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RESUMO

O objetivo do trabalho € analisar os procedimentos adotados no processo de
digitalizacdo de documentos, em relacdo as perspectivas arquivisticas, a partir da
proposta elaborada pela Empresa Solaris. A pesquisa partiu da seguinte questao
norteadora: Quais os fundamentos arquivisticos que se encontram na proposta de
GED na empresa Solaris, situada em Jodo Pessoa/ PB? Metodologicamente, foi
utilizado um estudo exploratério e descritivo. Quanto & abordagem, assumiu o veio
gualitativo. Como instrumento de coleta de dados, foram empregadas a observacao
e a entrevista semiestruturada. Ao término do trabalho, ficou constatado que a
referida proposta produzida pela Solaris ndo atende a todos o0s requisitos
arquivisticos, agueles que deverdo acontecer antes do processo de digitalizag&o, ou
seja, a gestdo documental propriamente dita. Conclui-se que, para que um processo
de digitalizacdo em face ao GED seja bem sucedido, é necessario adotar uma
politica arquivistica abrangente, que ndo se limite aos elementos técnicos como
hardware e software, mas que esteja presente na politica da propria instituicdo,
desde a producdo documental até a destinagdo final, e nasca da atencdo dada a
importancia de uma eficiente gestdo de documentos, pois a gestdo eletrdnica é a
extenséo de uma excelente gestdo documental.

Palavras-chave: Gestdao de documentos. Gestao eletrbnica de documentos.
Arquivo.



ABSTRACT

This paper intends to analyze the procedures adopted in the process of document
digitalization related to archivist perspectives based on the proposal elaborated by
Company Solaris. As a guiding question, the following problem was defined: Which
archivist fundaments are found in the EDG proposal at Solaris, situated in Jo&o
Pessoa, Paraiba? Methodologically, an exploratory and descriptive study was used.
As to the approach, we assumed a qualitative vein. As an instrument to collect data,
we used observation and semi-structured interview. Concluding the paper, we
realized that the referred proposal produced by Solaris does not meet all of the
archivist requirements, those that should happen before the process of digitalization,
which means, document management itself. We concluded that, in order for a
digitalization process facing EDG to be successful, it is extremely necessary to adopt
a broad archivist policy that does not limit itself to technical elements such as
hardware and software, but which is present in the policy of the institution itself, from
document producing to its final destination, born from attention given to the
importance of efficient document management, because electronic management is
the extension of an excellent document management.

Keywords: Document management. Electronic document management. Archive.
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1 INTRODUCAO

Desde o advento das Tecnologias Digitais da Informagéo e Comunicagao
(TDICs), observamos que, a cada dia, as inovagdes nessa direcdo se fortalecem
com mais dinamismo e velocidade na sociedade. O meio eletrénico, de fato, surgiu,
em termos de campo global, como um poderoso instrumento de comunicacdo e
informac&o.

Entregues a essa nova tendéncia eletronica, direcionados pelas
transformagdes que dizem respeito aos meios de comunicagao digital, as instituicoes
e as empresas estao priorizando a rapidez na localizacdo das informacdes contidas
nos documentos, com o auxilio das ferramentas tecnoldgicas.

Assim, para melhorar o processo de busca das informagdes de maneira
eficaz e eficiente, a maioria das instituicbes tem utilizado um conjunto de novas
tecnologias voltadas, exclusivamente, para a recuperacdo de documentos em meio
digital, conhecido como Gerenciamento Eletronico de Documentos - GED.

O uso da tecnologia de GED trouxe algumas mudangas importantes, no
que diz respeito a criagcdo, ao armazenamento e a distribuicdo de informagéo, assim
como no gerenciamento do fluxo de trabalho baseado em documentos eletronicos.

Espelhando-se nas mudangas trazidas pelas novas ferramentas
tecnoldgicas, o GED é resultado da aplicacdo do conjunto de novas ferramentas
tecnoldgicas para aperfeigoar o fluxo de documentos em instituicdes e empresas e
auxiliar no processo de comunicagéo, aumentando a produtividade organizacional.

Para tanto, as operagdes técnicas da gestdo documental em arquivos
respaldam e fortalecem o gerenciamento eletronico de documentos (GED) referente
a digitalizacdo documental e promovem rapidez na recuperagdo do documento e na
tomada de decisfes nas instituicdes e nas empresas.

Este trabalho circunda em torno dos processos de digitalizagéo
apresentados na proposta da Empresa Solaris, ao passo que visa mostrar 0s seus
pontos convergentes e divergentes em relagéo aos fundamentos da Arquivologia.

Nessa perspectiva, esta pesquisa se justifica como relevante para a

Arquivologia por se tratar de uma tematica interessante e interdisciplinar para a area,
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pois, além de promover a rapidez na recuperacao e na disseminagao da informagéo
arquivistica, provocada pelo GED, envolve a comunicacdo e a cooperacdo do
arquivista com profissionais diversos, como administradores, advogados, contadores
e profissionais da informética, contribuindo com esclarecimentos para o melhor
desenvolvimento do trabalho nas instituicdes. Assim, na Arquivologia, 0 processo do
GED passa a ser uma prética dindmica somada as outras &areas do saber.

Para n@s, trata-se de um aprendizado diario sobre as especificidades do
GED, porquanto, além de propiciar o acesso a informagéo contida nos documentos
arquivisticos e em seus meios, € notdria a sua evolugdo para um fluxo de
informagédo cada vez mais digital, posto que melhora a metodologia utilizada no
processo de digitalizagéo e conduz o arquivista a caminhar em passos largos no uso
das TDICs.

Para a sociedade em geral, € um tema bastante relevante e
imprescindivel, por se tratar de uma tecnologia que ajudara na pesquisa do usuario,
no tocante a sua necessidade informacional relacionada a eficiéncia e a eficacia na

recuperacao da informagao.

Esta pesquisa analisou a compreensdo arquivistica da proposta da
empresa Solaris Comércio e Servicos de Informética Ltda, acerca dos
procedimentos adotados para o Gerenciamento Eletronico de Documentos referente
ao processo de digitalizacdo, que contempla as aplicagdes a tecnologia construida

para instituicbes que necessitem desse servico.

Nessa dire¢éo, como questao norteadora, a pesquisa delineou o seguinte
problema: Quais os fundamentos arquivisticos que se encontram na proposta de

GED na empresa Solaris, situada em Jodo Pessoa/PB?

Na tentativa de responder ao problema, partimos do pressuposto de que
para adotar um processo de GED em uma empresa e/ou Instituicdo através da
digitalizacdo de sua massa documental, é necessario lancar mao de um referencial
tedrico-metodoldgico da area arquivistica, desde a etapa de elaboragdo do
diagnéstico da instituicdo, perpassando o momento da pesquisa informacional, até o

momento da preservacgao digital.
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Essa gestd@o envolvera, a principio, a andlise da rotina de produgéo dos
documentos, isto é, o circuito onde o documento € produzido, os caminhos que ele
percorre e qual sera o seu destino final. Logo, envolve a producéo, o fluxo e a

destinagdo documental.

O objetivo da nossa pesquisa foi analisar os procedimentos adotados no
processo de digitalizagdo de documentos em relag@o as perspectivas arquivisticas, a

partir da proposta de GED da Empresa Solaris.
Para isso, a pesquisa desenvolveu os seguintes objetivos especificos:

e Apresentar 0s elementos necessarios para realizar o gerenciamento

eletronico de documentos;
e Descrever as etapas da proposta no processo de digitalizacdo da empresa,;

¢ Identificar mediante as perspectivas arquivisticas, os procedimentos utilizados

do GED referentes ao processo de digitalizagdo da empresa Solaris.

O trabalho estd estruturado em quatro capitulos, incluindo esta
“Introducdo. No segundo capitulo - “Aspectos metodolégicos da pesquisa”,
contextualizamos o universo da pesquisa, ao apresentar o campo empirico, 0S
métodos e os procedimentos empregados para a coleta dos dados, bem como a
estrutura de analise.

No terceiro capitulo, denominado de “A gestdo documental e sua
evolugdo tecnoldgica: gestao eletrdnica de documentos”, apresentamos um breve
percurso historico da Gestdo Documental e sua evolucdo tecnoldgica, passando
pela Gestado Eletronica de Documentos e pelo processo de digitalizagdo e suas
etapas, além da implantacdo de um “Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica
de Documentos” (SIGAD), voltado para os elementos identificados no e-ARQ Brasil,
um modelo brasileiro de requisitos que foi elaborado no ambito da CTDE do Conarq
no periodo de 2004 a 2006.

Esse modelo estabelece um conjunto de condigbes para se criar um

sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos - SIGAD -



16

independentemente da plataforma tecnolégica em que foi desenvolvido e/ou
implantado.

No quarto capitulo - “Proposta da SOLARIS: aproximagbes e
distanciamentos quanto ao Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED)”,
apresentaremos as categorias de andlise elencadas para o desenvolvimento da
pesquisa.

Por fim, vém as “Considerac¢des Finais” onde se encontra uma reflexdo

final sobre 0 nosso trabalho de pesquisa.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Levando-se em consideracdo o carater cientifico deste trabalho,
apresentamos, neste capitulo, os “caminhos” trilhados pela pesquisa e as

metodologias que daréo significado aos elementos da analise da proposta.

2.1 CARACTERIZAGAO DA PESQUISA

Este trabalho caracteriza-se como um estudo exploratério, que, para Gil
(2007, p. 43), “esse tipo de pesquisa é realizado especialmente quando o tema
escolhido é pouco explorado e torna-se dificil sobre ele formular hip6teses precisas
e operacionalizaveis”.

As pesquisas exploratérias, ainda segundo o autor supracitado, propdem
uma viséo geral de um determinado fato, do tipo aproximativo. Em outras palavras, a
pesquisa exploratdria, ou estudo exploratério, tem como alvo conhecer a variavel de
estudo tal como se mostra, seu significado e o contexto onde ela esta inserida.

Quanto a abordagem da pesquisa, assumiu o viés qualitativo, que busca
uma interacdo contextual e analitica entre o pesquisador e 0 objeto estudado.
Segundo Michel (2009), “tal método se fundamenta na discusséo de ideias entre a
ligacdo e a correlagéo de dados interpessoais, na coparticipagéo das situagdes dos
informantes analisados, a partir da significagdo que eles dao ao seu ato”.

Em sincronia com a abordagem qualitativa deste estudo, o método de
pesquisa adotado foi o descritivo, que, para Michel (2009, p. 44), “se propde a
verificar e explicar problemas, fatos ou fendmenos da vida real, com a precisdo
possivel, observando e fazendo relacdes, conexdes, a luz da influéncia que o
ambiente exerce sobre eles”. Em resumo, este estudo analisa, com preciséo, 0s
elementos relevantes, conhecendo as caracteristicas e comparando as diversas

situagbes em meio as variadas formas de digitalizacé&o.
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Dessa maneira, o estudo descritivo investiga as caracteristicas de um
fendmeno como tal, posto que considere como objeto a ser estudado a situagéo
especifica da proposta.

2.2 CAMPO EMPIRICO

O campo empirico escolhido para o desenvolvimento da pesquisa foi a
Solaris Comércio e Servicos de Informatica Ltda., um centro de capacitacdo
profissional que estd no mercado de Jodo Pessoa h& cinco anos, oferecendo cursos
profissionalizantes de extensdo e aperfeicoamento, corporativos, de pos-graduacao,
assim como no oferecimento de tecnologia de GED.

A Solaris Cursos ampliou, no inicio de 2010, o gerenciamento eletrénico
de documentos (GED), realizando cursos voltados para o setor publico. Destinado a
servidores publicos que lida com documentos, de acordo com a instituicdo, o GED
aborda assuntos como arquivologia, plano de classificagéo, tabela de temporalidade,
formatos de compressdo, acondicionamento e ciclo de vida dos documentos,
resolucdo de imagens e certificagao digital.

Em se tratando do servigo apresentado na proposta de GED, a empresa
Solaris oferta um servigo terceirizado para organizagfes do setor publico e privado,
atuando nos mais diversificados setores que executam suas atividades meio e fim,
disponibilizando pacotes de digitalizacdo para cada servico, através de atas ou de

processo licitatorio.

2.3 UNIVERSO E AMOSTRAGEM

Conforme Gil (1999, p. 99), “universo é um conjunto definido de
elementos que possuem determinadas caracteristicas”.

O universo de estudo da pesquisa foi a Empresa Solaris Comércio e
Servicos de Informética Ltda., que esta localizada no municipio de Jodo Pessoa,

capital do Estado da Paraiba.
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Sob outra otica de definicdo de amostra, Gil (1999) a define como um
subconjunto do universo, por meio do qual se estabelecem ou se estimam as
caracteristicas desse universo.

Como ressaltam Lakatos e Marconi (2008), “s6 ocorre & amostra quando
a pesquisa nédo abrange a totalidade da populag&o”.

Dessa maneira, a amostra foi composta por uma das propostas de
terceirizacdo dos servigos de digitalizacdo, oferecido pela Solaris as empresas que
necessitem de um processo de digitalizagdo de documentos, envolvendo softwares
para a sua posterior visualizagdo. Em especial, optamos pela primeira proposta
realizada na empresa, em 2010, por nos oferecer meios mais interessantes para o
desenvolvimento de nossa analise de dados. Essas propostas sdo padronizadas,

porém sdo adaptadas as necessidades dos clientes.

2.4 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Para a realizacdo da coleta de dados deste trabalho, optamos pelo
processo de observagdo que, segundo Lakatos e Marconi (2006), € uma técnica de
coleta de dados para conseguir informagdes e que utiliza os sentidos na obtengéo
de determinados aspectos da realidade.

Severino (2007, p.125) afirma que a observacao direta consiste em “todo
procedimento que permite acesso aos fendbmenos estudados”. Essa técnica néo
consiste apenas em ver e ouvir, mas também em examinar fatos ou fenébmenos que
se desejam estudar.

Foi realizada também uma entrevista semiestruturada com um funcionario
da empresa Solaris, responsavel pelo setor de vendas e de pos-graduacao, e que,
inclusive, é o assessor direto da geréncia da empresa, o qual nos disponibilizou uma
das propostas destinadas ao processo de digitalizacdo praticado nas instituicoes e
nas empresas.

De acordo com Laville (1999, p. 190), a entrevista semiestruturada é

aquela em que “o entrevistador apoia-se em um ou varios temas e, talvez, em
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algumas perguntas iniciais, previstas antecipadamente, para improvisar em seguida
suas outras perguntas em funcéo de suas intengdes e das respostas obtidas de seu
interlocutor”. E uma forma de explorar mais abertamente uma questo.

Diante do exposto, o método utilizado no processo de coleta de dados foi
0 qualitativo, que propiciou a construgdo dos instrumentos de coleta de dados

(observacéo e entrevista semiestruturada), aplicados ao funcionério da empresa.

3 A GESTAO DOCUMENTAL E SUA EVOLUCAO TECNOLOGICA: GESTAO
ELETRONICA DE DOCUMENTOS

A partir da segunda metade do Século XIX, os problemas relacionados a
gestdo de documentos advindos da chamada “explosdo documental” ou “boom
arquivistico” comegaram a ganhar grandes propor¢cdes ndo sé nos arquivos como
também nas proprias administracdes.

Contribuindo para essa discusséo, Paes (2004, p.52) ressalta que,

Em meados do Século XIX, comega a desabrochar um crescente interesse
pelo valor histérico dos arquivos e os documentos ganham o status de
testemunhos da historia. [...] em meados do Século XX, principalmente a
partir da Il guerra mundial, em decorréncia do progresso cientifico e
tecnolégico alcancado pela humanidade, a producdo de documentos
cresceu a niveis tdo elevados que superou a capacidade de controle de
organizagdo das instituicdes, as quais se viram forcadas a buscar novas

solucdes para gerir as grandes massas documentais acumuladas nos
arquivos.

Dessa forma, a gestdo de documentos inicia-se a partir das primeiras das
propostas apresentadas pelas comissdes do Congresso Americano, que avaliaram a
necessidade de se eliminarem os documentos, precursores em desenvolver uma
legislagdo especifica sobre o tema e que se transformou, para a Arquivologia, na
gestdo de documentos.

Nos Estados Unidos, o conceito de gestdo documental foi estabelecido a
partir da década de 1950, como forma de racionalizar a producdo documental e
facilitar o seu acesso (DUCHEIN apud ROCHA et al 2004).
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O gerenciamento da informacdo arquivistica visa controlar, de forma
eficiente, a produgdo, a administracdo, a manutengcdo e a destinagdo dos
documentos, bem como garantir que a informacéo esteja disponivel ao usuario em
tempo habil, o que possibilita sua preservacdo para que, no futuro, aqueles
documentos possam fazer parte da memodria da sociedade.

Indolfo (2007, p.29) refere que,

Se da Antiguidade Classica a Revolugdo Francesa, os documentos
desempenharam um papel de prova e demonstraram o exercicio do poder
por parte das administracdes, consolidando a nocdo de arquivos de Estado
e dos Arquivos Nacionais, € no Século XIX que se atribuiu aos documentos
um valor de testemunho para a reconstituicdo da Historia, criando-se a
dicotomia que, para alguns, ainda persiste no papel, nas funcdes e no
trabalho com os documentos de arquivo.

Em relagdo ao Brasil, por motivo de crescimento da massa documental,
em virtude da néo eliminagdo por proibicbes legais, o conceito de gestdo de
documentos foi apresentado, pela primeira vez, na Constituicdo de 1988, em seu
artigo 216 8§ 2°. Porém, so foi estruturado com a Lei 8.159/91, em seu art. 3°, como
“o conjunto de procedimentos e normas técnicas referentes a sua producéo,
tramitacao, uso, avaliacdo, arquivamento em fase corrente e intermediaria visando
sua eliminagéo ou recolhimento para guarda permanente”.

Segundo Schellenberg (2006, p. 68),

Os documentos sado eficientemente administrados quando, uma vez
necessarios podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou
confusdo; quando conservados a um custo minimo de espago e
manutencdo enquanto indispensaveis as atividades correntes; e quando
nenhum documento é preservado por tempo maior do que 0 necessario a
tais atividades, a menos que tenham valor continuo para pesquisa e outros
fins.

Para o autor, é cumprido o objetivo de uma administracdo eficiente
quando se concentra atencdo a esses documentos, desde a sua producdo até o
momento em que eles sdo avaliados para a custddia definitiva ou eliminacdo. Por
isso, a informacao deve estar organizada de forma adequada, confidvel e acessivel,
para que os administradores possam contar com um recurso informacional que os

ajudara a estruturar metas, tomar decisdes e a resolver problemas da empresa.
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Contribuindo com essa discussdo, o norte-americano Lawrence Burnet
(apud JARDIM, 1987, p. 35) destaca que

A gestao de documentos é uma operagdo arquivistica entendida como o
processo que reduz, seletivamente, a propor¢cdes manipulaveis a massa de
documentos que é caracteristica da administragdo moderna, de forma a
conservar permanentemente os que tém valor cultural sem menosprezar a
integridade substantiva da massa documental para efeitos de pesquisa.

Assim sendo, percebe-se que, a maioria das instituices e das empresas,
atualmente, encontra-se com massas documentais acumuladas pela auséncia de
uma gestdo documental que possibilite o controle e a racionalizagéo das atividades
executadas no arquivo.

Nesse sentido, para dar inicio ao processo de gestdo documental, é
preciso elaborar uma organizagéo de arquivos, que pressupde o desenvolvimento de
vérias etapas de trabalho as quais, segundo Paes (2004, p. 35-36), constituir-se-iam
em: “levantamento de dados, analise dos dados coletados, planejamento e
implantagéo e acompanhamento”.

Conforme a autora, na etapa do levantamento de dados, devem ser
levados em consideragdo o exame de regimentos, normas, organogramas, a coleta
de informagdes sobre a documentacdo da instituicdo, a andlise dos géneros
documentais, a estrutura fisica e humana, enfim, o material a ser levado em
consideragdo no reflexo da instituicdo, o que contribui para o conhecimento
aprofundado ndo somente do arquivo, mas também da organizacdo ou instituicao
como um todo a ser trabalhada.

Na etapa da andlise dos dados coletados, € preciso fazer um diagnéstico
do acervo, propondo, caso necessite, alteragdes e medidas que possam melhorar o
seu estado, e verificar se essa estrutura condiz com a realidade.

Na etapa do planejamento, segundo Paes (2004, p. 36), para a sua

excelente execucéo, devem ser considerados os seguintes elementos:

Posicdo do arquivo na estrutura da instituicdo, centralizacdo ou
descentralizacdo e coordenacdo dos servicos de arquivo, escolha de
métodos de arquivamento adequados, estabelecimento de normas de
funcionamento, recursos humanos, escolha das instalacdes e do
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equipamento, constituicdo de arquivos intermediario e permanente, recursos
financeiro.

Por fim, na etapa de implantagdo e de acompanhamento, ainda de acordo
com a autora, recomenda-se que seja antecedida de uma politica de sensibilizagc&do
que atinja a todos os niveis hierdrquicos da empresa e que seja criado um manual
de arquivo que seja periodicamente revisado e atualizado para corresponder a
evolugdo da proépria instituic&o.

Para consolidar toda essa discussdo, 0s arquivos e sua gestdo
documental contemplam, sob a 6tica de Schellenberg (2006), uma estrutura que
divide os arquivos em trés idades: a corrente, a intermediaria e a permanente. Essa
diviséo constitui-se no ciclo de vida dos documentos de arquivo.

Nesse processo de gestdo documental, deve-se considerar,
primeiramente, a elaboragcdo de um plano de classificagdo que, conforme Sousa
(2004, p. 156),

Exerce papel fundamental no processo de organizacdo de um acervo
arquivistico, pois o seu desenvolvimento atinge diretamente as demais
funcdes. [...] essa funcdo é uma atividade matricial, que fundamenta outras
funcdes, tais como: a avaliacédo e a descricao.

Ainda sobre a fungéo classificagdo, Sousa (2004, p. 101-102) elenca doze
principios e requisitos propostos pelos filosofos e estudiosos da teoria de
classificacdo, que podem ser aplicados ao processo classificatério em arquivistica.

Sao eles:

A classificacdo é uma representacdo da realidade e como tal uma
aproximacdo. E necessario, entretanto, definir niveis de tolerancia
guanto a indeterminagdo. Ha limites para essa operacdo. Limites
reconhecidos na prépria caracteristica humana de sua elaboracdo. As
indeterminagdes sdo mais comprometedoras quando ocorrem nos niveis
mais altos da estrutura de classificacao;
e A classificagdo persegue um fim, um objetivo, uma finalidade. No caso
dos arquivos, é a organizag¢do dos documentos;
e A classificagdo em arquivos presume um agente classificador, que é o
arquivista;
e A classificagdo tem por trds um mecanismo classificador que executa as
operacdes necessarias, tanto em termos do estabelecimento de uma
denominacdo adequada a cada unidade de classificagdo quanto nas
exigéncias de proliferacdo, de derivacdo, de linearidade, de regularidade
e simetria, de circularidade, de hierarquia e subordinacao;
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e A classificacao necessita de um principio de classificacdo ou de divisdo
estabelecido pela finalidade e pelas caracteristicas e relacao dos
objetos;

e O principio de classificacdo é natural quando é o mais adaptado
(aproximado) ao conjunto documental;

e O fundamento da divisdo deve se manter inalterado para todas as
divisdes realizadas no mesmo nivel, ou seja, deve-se utilizar um Unico
principio de classificacédo de cada vez;

e Arelacao entre os varios niveis (relacdo entre os conceitos) ndo pode se
resumir ao modelo aristotélico de género/espécie, outras relagdes podem
ser utilizadas na articulagao entre os niveis;

e As divis@es, resultado da aplicacao de um principio de classificacéo, ndo
devem ser vazias e nem sobrepor-se no seu conjunto. Devem sempre
exaurir a totalidade do dominio (extensdo) de cada nivel de classificacao;

e A classificagdo em arquivos exerce-se sobre um conjunto finito de
elementos: o0 arquivo de uma pessoa fisica ou juridica. Ela provém de um
Unico ponto de partida (conjunto inicial);

¢ A classificacdo deve ser lida simultaneamente de cima para baixo e de
baixo para cima.

e A classificagdo em arquivos tem como resultado um produto: o
instrumento de classificacdo (plano de classificagdo). E é nele que
deverao estar representado as equivaléncias e as hierarquias.

Para o autor, esses principios e requisitos irdo auxiliar o arquivista na
elaboracdo do plano de classificagdo, sem comprometer a sua integridade na
organizagéo da documentagao.

Ainda nesse sentido, por trds das metodologias escolhidas e das normas
implantadas na gestédo, deve existir uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD), composta por profissionais multidisciplinares ou
interdisciplinares, que pensem e atuem juntos para definir os prazos de conservagao
e estabelecer o arquivamento final.

O produto da CPAD é a tabela de temporalidade documental, que
consiste em retratar os prazos de guarda dos documentos, um dos principais
instrumentos da gestdo documental, tendo em vista que ela possibilita a eliminagao
racional das massas documentais.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005,
p. 159), a tabela de temporalidade “é um Instrumento de destinagé@o, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda tendo em vista
a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos”.

Essa tabela, depois de definir os prazos de vida dos documentos, sera

aprovada pela CPAD e mantera uma organizag&o sobre o controle do arquivamento
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documental. Nas instituicdes que nao tém uma CPAD, a forma de organizagdo se
manterqd de acordo com a fundamentagdo legal relacionada a cada tipologia

documental elencada pelos seus gestores.

3.1 O GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS COMO FRUTO DA
GESTAO DE DOCUMENTOS

Quanto maior a quantidade de informac¢des dentro de uma instituigéo,
maior a necessidade de um gerenciamento eficiente. Sem uma gestdo documental
eficiente e o crescimento da produgcédo documental, no ambito das organizagdes, a
busca por informac¢des importantes pode se tornar uma tarefa ardua e indesejavel.

O aumento significativo de documentos originados analogicamente trouxe
varios problemas, como: cOpias desnecessarias, duplicagdo de processos, ma

utilizacéo de espacos fisicos e custos desnecessarios com armazenamento.

Antes de iniciarmos a explanacdo acerca do GED, é necessario
esclarecer que hd uma distingdo entre o documento eletrénico e o documento
digital®.

Complementando o entendimento sobre o tema proposto, € necessario
mencionar que o Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) € uma tecnologia
que enfatiza a transformacao através da digitalizacdo de um documento gerado em
papel por um escéner para o meio digital. J& o Gerenciamento de Documentos
Eletrénicos (GDE) é o fazer da gestdo documental sob o documento j& criado

digitalmente.

! “O documento digital corresponde & informagcao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel
e interpretavel por meio de sistema computacional; ja o “documento eletrbnico” € a informacao
codificada em forma analdgica ou em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um
equipamento eletrénico” (CTDE, 2009, p.13).



26

Pensando-se ainda na necessidade de economizar espaco fisico e com o
intuito de racionalizar tempo na procura de documentos, foi que surgiu, em meados
da década de 80, o gerenciamento eletrdnico de documentos.

Com isso, é possivel acelerar os processos da empresa de forma a
melhorar no que concerne a produtividade e a qualidade. Segundo Gates (1999
apud FANTINI, 2001, p.4),

As empresas que terdo sucesso na década atual serdo aquelas que
utilizarem as ferramentas digitais para reinventar sua maneira de trabalhar.
Essas empresas tomarao decisdes com rapidez, atuardo com eficacia e vao
atingir direta e positivamente seus clientes.

Para contribuir com este estudo, utilizamos também, como respaldo
tedrico, o e-ARQ Brasil, um Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), que € o conjunto de especificacdes
funcionais e metadados para orientar a aquisicdo e/ou o desenvolvimento de
sistemas informatizados de gestéo arquivistica de documentos.

O SIGAD é definido como um sistema desenvolvido para, em ambiente
eletrdnico, produzir, receber, armazenar, dar acesso a documentos e destina-los.
Pode compreender um software particular, um determinado nimero de softwares
integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou uma combinagéo
desses (SILVA, 2007).

Desse modo, sob a otica do e-ARQ (2006, p. 6), o GED “é um conjunto de
tecnologias utilizadas para organizacdo da informacdo néo estruturada de um 6rgéo
ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes funcionalidades: captura;
gerenciamento; armazenamento e distribuicao”.

Segundo a visdo de Sprague (1995 apud SILVA, 2001, p.24), o GED “é
uma solugdo que faz uso de novas tecnologias, para agilizar o fluxo de documentos
representados na forma de papel, aumentar a velocidade na troca de informacoes e
tornar os processos de negocios mais rapidos”.

Avedon (1999 apud FANTINI, 2001 p, 30) o GED como sendo uma

Configuracdo de equipamento, software e de recursos de
telecomunicagfes, baseada em computador e automatizada, que armazena
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e gerencia imagens de documentos, e seus 31 indices codificados, que
podem ser lidas por maquinas e processadas por computador para
recuperacgao sob solicitacao.

Complementando as palavras do autor supracitado, Silva et al (2003, p.

02) ressaltam:

O Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos é um conjunto de
tecnologias como: Document Management (gerenciamento de documento),
Document Imaging (gerenciamento de imagens), Workflow Management
(gerenciamento do fluxo de trabalho), COLD (gravacdo direta do
computador para disco 6tico), COM (microfimagem de informacdo gerada
em computador), etc.; que permite o gerenciamento de documentos de
forma digital.

A aceleracdo de processos em meio institucional, a rapidez com que as
informagbes sdo encontradas, a melhoria organizacional da empresa séo
caracteristicas favoraveis ao gerenciamento eletrénico de documentos.

E importante ressaltar que a tecnologia que antecedeu o GED, no
gerenciamento de documentos, foi a microfilmagem, no Brasil e no mundo, é a Unica
tecnologia reconhecida legalmente e ainda hoje utilizada por diversas empresas e
entidades, preservando as informacdes mediante a captura das imagens por

processo de fotografia. Fantini (2001, p.2) refere que,

Hé& sessenta anos, muitas coisas tém sido registradas em microfilmes, e ha
trinta anos vem sendo utilizada a midia magnética, tais como fitas e discos.
Entretanto, em cada um desses casos, nova midia forneceu mais um
método de armazenamento de informagfes sem substituir a midia anterior.

E com esse intuito que a velocidade com que as informacdes chegam
cada vez mais instantaneas torna obrigatéria sua adequada fixacdo na capacidade
de agir e, também, na estrutura de trabalho. Nesse cenario, a articulacdo entre
informacdo e tecnologia (GED) e seus mdultiplos formatos e meios de
armazenamento assumem papel de relevo no contexto social.

Os sistemas de Gerenciamento Eletronico de Documentos empregam
discos Opticos como meio de armazenamento. S&0 uma opg¢ao a mais, em paralelo

com o papel, o microfime e a midia magnética, pois todos os tipos de midia
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continuam sendo utilizados como ferramentas que ajudam as pessoas e as
organizacgdes a gerenciarem informagdes (FANTINI 2001, p.17 ).

Sendo assim, os processos de gerenciamento eletrénico de documentos
passam a ser disponibilizados localmente ou via rede de computadores,
rapidamente localizados e bem mais gerenciados.

Como consequéncia, obtém-se a agilidade no suporte a tomada de
decisdo, elemento fundamental em um mundo que, cada vez mais, avanca
tecnologicamente.

Os sistemas de Gestao Eletronica de Documentos, além de gerirem
documentos, implementam sua categoriza¢@o e controlam seus niveis de seguranca
(PENA; SILVA, 2008, p.94).

Um projeto de gestdo eletronica de documentos é uma das formas de se
reduzir o consumo de papel. Porém, o novo mundo de documentos eletrénicos, sem
gestdo, implica muitas copias de diversas versdes, duplicacdo de documentos, e
iSSo provoca uma ma utilizacdo do espaco em discos e custos desnecessarios no

armazenamento.

3.1.1 O documento analdégico com vistas a digitalizagdo: visdo arquivistica e

tecnolodgica

Uma das solugbes mais praticas para acelerar o processo de
comunicacao, dentro das instituicdes ou empresas, é a digitalizagdo de documentos.
Esse método toma como entrada documentos fisicos e gera imagens de cada um
deles.

A digitalizagé@o é a reproducéo por varredura eletrénica em disco ou outro
suporte de alta densidade permitindo a visualizagdo do documento em terminal ou
sua impressao em papel.

O servigo de digitalizagdo de documentos € uma alternativa viavel aos
muitos problemas existentes quando o assunto é a salvaguarda e a disponibilizagdo

em rede.
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Essa nova tecnologia possibilita o0 armazenamento de grandes volumes de
documentos em algum meio magnético, digital, ptico, etc., geralmente CD-
R (em um CD-R cabem aproximadamente 15.000 paginas), ocupando
assim menos espaco do que ocupavam antes. (SILVA, et al 2003, p.5).

Nessa linha de pensamento, essa tecnologia, além de reduzir o espago
fisico, possibilita o armazenamento dos documentos com seguranca e sua
recuperacao de forma rapida e eficiente.

Embora seja eficiente o processo de digitalizacdo e disponibilizagdo on-
line de documentos, ele requer certo aparato técnico e metodolégico para sua
consecucao, ou seja, a elaboragdo de um projeto, a escolha de um equipamento
eficiente e préatico, uma metodologia que favoreca a eficacia nesse processo, entre
outras necessidades.

Para compreender bem mais o processo de digitalizagdo dos
documentos, é necessario compreender as diferentes etapas por que ele passa até
chegar ao seu objetivo final, que é a gestdo eletrbnica dos documentos. Essas
etapas sédo divididas em: higienizagéo e triagem; digitalizagéo; controle de qualidade;

indexagéo.

3.1.1.1 Higienizagdao e triagem

Antes de se proceder ao processo de digitalizacdo documental, deve-se
fazer a higienizagdo do acervo e do ambiente onde funciona o Arquivo e adotar
medidas voltadas para a manutengéo dessa higiene.

Nessa etapa, conforme Assi (2009, p.46), “sdo realizadas as atividades de
higienizacdo e triagem. A atividade de higienizacdo consiste na retirada de clipes,
grampos, elasticos e dobras que sejam encontradas nos documentos. Também é
feita a reconstituicdo de documentos que estejam amassados ou parcialmente
rasgados. A triagem consiste na separagdo dos documentos conforme as
orientac¢des do cliente.

E imprescindivel que a instituicio escolha, organize e prepare os

documentos que serdo digitalizados e saibam quais serdo os critérios adotados e
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quais foram as necessidades obtidas pela empresa para a escolha dessa

documentacgéao.

3.1.1.2 Digitalizacao

A digitalizacdo dos documentos é feita através de equipamento de
captura de imagem (scanner) e software especifico de tratamento de imagens, com
controle de brilho, contraste e outros possiveis ajustes. As especificagcbes da
qualidade da imagem a ser gerada (resolugéo, cores, compresséo) sao definidas
pelo cliente.

Essa fase também recebe o nome de captura de imagem. O papel é
digitalizado, ou seja, através de um scanner, € convertido em uma imagem e
armazenado em um computador. Um scanner de alta producéo recebe uma grande
carga de papéis de diferentes formatos, tamanhos, estados de conservacao e cor.

Frequentemente, o documento é digitalizado com falhas, como por
exemplo, borda preta, ruidos, rotacionado e distorcido, porém, dependendo do tipo
de scanner e do software que o acompanha no qual sera digitalizada a
documentacdo, ela podera ser editada, melhorando-se a qualidade da imagem e
fazendo com que as informagdes encontradas no papel ndo possam ser totalmente
perdidas por falhas do sistema, ao ndo ser que o papel esteja em um estégio
avancado de ma conservacao.

E justamente no processamento de imagem que o documento digitalizado
passa por vérios filtros de tratamento para melhorar a qualidade visual da imagem,
diminuir o tamanho de armazenamento e executar a transcricdo automética do

documento.

3.1.1.3 Controle de qualidade

Conforme Martins et al (2001, p.9), no controle de qualidade (CQ), é feita
uma auditoria realizada posteriormente em cada lote convertido, para verificar se 0s
requisitos de hardware, software, indexacdo e qualidade das imagens estdo sendo

respeitados.



31

O controle é feito visualizando-se as imagens na tela do computador e
comparando-as com documento fisico em maos, uma a uma. Verifica-se se a
imagem esta legivel, se ha alguma informag&o sobreposta ou se ha falta de alguma
imagem. O CQ é realizado em todas as imagens. Caso haja necessidade, o préprio
operador realiza uma nova digitalizagéo das imagens rejeitadas (ASSI, 2009, p.46).

Nessa fase, avalia-se a qualidade visual da imagem final, aplicam-se
filtros especificos para tratamento da imagem e se removem as paginas em branco.
Dessa forma, as imagens que surgirdo com falhas seréo rejeitadas e reenviadas a
fase de digitalizagdo para o seu melhoramento.

Em suma, é o processo manual assistido pelo computador para avaliar
cada uma das imagens em relagcdo a qualidade visual e aos resultados da

indexagéo. Caso a imagem seja rejeitada, volta para a fase de digitalizagé&o.

3.1.1.4 Indexacgao

De acordo com o e-ARQ (2006), a indexacao consiste em atribuir termos
para descrever o documento, utilizando-se de um vocabulario controlado ou uma
lista de descritores, tesauros ou mesmo o proprio plano de classificacao.

Essa selecdo de termos geralmente é feita com base em:

e tipologia documental: divisdo de espécie documental que relne
documentos por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a
férmula diplomatica, natureza de contelido ou técnica do registro. Séo
exemplos de tipos documentais: atestado de frequéncia de pessoal,
atestado de salde ocupacional, alvard de licenca para construgéo,
alvara de habite-se;

e titulo ou cabegalho do documento;

e assunto do documento: palavras-chave ou termos compostos que
representem corretamente o contetdo do documento;

e datas associadas com as transag0des registradas no documento;

e documentacao anexada. (e-ARQ, 2006, p. 31-31)

O propédsito dessa indexacdo é fazer com que sejam ampliadas as
possibilidades de busca de um documento a fim de contribuir para sua facil

recuperacao.
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Para Assi (2009, p. 46), “a indexacéo tem a finalidade de atribuir um valor
numérico ou textual a cada documento, de forma a organizar o banco de imagens a
ser gerado e permitir eficiéncia nas buscas”. Para isso, sdo definidos os campos
indexadores com o cliente e a quantidade de caracteres em cada campo indexador.
Os documentos podem ser indexados por nimero do CPF e do RG, nome, CEP etc.
Em alguns casos, o sistema é capaz de realizar a indexacdo automaticamente,
através de um software de reconhecimento de caracteres, o chamado OCR.

Em outras palavras, essa indexagdo por reconhecimento OCR é a
deteccdo automética do cédigo de barra ou campo escolhido pelo usuério na
indexacdo automatica do documento. Essa é a etapa mais importante no processo
de digitalizagéo, pois vai depender da indexagdo para que o documento possa ser
encontrado em tempo agil e preciso.

Nesse processo, € de extrema importancia haver um vocabulario
controlado dentro da instituicdo, criando assim uma padronizagdo para que néo se

percam informagdes importantes.

3.1.2 Implantagdo de um sistema informatizado de gerenciamento arquivistico
de documentos (SIGAD)

O e-ARQ Brasil, de acordo com seus parametros, divide-se em duas
partes: Parte 1 — Gestdo arquivistica de documentos — que fornece um arcabougo
para que a instituicdo possa desenvolver um programa de gestdo arquivistica de
documentos e Parte 2 — Especificacéo de requisitos para sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos — que descreve 0s requisitos necessarios para
desenvolver um SIGAD e trata da organizacdo dos documentos, da producéo, da
tramitacdo, da captura, da destinagdo, da recuperacao da informacéo, da seguranga,
do armazenamento, da preservagdo, das fun¢cbes administrativas e das técnicas e
dos requisitos adicionais.

Segundo o e-ARQ (2006, p.07), eis a diferengca de um sistema de

informagé&o entre um GED e um SIGAD:
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e Um sistema de informacdo abarca todas as fontes de informacao
existentes no oOrgdo ou entidade, incluindo o sistema de gestédo
arquivistica de documentos, biblioteca, centro de documentacgéo, servigo
de comunicacgéao entre outros;

¢ Um GED trata os documentos de maneira compartimentada, enquanto o
SIGAD o faz a partir de uma concepcdo organica, ou seja, 0S
documentos possuem uma inter-relacdo que reflete as atividades da
instituicdo que os criou. Além disso, diferentemente do SIGAD, o GED
nem sempre incorpora 0 conceito arquivistico de ciclo de vida dos
documentos;

e Um SIGAD é um sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos e como tal sua concepg¢do tem que se dar a partir da
implementacdo de uma politica arquivistica no érgédo ou entidade.

Segundo o e-ARQ (2006, p. 06), “um sistema informatizado de gestéo
arquivistica de documentos é um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas,
caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de documentos, processado por
computador”. Esse sistema, conforme o Arquivo Nacional, deve ser utilizado para
desenvolver um sistema informatizado ou para avaliar um que j4 existe, do qual a
atividade mais importante seja a gestéo arquivistica de documentos.

Para obter um SIGAD numa instituicdo, seja ela publica ou privada, é
necessario que seja feito a partir da implementacdo de uma politica arquivistica,
planejamento e a designacéo de responsabilidades, além do conhecimento sobre a
instituicéo, de forma que tal programa esteja de acordo com a condig¢ao institucional
e a legislagéao vigente.

A implantacéo do programa de gestéo arquivistica de documentos envolve a
execucdo e 0 acompanhamento de acdes e projetos, efetuados
simultaneamente. Deve atender aos objetivos definidos no planejamento do
programa no que se refere a capacitacdo de pessoal, implantacdo de
sistemas de gestdo arquivistica, integracdo com os sistemas de informacao
existentes e processos administrativos do 6rgdo ou entidade. Essa etapa
pode incluir a suspenséao de atividades e procedimentos vigentes que forem
considerados inadequados. (e-ARQ, 2006, p. 20)

O SIGAD deve ser capaz de desempenhar a gestdo simultanea dos
documentos digitais e os convencionais. Em relagdo aos documentos convencionais,
0 sistema toma nota apenas das referéncias sobre os documentos e, no caso dos
documentos digitais, a captura, 0 armazenamento e 0 acesso sao feitos por meio do
SIGAD.

A infraestrutura do SIGAD deve ser capaz de operar todas as suas

tecnologias envolvidas de forma integrada. Utilizar esses componentes
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conjuntamente é importante para que haja significado na solugdo dessas
ferramentas, que a cada dia se atualiza.

Em suma, para implantar um SIGAD, é necesséario compreender uma
extensa variedade de requisitos para diferentes esferas de atuagéo, subdivisdes de
atividade e tipos de documentos. Além do mais, esse padrdo vai permitir que cada
instituicdo estude as suas atividades, os documentos que s&o criados, bem como
seu contexto de produgdo e manutencdo e que possa, caso necessite, acrescentar
requisitos especificos, sendo que os mesmos sejam listados como opcional ou
altamente desejaveis a ser classificados como obrigatoérios.

Isso significa dizer que os requisitos para a implantagdo podem ser
aperfeicoados de acordo com a necessidade ou as exigéncias legais e estabelecidos
em cada instituicdo, dando importancia a verificagdo dos requisitos em questdo, para
comparar, identificar e apontar as necessidades de adaptacdo a cada cenario

organizacional.

4 PROPOSTA DA SOLARIS: aproximagOes e distanciamentos quanto ao

Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED)

A proposta’ analisada foi elaborada pela empresa Solaris Comércio e
Servicos de Informatica Ltda, que a utiliza como base para o servigo de digitalizacdo
oferecido aos seus clientes. Visa estabelecer critérios para proporcionar a agilidade
no processo de busca/acesso da informacéo arquivistica nas instituicbes, sejam elas
publicas ou privadas.

O servigco efetuado pela empresa, em sua proposta elaborada em janeiro

de 2011, tem os seguintes objetivos:

Preparar o acervo documental a ser organizado, digitalizado e indexado,
conforme a necessidade da Instituicao;

Digitalizar o acervo com a configuragdo adequada para o objetivo final;
Indexar cada imagem, conforme parametrizacdo realizada previamente,
com a finalidade de atender as necessidades do GED;

2 A versio completa da proposta encontra-se no apéndice deste trabalho.
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Disponibilizar Software de Gestdo de documentos, onde a instituicao
controlara o acervo, em sua tramitacao, considerando prazo de guarda e
permitindo a consulta por meios eletrénicos para manipulacgéo.

A partir desse ponto, a proposta retrata toda a questdo documental dentro
das Instituicbes ou empresas que sao contratadas pela Solaris, cuja proposta foi

fundamentada da seguinte forma:

GESTAO DOCUMENTAL

Andlise arquivistica A primeira etapa consiste em conhecer tecnicamente
0 acervo a ser digitalizado para definicao do plano de agéo, levantando a
estrutura basica (recursos fisicos e humanos) necessaria para a
organizacgédo e gestao documental,

Preparacéao

E a etapa onde é realizado um plano de classificacdo, sugestéo de tabela
de temporalidade (segundo escopo) e triagem dos documentos para
digitalizacdo. Sao retirados o0s grampos e/ou as encadernagoes,
higienizado e preparado a ordem dos documentos para digitalizacao.
Readequacdo dos arquivos

Com a finalizacdo do processo de digitalizagdo, os documentos serédo
novamente encadernados, grampeados e acomodados conforme a
definicdo do plano de gestdo documental e arquivados nas estruturas
fisicas, num modelo que permita a localizagao rapida dos documentos.

DIGITALIZACAO E INDEXACAO DOS DOCUMENTOS

Digitalizacao

Utilizando as tecnologias adequadas e o método que permite a preservacao
do acervo, os documentos com as dimensdes de até A3 serdo digitalizados
na resolucéo de 200 DPI's e disponibilizados nos formatos adequados para
acessibilidade, conforme objetivo da instituigdo.

Indexacédo de Titulos

Cada documento tera a indexacdo apropriada que permitira a localizagdo
rapida pelo titulo, tendo a opcéo de até 9(nove ) campos de indexacao.
Controle de qualidade

Apés a digitalizacdo e indexacdo, as imagens serdo analisadas e, quando
necessario, editadas e tratadas para melhor visualizacao.

DISPONIBILIZACAO DAS IMAGENS EM SOFTWARE CUSTOMIZAVEL
DE GED

Customizacéao

O software permitird o proprio cliente a customizar campos de indexagéo,
etapas de, configuracdo de digitalizacdo, entre outros, evitando a
dependéncia a empresa contratada para adaptar as configuragbes do
sistema as especificagbes da entidade.

Médulo de digitalizacéo

No préprio sistema teremos o moédulo de digitalizacdo, que permitira o
scanneamento das imagens em qualquer scanner que tenha a plataforma
em ISIS e TWAIN.

Médulo de indexagao

A indexacdo permitird o controle de documentos em varios formatos (JPE,
TIFF, PDF, WORD, EXCEL, entre outros). O usuario podera importar 0os
documentos e associar ao arquivo até 9 (nove) informacfes para permitir a
localizagao imediata do documento.

Médulo de edicao
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Quando as imagens forem digitalizadas, o usuéario podera editar a imagem
com a finalidade de aprimorar seu aspecto, podendo rotacionar, aumentar
ou diminuir a cor, contraste, saturagdo, entre outras ferramentas.

Médulo de workflow

Esse médulo permitirA o mapeamento de todo tramite dos documentos,
desde sua recepc¢ao ao destino final. O gestor definird qual o caminho que o
arquivo percorrera e customizara no sistema, especificando responsaveis e
prazos para a finalidade do documento.

Tabela de temporalidade

E a possibilidade de controlar o tempo de guarda dos documentos,
observando a legislagdo. Com as informacg@es de prazo, o sistema facilitara
o acompanhamento do acervo através de relatérios gerenciais que podera
indicar documentos com prazos vencidos.

Seguranga

As imagens, ap0s importadas para o banco de dados em MySQL, serdo
criptografadas, 0 que permitird maior seguranca, além do sistema ter um
recurso de BACK UP automatico e niveis de acesso, conforme definicdo da
alta direcéo da instituicéo.

Relatérios gerenciais

Os relatérios servem para permitir o gerenciamento de documentos,
cruzando informagBes que serdo indispensaveis para a GESTAO
DOCUMENTAL.

4.1 REVENDO OS ELEMENTOS DA PROPOSTA: uma analise arquivistica

Para discutir e apresentar os dados colhidos com mais precisao,
analisamos uma das propostas elaboradas pela Solaris para o processo de GED, e
como método de complementacdo para a nossa analise de dados, fizemos um
contraponto com a entrevista® realizada com o assessor responsavel pela referida
proposta.

Elencamos trés categorias de andlise, a saber:

e Descricdo da proposta de digitalizagdo da Solaris nas
instituicbes e nas empresas;

e Pontos convergentes e divergentes entre a proposta da
empresa e os fundamentos da Arquivologia;

e Recuperacao da informacg&o no acervo eletronico.

¥ Mantivemos a escrita original da fala do entrevistado, posto que n&o nos interessam as questdes
relativas a norma culta da lingua.
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A empresa que ora analisamos tem como atividades-fim o ramo de
comércio e cursos de informatica, capacitagdo de profissionais e pds-graduacédo na
area nutricional e de comunicagéo digital. H& pouco tempo, entrou também no ramo
de prestacdo de servicos, na area de digitalizacdo de documentos, ofertando,
primeiramente, cursos de GED e, em seguida, oferecendo o projeto de digitalizacao
e venda de software para as instituicdes e as empresas.

O que verificamos como objetivo da proposta foi preparar o acervo
documental a ser organizado, digitalizado e indexado, conforme a necessidade da
instituicdo, juntamente com a disponibilizagdo do software para sua gestao
eletrdnica continuada.*

Entdo, para iniciarmos a nossa discussdo, apresentamos a primeira

categoria de analise:

e Descricdo da proposta de digitalizagdo da Solaris nas
instituicbes e empresas

Nessa categoria, contemplamos duas perguntas da entrevista e as
etapas da proposta. Perguntamos ao entrevistado: Qual a sua formag&o e ha quanto
tempo trabalha nessa érea?

O entrevistado nos respondeu:

Sou formado em Relagdes Publicas e atuo na Solaris,
especificamente na area de vendas do servico de Gerenciamento

Eletrénico de Documentos, ha pouco mais de dois anos.

A partir dessa resposta, constatamos que 0 entrevistado ndo tem
formacdo na area em que atua — Gerenciamento Eletrénico de Documentos. Porém,
ele afirmou que, apesar de ndo ter formacgdo especifica na area de arquivo, tem
experiéncia necessaria para exercer tal cargo, pois, quando foi contratado, atuava

em outra atividade e, com o passar do tempo, o GED tornou-se uma area muito

* A Solaris disponibiliza & instituicdo contratante o seu software préprio, desenvolvido pelo

programador da empresa, para o sistema de consulta e recuperacdo dos documentos arquivisticos
digitalizados. Em acordo com o cliente, pode realizar a locagdo do software para a manutencao da
digitalizacdo de documentos futuros.
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inovadora e interessante para a empresa. Assim, por ter afinidade com a area, foi
promovido e para se aprimorar no trabalho, atualmente estd cursando pos-
graduagédo em Comunicacéo Digital.

Quando perguntado sobre como é aplicada a proposta de digitalizagdo
nas instituicbes mediante o seu primeiro contato com o cliente, o entrevistado

respondeu:

A proposta de implantagdo de GED da Solaris consiste numa
possibilidade de gerir o acervo através das tecnologias que estédo
inclusas nas técnicas dessa atividade. E o casamento da
organizacdo fisica, pelas possibilidades que o GED/ECM

proporciona.

Ao analisar a sua fala, podemos perceber que o entrevistado ndo soube
responder como é feita a aplicagdo da proposta, visto que se preocupou em definir
as possibilidades de implantar o processo de digitalizagdo nas instituicbes. Nesse
ambito, ele poderia ter nos fornecido informacfes acerca da apresentacdo da
proposta na instituicdo ou do que é feito, prioritariamente, em seus arquivos para a
aplicacdo da proposta.

Nesse sentido, a proposta de digitalizacao da Solaris esté estruturalmente

dividida em trés etapas, subdivididas da seguinte forma:

e Gestdo documental: andlise arquivistica, preparagdo e
readequacéo dos arquivos;

e Digitalizacdo e indexacdo de documentos: digitalizacéo,
indexacao de titulos e controle de qualidade;

¢ Disponibilizagdo das imagens em software customizavel de
GED: customizagdo, modulo de digitalizagdo, modulo de
indexacdo, edicdo, workflow, tabela de temporalidade,

seguranca e relatorios gerenciais.
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De acordo com a proposta, nessas etapas, sdo apresentados todos os
processos que contemplardo o GED nas instituicbes e nas empresas. Foram
contempladas, na primeira etapa de um processo de digitalizagdo: a gestao
documental, envolvendo a andlise arquivistica (coleta de informacdes); a preparacéo
(higienizagédo) e a readequagéo dos arquivos (volta dos documentos para as suas
devidas caixas).

Na segunda etapa, estdo presentes os fatores: digitalizagdo
(scanneamento); indexacdo de titulos (preenchimento de campos com palavras-
chave para posterior busca documental) e controle de qualidade (clareamento na
imagem, retirada de sujidades).

Na terceira etapa, sdo inerentes desde a customizacdo (configuracdo da
digitalizacdo) até a sua finalizacdo no processo de exportacdo (transferéncia da

documentacao para o sistema de recuperagdo de documentos).

A segunda categoria de analise é denominada:

e Pontos convergentes e divergentes entre a proposta da

empresa e os fundamentos da Arquivologia

Aqui, analisamos as duas primeiras etapas da proposta, seguidas de
algumas perguntas da entrevista. Nesse sentido, a primeira etapa descrita na
proposta é a Gestdo Documental, cuja primeira acao é a Andlise Arquivistica, a qual
a Solaris assim se refere: “A primeira etapa consiste em conhecer tecnicamente o
acervo a ser digitalizado para definicdo do plano de agé&o, levantando a estrutura
bésica (recursos fisicos e humanos) necesséria para a organizagdo e gestao
documental”.

Para dar inicio ao processo de Gestdo Documental, fazer uma analise
arquivistica implicaria utilizar-se de fungdes que se constituem, primeiramente, no
diagnéstico do 6rgéo, envolvendo etapas como o levantamento de dados, analise
dos dados coletados, entre outras atividades que possam nortear a gestédo

documental. Essas etapas n&o foram realizadas pela empresa em seu primeiro
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contato, foi feito apenas um mapeamento dos documentos que seriam organizados
e digitalizados dentro dos seus devidos setores.

Conforme Paes (2004), no levantamento de dados, devem-se considerar
0 exame de regimentos, as normas, 0s organogramas, a coleta de informacdes
sobre a documentagdo da instituicdo, a analise dos géneros documentais, a
estrutura fisica e humana, inclusive todo o material levado em consideracdo no
reflexo da instituicAo, o que contribui para o conhecimento aprofundado, néo
somente do arquivo, mas também da organizacao ou instituicdo a ser trabalhada.

ApoOs essa coleta acerca do acervo, € necessario que seja feito um
diagnéstico dele, propondo, ou ndo, medidas que poderdo melhorar o seu estado,
verificando se essa estrutura condiz com a realidade arquivistica.

Em um primeiro contato com as instituicbes as quais a Solaris presta o
servico de digitalizagdo, € visivel a inexisténcia de uma Gestdo de Documentos
exata e completa no ambito arquivistico. Talvez, até por falta de interesse da
instituicdo em distinguir as idades documentais (corrente, intermediaria e
permanente) priorizando, de maneira equivocada, apenas a organizagao cronoldgica
de origem dos documentos no sistema de GED, em que so fica registrada a data do
scanneamento do documento, excluindo, dessa maneira, a gestdo que se faz
necessaria para o controle do trdmite documental, ou seja, a producéo, a tramitagdo
e 0 cumprimento de suas atividades na instituigao.

No que diz respeito a segunda acéo da proposta, a Preparacao,

E a etapa em que é realizado um plano de classificac&o, sugestdo de tabela
de temporalidade (segundo escopo) e triagem dos documentos para

digitalizacdo. Sao retirados o0s grampos e/ou as encadernagoes,
higienizado e preparado a ordem dos documentos para digitalizacao.

Mediante a citacdo supracitada, ha uma confuséo conceitual, visto que,
nessa mesma fase, mistura-se a producdo de um Plano de Classificacéo de
Documentos com a de uma Tabela de Temporalidade Documental (TTD), incluindo
também o processo de higienizacdo e sele¢do de documentos.

Os conceitos supracitados de que a Solaris faz uso néo estédo de acordo

com os fundamentos arquivisticos. Cada um requer uma atencdo particular,
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estruturalmente falando, ou seja, cada etapa obtém um momento especifico e
hierarquico para sua realizacao.

Além disso, a preparacdo de uma Tabela de Temporalidade discrimina,
de maneira criteriosa, as séries documentais que serdo digitalizadas. Essa etapa
ndo se encontra pormenorizada na proposta da Solaris e, em nenhum momento,
apresenta-se 0 que € e como se faz, tendo em vista que um correto processo de
digitalizacdo deve ser pensado com base nas seéries documentais estruturadas a
partir dos instrumentos arquivisticos a que nos referenciamos.

Dessa maneira, para comecar a por em pratica o processo de
digitalizacdo de documentos, apés toda a preparagdo, o documento deverd ser
higienizado. Essa preparacdo é remetida ao processo de gestdo documental, que
inclui a separagdo dos documentos por idades documentais, que a Solaris nao
pratica em sua organizagdo, para posterior digitalizacdo, conforme ja relatado no
item 4.1.1 deste trabalho.

Assim sendo, ap6s passar pelo primeiro processo da gestdo documental
— 0 levantamento tipolégico e sua coleta de dados — ainda € preciso considerar, em
um segundo momento, a elaboragéo de um Plano de Classificagdo de Documentos
e de uma TTD. O primeiro € um quadro estrutural ou funcional, que reflete toda a
hierarquia administrativa de uma instituicdo e/ou empresa, para que, a partir disso,
sejam compreendidos todo o seu funcionamento e suas delegagbes administrativas
e das funcdes realizadas por elas.

A segunda, de acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica (2005), é conceituada como um instrumento de destinagdo, aprovado
por autoridade arquivistica competente, que determina prazos de guarda, tendo em
vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a eliminacdo documental.

Em relacdo & Readequacgdo dos Arquivos, terceira etapa da proposta, a

Solaris enuncia:

Com a finalizacdo do processo de digitalizagdo, os documentos serédo
novamente encadernados, grampeados e acomodados conforme a
definicdo do plano de gestdo documental e arquivados nas estruturas
fisicas, num modelo que permita a localizagao rapida dos documentos.
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Depois de todo o processo de digitalizagdo do acervo documental nas
instituicbes, de acordo com o que foi descrito na proposta, o documento volta a sua
forma original e é acomodado conforme o plano de gestéo escolhido pela Institui¢&o.
Percebem-se claramente os equivocos conceituais presentes nessa proposta.

De acordo com a Arquivologia, para os documentos permanecerem mais
tempo na empresa e permanecerem conservados, sera necessario manté-los longe
de sujidades e de grampos metalicos, os quais sofrem oxidagdo com o passar do
tempo, e isso diminui a longevidade do suporte papel e, por conseguinte do
conteudo informacional registrado.

Uma maneira de manté-los conservados, apesar das alteragbes naturais
do papel, € substituindo os grampos metalicos por grampos de plastico. Assim,
depois de digitalizado, o contetdo informacional sera consultado, na maioria das
vezes, em meio digital, o que diminui o desperdicio causado pelo manuseamento
fisico.

Diante do exposto, notamos que a empresa ndo conhece os
procedimentos e, por isso, ndo consegue cumprir com a Gestdo Documental
propriamente dita, pois estéo atropelando todo o processo. Nesse contexto, prioriza-
se a questdo da infraestrutura para a instalacdo das maquinas e dar inicio a todo o
projeto, resumido em uma organizacao cronoldgica superficial dos documentos, na
tiragem de grampos, no scanneamento dos documentos e na devolugdo desses
documentos para as devidas caixas.

Para dar sequéncia as etapas apresentadas na proposta da Solaris, a
segunda é: Digitalizacdo e indexacdo de documentos, cuja primeira agédo € a

Digitalizacao, caracterizada assim:

Utilizando as tecnologias adequadas e o método que permite a preservacao
do acervo, os documentos com as dimensdes de até A3 serdo digitalizados
na resolucdo de 200 DPIs e disponibilizados nos formatos adequados para
acessibilidade, conforme objetivo da instituigdo.

Um sistema de GED utiliza a tecnologia de informatica para captar,

armazenar, localizar e gerenciar informacdes digitais dos documentos em papel. Por
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isso, tornou-se a somatoria de todas as tecnologias e produtos que visam gerenciar
informagdes de forma eletrbnica.

Em relacdo aos processos dados nessa acdo, as especificidades da
qualidade da imagem a ser gerada, sua resolugdo, cores e compressdo S&o
procedimentos definidos junto com o cliente e ja estabelecidos anteriormente no item
4.1.2, nas etapas para o processo de digitalizacdo. Ele precisa estar bem elaborado
tecnicamente e aberto a modificagdes no decorrer do processo, para que, diante as
necessidades de cada instituicdo e/ou empresa, adaptem-se a um novo caminho.

Na segunda acdo: Indexacdo de titulos, “Cada documento tera a
indexacéo apropriada que permitira a localizac&o rapida pelo titulo, tendo a opgéo de
até nove campos de indexacado” (SOLARIS, 2011, p. 03).

Em relacdo a indexagdo, mediante a proposta da Solaris, Lancaster
(2004, p. 83) assevera:

Define-se de modo muito pragmatico a ‘boa indexagdo’ como a indexacao
gue permite que se recuperem itens de uma base de dados durante buscas
para as quais sejam respostas Uteis, e que impedem que sejam
recuperados quando ndo sejam respostas Uteis.

Dessa forma, quanto maior o indice de busca num documento (chamado
de indice de revocacdo), menor seri a precisdo para encontra-lo, pois, como
ressalta Lancaster (2004, p. 4), “o termo revocacdo é empregado para designar a
capacidade de recuperar documentos Uteis e precisdo para designar a capacidade
de evitar documentos inuteis”. Além disso, para um bom trabalho, nessa fase, deve-
se levar em consideracdo o Plano de Classificacdo que indicard as séries e
subséries como niveis de indexagdo necessarios a correta recuperagdo da
informac&o.

Sobre a terceira acdo - Controle de qualidade — consta que, “apos a
digitalizacdo e indexacdo, as imagens serdo analisadas e, quando necessério,
editadas e tratadas para melhor visualizagdo” (SOLARIS, 2011, p. 03).

Avaliar a qualidade visual da imagem final, no processo de controle de
qualidade, aplicando filtros especificos para tratamento da imagem e removendo as

paginas em branco, ajuda a melhorar a imagem para o gestor, desde que néo fira o
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principio da originalidade e que o documento ndo perca a fidedignidade e
autenticidade.

Rondinelli (2005) afirma que, para o documento ser fidedigno, partindo do
ponto de vista arquivistico, precisa se utilizar de elementos e metadados que
possam indicar, por exemplo, dados do documento, como hora, lugar de criagéo,
identificacdo do autor, transmissdo, recebimento, destinatario, ou seja, desde a sua
criacdo a destinacdo, criando assim um servico de gerenciamento arquivistico de
documentos.

Em relagéo a autenticidade documental, a autora supracitada afirma que,
para sua garantia, o documento precisaria passar pelo método de verificacéo,
registrando-se todas as intervengdes feitas por terceiros, como apagar, acrescentar
ou mesmo verificar o documento.

Na entrevista, foi questionado: Para quais é&reas especificas estdo
voltadas as propostas?

O entrevistado nos respondeu:

As propostas sdo geneéricas, no entanto, uma &rea carente e que
exploramos bastante € a administracdo publica, pela necessidade

especifica dos gestores de controle dos documentos de sua gestao.

Em sua fala, o assessor da empresa nos relatou que a administragéo
publica € a &rea que mais esti sendo explorada e que prestam o servigco de
digitalizacdo em Prefeituras no Estado da Paraiba e em estados adjacentes como
Pernambuco. No entanto, fomos informados de que a Solaris também estd com um
trabalho de digitalizagdo em uma empresa privada de Jodo Pessoa, desde o ano
2010, mas prevalece o contato com as instituicbes publicas.

E interessante mencionar que, além dos elementos (etapas) que s&o
apresentados na proposta, a empresa os aprofunda de acordo com a necessidade,
ou seja, com o perfil da instituicdo e adapta esses elementos as circunstancias que

surgem em cada instituicdo, seja na esfera publica ou privada.
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O contato com ambos os ambientes de trabalho é de grande importancia
e extrema responsabilidade, pois isso demanda maxima atencdo aos documentos,
em relacdo ao manuseio, a conservagao preventiva e ao armazenamento.

Perguntamos, ainda, ao entrevistado sobre quando é que os arquivistas

participam do projeto de GED, ao que ele respondeu:

Fazemos questdo de desenvolver as atividades com a supervisdo de
arquivistas, especialmente, quando precisamos de organizacéo
documental e da elaboracdo de vocabulario controlado, que pela
nossa filosofia de trabalho, sempre deveria anteceder a digitalizac&o.

Em relagdo essa fala do entrevistado, a supervisdo do arquivista é
colocada em préatica na empresa, quando se trata, especialmente, de organizar os
documentos e elaborar o vocabulario controlado. Esses processos seriam realizados
bem antes da digitalizacdo dos documentos.

Sob nossa 6tica, ndo é exatamente assim que acontece, visto que, em um
curto espaco de tempo, o arquivista € chamado para exercer a atividade de
“organizacdo documental” em apenas dois dias de visita a instituicdo necessitada.
Para a Solaris, a organizagdo documental consiste, simplesmente, em separar 0s
documentos por ordem cronolégica ou alfabética, dependendo do tipo, no interior
das caixas.

Todavia, para a Arquivistica, sabemos que, no sentido mais amplo do
termo, a “organizacdo documental” estéo inerentes diversos outros fatores, para cuja
realizacéo é feito um plano que demanda muito tempo.

Paes (2004) afirma que a feitura desse plano requer que se considere a
posicdo do arquivo diante da instituicdo; sua centralizagdo ou descentralizagéo; a
escolha de métodos de arquivamento adequados; o estabelecimento de normas de
funcionamento; a constituicdo de arquivos intermediarios e a permanente, entre
outros fatores.

Para que qualquer projeto de GED atinja sua exceléncia, é preciso ser
feito de acordo com os fundamentos arquivisticos e com a funcdo organizagéo,
porque, como afirma Ferreira (2008, p. 61), “uma informagao desorganizada, quando

informatizada, continua sendo uma informag¢é&o desorganizada”.
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O arquivista deveria atuar de maneira mais ativa na Solaris, empregando
todo o conhecimento arquivistico de gestdo documental nas instituicbes. Pelo que
nos foi apresentado pelo entrevistado, o curto espaco de tempo de levantamento de
dados por parte do arquivista e a preocupagdo em fechar contratos para a entrega
de servicos rapidos levam a propostas equivocadas, com erros conceituais e
praticas, muitas vezes, erradas.

A demanda de trabalho é enorme, pois, geralmente, nas instituicbes em
que a Solaris atua, ndo se tem dado tratamento arquivistico nenhum. Esses s&o 0s
principais fatores que interferem nesse planejamento, que deveria ser feito de forma
cautelosa.

Quanto ao vocabulério controlado, o arquivista necessita de uma atengéo
maior, no que tange ao cuidado com as tipologias e seus indices de recuperacao,
pois, como ressaltam Smit e Kobashi (2003, p. 14), “o controle de vocabulario é um
recurso para organizar e recuperar documentos — e informag¢des — com consisténcia,
gerando, consequentemente, confianga no sistema”.

Essa assertiva nos faz pensar que é impossivel promover uma boa
organizagdo documental em apenas dois dias de visita a instituicdo e/ou empresa,
pois, como ja mencionado, em um processo organizacional, € preciso dedicar mais
atencgdo, por se tratar de um trabalho intelectual que precisara de mais tempo para
ser concluido, porque depende de técnicas e procedimentos extraidos dos
fundamentos arquivisticos e perpassa todas as etapas da Gestdo Documental até
chegar ao seu Gerenciamento Eletronico de Documentos.

Por essa razdo, a presenca do arquivista € sobremaneira importante, por
substituir essa perspectiva empirica de organizacdo documental citada pelo
entrevistado por uma perspectiva de organizagédo fundamentada em bases teodricas,
bem como em métodos e principios légicos, que possam garantir um excelente
trabalho na organizagéo da informagao orgéanica.

Quanto aos meios de guarda dos documentos, questionamos ao
entrevistado: Quais seriam os meios de guarda desses documentos j& digitalizados
e disponiveis ao cliente?

Eis sua resposta:
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Normalmente sugerimos caixas Box polionda, no entanto,
infelizmente nem todas as empresas aderem nossas sugestfes e

continuam no formato existente.

Quanto a esse ponto, os meios de acondicionamento dos documentos,
em grandes instituicdes, sempre causam uma preocupagao quanto a conservacao e
a preservacdo do seu acervo, posto que, de acordo com a Arquivologia, o
armazenamento devera acontecer de modo que se preze 0 maximo pela
neutralidade do documento.

Assim sendo, detectamos na fala do entrevistado um ponto em
concordancia com a Arquivologia.

Ficou explicito que existe uma conscientizacdo por parte da Solaris, em
sugerir, nas dinamicas feitas nas instituicdes e/ou empresas para 0s gestores a
importancia de acondicionar os documentos na maneira correta, para sua futura
conservacao, que se fard em caixas de polionda, para evitar acidez e proporcionar
longevidade ao documento e & informacao registrada nele. Entretanto, nem sempre,
as instituicdes acatam essas sugestoes.

O assessor da Solaris nos afirmou que algumas instituicbes, depois que
obtém sua documentagdo digitalizada, querem eliminar os documentos, mas a
empresa as aconselha a néo realizar esse processo e explica que, para eliminar
documentos, é necessaria uma Comissdo que decida de quais documentos irdo se
desfazer e os documentos obrigatorios que sdo exigidos no ato da eliminacdo, que
sdo: a Listagem de Eliminagdo (contendo todos os tipos documentais a serem
eliminados); o Termo de Eliminagéo (declarando o motivo da eliminagdo) e o Edital
de Eliminagdo (publicagdo expondo o ato da eliminacdo documental desse
procedimento para as instituicdes publicas).

Na terceira e Ultima categoria de analise - Recuperacéo da informagdo no

acervo eletrénico - temos a Ultima etapa da proposta, que € a seguinte:

¢ Disponibilizagdo das imagens em software customizavel de

GED, tendo como mddulos de agéo: Customizagéo, Médulo de
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Digitalizacdo, Indexacédo, Edicdo, Workflow, Tabela de

Temporalidade, Seguranca e Relatérios Gerenciais.

Esses mobdulos sdo complementares as etapas do processo de
digitalizacdo que véo dar apoio ao produto final, que é a entrega das imagens para o
cliente com os seus respectivos indices de recuperagéo da informagéo.

Nesse ambito, fazer customizacBes necessérias, indexagfes, edi¢des,
workflow, sugestdes de tabela de temporalidade, seguranca e relatérios gerenciais é
de suma importancia para completar o processo com éxito e entrega-lo as
instituicbes que aderiram ao processo, de acordo com a sua necessidade
informacional.

A recuperacdo da informacédo arquivistica é feita através do emprego de
um vocabulario controlado, ou seja, a constru¢cdo de palavras-chave, que séo
elaboradas de forma precisa com o cliente, para serem utilizadas no preenchimento
de campos de indexacdo. Nesse processo, devem ser registrados termos, sem
repeticdo, para uma recuperacéo util da informag&o no acervo digital.

A Solaris, cada vez mais, preocupa-se com a produ¢éo de um vocabulario
controlado atrelado aos campos de indexag&do, acordados com o cliente para a
posterior recuperacdo da informagdo. Atualmente, na empresa, montaram uma
equipe somente de indexadores para a realizagdo desse trabalho, supervisionados
por um funcionério responséavel.

Quando solicitada pela instituicdo contratante, os arquivistas que atuam
na empresa também elaboraram uma proposta de Tabela de Temporalidade de
Documentos para controlar a vigéncia documental. Nesse sentido, a instituicdo pode
fazer possiveis adaptacdes.

Para esclarecimentos em relagdo aos fatores de seguranca e aos
relatérios gerenciais, foram feitas as perguntas dispostas abaixo, com suas
respectivas respostas.

A empresa Solaris trabalha com outros sistemas de recuperacdo da

informacéo além dos que a empresa vende?
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Possuimos o nosso préprio sistema de GED, e no final do processo o
implantamos na instituicdo. Ainda, ndo tivemos oportunidade de
trabalhar com sistemas diferentes do nosso, mas sempre

pesquisamos e conhecemos outras ferramentas.

A empresa trabalha com o préprio sistema de gerenciamento eletrdnico
de documentos, porém, fomos informados de que a Solaris sempre estad se
atualizando em relagdo aos softwares desenvolvidos pelo programador,
principalmente no que concerne a conversdo de bancos de dados, j4 que algumas
instituicdes tém seu proprio sistema, o que resulta em uma interoperabilidade dos
sistemas.

Quando questionado sobre se sdo entregues copias de seguranca para o

cliente apo6s a finalizag&o do projeto, o entrevistado expressou:

Além da instalagdo no servidor do cliente, disponibilizamos um
backup em HD externo, inclusive com instalador do sistema de

visualizacéo de imagens para utilizagédo do gestor.

Segundo o entrevistado, o projeto disponibiliza as imagens tanto no
programa instalado no servidor dos clientes quanto no fornecimento de um backup
em HD externo com um instalador de visualizagéo de imagens.

O entrevistado ainda nos informou que, durante o processo de
digitalizacdo das imagens, apos que forem tratadas, caso o cliente queira recuperar
uma informagé&o para breve consulta, podera fazé-lo e exportar, imprimir e/ou enviar
por e-mail.

Atualmente, a empresa ja estd pensando na possibilidade de criar um
sistema de ECM® para fazer todo workflow nas instituicbes e/ou empresas, quica
colocar em pratica outro novo projeto que ainda estara por vir sobre computacgéo nas
nuvens, ja que a tendéncia no mercado competitivo aumenta e que o mundo digital

toma cada vez mais forma e espaco.

® Enterprise Content Management. Corresponde a Gestdo de Contetido Empresarial.
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E importante salientar que a Solaris, ao final do processo de digitalizag&o,
fornece & instituicdo contratante relatorios gerenciais (manuais) que a norteiam para
a manutencdo da “suposta’ gestdo de documentos, as futuras digitalizagbes e a

recuperacao da informagao no acervo digital.

5 CONSIDERAGCOES FINAIS

O presente trabalho analisou, sob a Otica arquivistica, a proposta da
empresa Solaris Comércio e Servigos de Informatica Ltda. acerca das etapas e dos
procedimentos adotados no processo de digitalizacdo de documentos, que
contempla as aplicagdes a tecnologia construida para instituicdes que necessitem de
um gerenciamento eletrénico de documentos, verificando se foram condizentes com
as perspectivas arquivisticas.

Para tanto, fizemos um levantamento, no referencial teérico, sobre quais
as especificidades exigidas pelo Modelo de Requisitos para um SIGAD, e-ARQ
Brasil e comparamos com a realidade atual da proposta a ser implantada tanto nos
setores publicos quanto nos privados através da Empresa Solaris.

Com base na secdo 3.1.2 deste trabalho, que discorre sobre a
implantacdo de um SIGAD, apoiado nos parametros do e-ARQ Brasil e no
levantamento dos seus requisitos, verificamos que algumas das etapas anteriores a
gestdo eletronica, que seria a gestdo documental, com a presenca de um
diagnéstico completo e seus procedimentos, ndo estdo sendo cumpridas pelas
instituicdes, e para que nelas sejam implantadas, € preciso que cada etapa da
gestdo documental ocorra em seu momento especifico.

Além disso, observamos que a ferramenta de GED proposta pela Solaris
ndo atende a todos os requisitos arquivisticos, aqueles que deverdo acontecer antes
do processo de digitalizagéo - a gestdo documental propriamente dita, explanada ao
longo desta pesquisa. Também h& uma sucessdo de equivocos conceituais
profundos nesse sentido, distantes do que apontam os manuais de Arquivologia.

Para que um processo de digitalizagdo em face a gestdo eletronica de
documentos seja bem sucedido, € sobremaneira importante adotar uma politica

arquivistica abrangente, que ndo se limite aos elementos técnicos como hardware e
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software, mas que esteja presente na politica da propria instituicdo, desde a

Q-

producdo documental até a destinacdo final, nascendo da atencdo dada

Q

importancia de uma eficiente gestdo de documentos, pois a gestédo eletrdnica é
extenséo de uma excelente gestédo documental.

Uma politica de gestdo eletrbnica de documentos deve abranger a
observancia de todas as responsabilidades administrativas e legais da organizagéo,
seus objetivos e as formas de documentar e prestar conta de suas atividades. Isso
inclui a definicdo de regras de producéo, registro, descrigdo, tramitagéo, recepgao,
acesso, avaliacdo e arquivamento de documentos nas fases corrente, intermediaria
e permanente.

De acordo com o que foi analisado no decorrer de toda a pesquisa,
verificamos que os elementos expostos para uma gestdo documental e sua posterior
gestéo eletronica sdo bem diferentes do que apresenta a realidade institucional com
a qual lidamos diariamente.

Na empresa ora analisada, o processo técnico de gestdo documental
praticado por ela, a teoria e a metodologia da Arquivologia, na realidade, s&o
bastante antagobnicas.

A equipe da Solaris, ao encontrar nas instituicdes situacdes calamitosas,
por inexistir a gestdo documental, apesar do curto espago de tempo de trabalho,
deveria, substancialmente, aderir ao fator custo beneficio, ou seja, investir mais
tempo e dinheiro no inicio do processo para garantir uma lucratividade futura. Nesse
caso, finalizaria com o servigo de digitalizagdo, assegurando sua realizagéo dentro
dos padrdes da Arquivologia.

Com esse intuito, as instituicbes devem se conscientizar da importancia
que ha em se considerar uma gestdo documental antes de uma gestéo eletrénica,
pois, somente assim a realizagdo dos resultados saira a contento. Essa proposta
gue analisamos foi criada no inicio de 2010.

A partir da entrevista com o assessor da Solaris, percebemos um
amadurecimento de ideias em relacdo a proposta ora analisada, pois, atualmente,
trabalham na empresa cinco arquivistas, razao por que uma nova mentalidade esta
a ser absorvida. Nesse sentido, a repercusséo do fazer arquivistico esta cada vez

mais adquirindo o seu espaco e inserindo-se na area de GED.
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ENTREVISTA REALIZADA COM O ASSESSOR DA EMPRESA SOLARIS

1. Qual a sua formacéo e ha quanto tempo trabalha nessa area?

2. Como é aplicada a proposta de digitalizacdo nas instituicbes mediante o

seu primeiro contato com o cliente?

3. Para quais areas especificas estdo voltadas as propostas?

4. Quando ha a participacédo de arquivistas nos projeto de GED?

5. Quais seriam os meios de guarda desses documentos ja digitalizados e

disponiveis ao cliente?

6. A empresa Solaris trabalhava com outros sistemas de recuperagdo da

informac¢&o além dos que vende?

7. S&o entregues copias de seguranca para o cliente ap6s a finalizagéo do

projeto?
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PROPOSTA

Digitalizacao de Documentos

Esta proposta € composta por um conjunto de procedimentos técnicos
e operacionais referentes as atividades de andlise, preparacao, producao,
digitalizagéo, edicdo e arquivamento do acervo, visando sua
disponibilidade por meios digitais.

OBJETIVOS

O presente documento tem por objetivo definir a natureza do servigo,
escopo, prazo e as condi¢gdes para o “Servigo de Digitalizagéo e
implantacdo do GED”. Eis 0os objetivos a serem atingidos:

1. Preparar o acervo documental a ser organizado,
digitalizado e indexado, conforme necessidade da
Instituicao;

2. Digitalizar o acervo com a configuracéo adequada para o
objetivo final;

3. Indexar cada imagem, conforme parametrizacéao realizada
previamente, com a finalidade de atender as necessidades
do GED;

4. Disponibilizar Software de Gestdo de documentos, onde a
instituicdo controlard o acervo, em sua tramitacao,
considerando prazo de guarda e permitindo a consulta por
meios eletronicos para manipulacao.

DESCRICAO DO SERVICO

O Servico de Digitalizacao sera a realizacao do conjunto das
seguintes acgoes:

1 Gestdo Documental

Andlise arquivistica

A primeira etapa consiste em conhecer tecnicamente o
acervo a ser digitalizado para definicdo do plano de
acao, levantando a estrutura basica (recursos fisicos e
humanos) necessaria para a organizacdo e gestao
documental;

Preparacao
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E a etapa onde é realizado um plano de classificacéo,
sugestao de tabela de temporalidade (segundo escopo) e
triagem dos documentos para digitalizagéo. S&o retirados
0os grampos e/ou as encadernagdes, higienizado e
preparado a ordem dos documentos para digitalizacao.
Readequacéo dos arquivos

Com a finalizagcdo do processo de digitalizagcdo, os
documentos seréao novamente encadernados,
grampeados e acomodados conforme a definicdo do
plano de gestdo documental e arquivados nas estruturas
fisicas, num modelo que permita a localizagcao rapida dos
documentos.

2 Digitalizacéo e Indexagao dos Documentos
Digitalizagao

Utiizando as tecnologias adequadas e o método que
permite a preservacao do acervo, os documentos com as
dimensbes de até A3 serao digitalizados na resolugado de
200 DPI’s e disponibilizados nos formatos adequados para
acessibilidade, conforme objetivo da instituigéo.

Indexacéao de Titulos

Cada documento terd a indexacao apropriada que
permitird a localizacao rapida pelo titulo, tendo a opcao
de até 9(nove ) campos de indexacao.

Controle de qualidade

Ap6s a digitalizacdo e indexacdo, as imagens seréao
analisadas e, quando necessério, editadas e tratadas para
melhor visualizagao.

3 Disponibilizagcdo das imagens em Software Customizavel de
GED

Customizagcao
O software permitira o préprio cliente a customizar campos
de indexacéo, etapas de workflow, classificacdo de
documentos, configuracdo de digitalizag&o, entre outros,
evitando a dependéncia a empresa contratada para
adaptar as configuracdes do sistema as especificacdes da
entidade.
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Modulo de Digitalizacéo

No préprio sistema teremos o modulo de digitalizacao, que
permitirA o scanneamento das imagens em qualquer
scanner que tenha a plataforma em ISIS e TWAIN.

Mddulo de indexacao

A indexacdo permitra o controle de documentos em
varios formatos (JPE, TIFF, PDF, WORD, EXCEL, entre outros).
O usuario podera importar os documentos e associar ao
arquivo até 9 (nove) informacdes para permitir a
localizag&o imediata do documento.

Mddulo de Edicao

Quando as imagens forem digitalizadas, o usuario podera
editar a imagem com a finalidade de aprimorar seu
aspecto, podendo rotacionar, aumentar ou diminuir a cor,
contraste, saturacao, entre outras ferramentas.

Moédulo de Workflow

Este mdédulo permitird o mapeamento de todo tramite dos
documentos, desde sua recepcdo ao destino final. O
gestor definird qual o caminho que o arquivo percorrera e
customizard no sistema, especificando responsaveis e
prazos para a finalidade do documento.

Tabela de Temporalidade

E a possibiidade de controlar o tempo de guarda dos
documentos, observando a legislagdo. Com as
informagcbes de prazo, o sistema facilitard o
acompanhamento do acervo através de relatérios
gerenciais que podera indicar documentos com prazos
vencidos.

Seguranca

As imagens, apo6s importadas para o banco de dados em
MySQL, serdo criptografadas, o que permitra maior
seguranca, além do sistema ter um recurso de BACK UP
automatico e niveis de acesso, conforme definicdo da
alta direc&o da instituigao.

Relatdrios Gerenciais

Os relatdrios servem para permitir o gerenciamento de

documentos, cruzando informacdes que serao
indispensaveis para a GESTAO DOCUMENTAL
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CONDICOES COMERCIAIS

Prazo dos Servigos

O prazo para realizacao do servico sera de até 10 (dez) meses apos
autorizacao do servico.

Investimento

O valor do investimento € calculado sob os custos operacionais, materiais,
tributarios e trabalhistas necessarios para realizacao do servico, segundo o
escopo.

Joao Pessoa, 04 de Janeiro de 2011.



