007, p. 23)

colabora ao afirma que:

a indexagdo como processo de representacdo do conteudo
dos documentos, é um elemento fundamental para o
processo de busca e recuperacdo da informacdo. O
armazenamento da informacgéo, s6 pode ser realizado com
efetividade, se a indexacgdao for feita de modo satisfatério, ou
seja, representando com fidedignidade o contetdo dos
documentos.

Podemos apontar outra grande desvantagem no sistema é o fato da
recuperagdo da informagdo, o funcionario ndo tem a preciséo onde o
documento se localiza, e sim uma sintese do documento, como ja foi
explicitada acima, essa uma grande desvantagem para o0 usuario, pois ele nédo

tem o documento na integra quando ele necessita do documento, ele tem que
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procurar nos volumes dos processos para que a documentacéo seja localizada.

Desta forma Feitosa (2006, p.22) afirma que:

a vantagem de se acessar documentos completos, ao invés
de apenas referéncias a esses documentos, é indiscutivel.
Entretanto, se por um lado o armazenamento de mais e
mais documentos desse tipo é vantajoso, por outro traz uma
série de dificuldades para a recuperacao da informacao.

Feitosa (2006) cita exatamente 0 que acontece na instituicdo, s6 sdo
armazenados no sistema referencias ao documento, com isso traz uma série
de dificuldade na recuperacao da informacao, ja que esse documento completo
nao consta no sistema. Outro fator desvantajoso é a questdo do tramite destes
documentos que séo recebidos na instituicdo, ele é Unico, ndo existe copia, isto
implica a série de desvantagens, um documento que tramita muito dentro de
uma instituicao, fica exposto as degradacdes sejam elas fisica ou quimica, nédo
esquecendo também de eventual perda, se isto ocorre ndo terd uma copia em
outro lugar.

Outro ponto é que a instituicdo segue em parte a questéo de gestédo de
documentos no arquivo corrente, como € o caso da atividade de protocolo que
tem como funcdo de visar o controle de documentos que tramitam no 6rgéo, e
assegurar a imediata localizacdo e recuperacdo da informacdo, como ja foi
explicitado no trabalho, o SIDUR tem o controle de documentos, mas o que

concerne a localizacéo e a recuperacao da informacao nao esta tao eficiente.

5.2 Sugestdes para o sistema na visdo de um arquivi  sta

7

A funcionalidade do SIDUR é satisfatéria, porém requer algumas
modificacbes para que o sistema se torne eficiente e eficaz. Uma das
sugestdes € que a instituicdes deva ter em seu corpo funcional um arquivista.

Como esta explicitado neste trabalho, a aplicacdo de um sistema
produzido unicamente por profissionais de areas afins demonstram que o
sistema ndo garante total éxito quanto se esperava. Para tanto, o arquivista
tera um papel significativo no desempenho das funcbes que remetem nao
apenas ao arquivo, mas todo o percurso que a informagé&o tramita.

Algumas medidas devem ser tomadas de imediato. Um exemplo disto

€ a analise do sistema para futuras modificacbes. Outro exemplo é o
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treinamento adequado para os funcionarios da Instituicdo, com o treinamento
os funcionérios irdo poder cadastrar os documentos de uma maneira mais
coerente, desta forma quando o usuario buscar a informacdo ele tenha uma
recuperacao eficiente e eficaz.

Ao longo do trabalho mostramos que a recuperacdo da informacao néo
é satisfatoria, pois ao buscarmos a informagéo o resultado de resposta ndo é
objetiva, ja que na resposta encontramos apenas uma sintese do documento,
nao encontramos o documento em si, para localizar o documento temos que
pegar os volumes dos processos e procurar a documentacao, assim uma das
sugestbes apontada é que quando cadastramos o documento no sistema,
possamos também digitaliza-lo, essa digitalizacdo sera realizada no ato em que
o documento for cadastrado na ficha de protocolo, desta forma o documento
fica anexado junto com a ficha de protocolo, assim gquando nos precisarmos
recuperar a informagdo teremos a ficha de protocolo com sintese desse
documento, e caso almejemos ver o documento na integra, ira ter uma funcéo
onde vocé tera acesso a este documento sem que aja a necessidade de
folhear todos os volumes do processo para localizar este documento.

Vale salientar que para colocar a funcdo de digitalizacdo de
documentos, tem que ter um investimento em hardware e software para
comportar todo o volume de documento, que entra na instituicdo. Desse modo,
a empresa deve estar preparada para investir neste aspecto, sabendo que isto
terd um bom retorno, pois com a digitalizacdo, ira melhorar a eficiéncia da
recuperagcdo da informacgédo, acarretando que existira uma copia em formato
digital.

Outra sugestdao que podemos apontar € que a instituicdo invista no
melhoramento do sistema para que ele possa ser um SIGAD ou GED, como
mostramos no nosso trabalho o e-Arg Brasil tras requisitos para que a
instituicdo escolha o melhor sistema que atenda a suas necessidades, desta
forma o arquivista com o auxilio de desenvolvedores de sistema escolhera o
melhor sistema para sua empresa, ressaltando que o SIDUR em algumas
funcbBes j4 atende as necessidades da atividade protocolo cabendo apenas
algumas melhorias, desta forma a instituicdo também tera que implementar

uma gestao de documentos no seu arquivo.
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CONSIDERACOES FINAIS

Ao longo do trabalho, apresentamos as observacdes realizadas no
campo de estudo, descrevendo assim a sua funcionalidade na instituicdo
bancéria, pontos fortes e fracos deste sistema de informacao para instituicéo, e
apontamos sugestdes para que aja melhoria no sistema de informacdo na
atividade protocolo.

Desse modo, esta pesquisa nos mostra a importancia do arquivista na
instituicdo, na participacdo da criagdo e no desenvolvimento do sistema para
uma empresa.

Outro fator que observamos € a falta de procedimentos arquivisticos,
isso é uma realidade que encontramos nas instituicdes publicas federais no
nosso Brasil, muitas delas contam com sistemas de informacgéo avancgados,
mas no que concerne aos sistemas de arquivos sao falhos.

Sendo assim, este trabalho contribuira para outros estudos relacionados
com o0s arquivos publicos federias e sistemas de arquivos, com énfase no

sistema de protocolo.
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