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RESUMO

Com a chegada da Era da informacdo houve uma ‘exploséo’ informacional fazendo
com que os documentos em suporte de papel se acumulassem de tal forma que a
massa documental tornou-se um fator preocupante para os érgdos mantenedores. Com
0s avangos tecnoldgicos foi criada a Tecnologia da Informagao e Comunicacao — TIC'’s
com o intuito de tentar resolver ndo sé o problema da massa documental acumulada
(MDA) e a celeridade nas atividades administrativas, mas principalmente tornar as
informacgdes acessiveis aos usuarios internos e externos. O presente estudo foi
realizado no Tribunal de Contas do Estado da Paraiba, 6rgédo responsavel pela
fiscalizagao dos gastos publicos do Estado e tem como objetivo apresentar como se da
0 processo de gerenciamento eletrénico dos documentos (GED) do TCE/PB, que inclui
entre outras etapas, a digitalizagéo, o sistema de informagé&o e a preservacao digital. O
percurso metodologico destaca a classificagdo empirica, com abordagem qualitativa e
tipo de pesquisa exploratorio-descritivo. Por fim, verificou-se que mesmo com todas as
limitacbes apresentadas pelo TCU-PB, percebe-se o interesse da instituicio em
modernizar os tramites através da digitalizacéo, porém, em muitos momentos percebe-
se a falta de planos abrangentes que perpasse todas as etapas da gestéo.

PALAVRAS-CHAVE: Suporte. Tecnologia da Informagédo. Gerenciamento Eletronico
de Documentos.



ABSTRACT

With the arrival of the age of information there was a 'blast' informational making the
documents in paper to accumulate such that the mass of documents has become a
concern to the maintainers organs. With technological advances has created the
Information and Communication Technology - ICT in order to try to solve not only the
problem of the accumulated mass of documents (MDA) and the speed in administrative
activities, but mostly making information accessible to internal and external users. This
study was conducted in the Court of the State of Paraiba, the body responsible for the
oversight of public expenditure of the state and aims to present how is the electronic
management process of documents (GED) TEC / PB, which includes among others
steps, scanning, the information system and digital preservation. The methodological
approach highlights the empirical classification with a qualitative approach and type of
exploratory and descriptive research. Finally, it was found that even with all the
limitations presented by TCU-PB, we can see the interest of the institution to modernize
the formalities by scanning, but many times we see the lack of comprehensive plans
that pervades all management steps.

Keywords: Support. Information technology. Electronic Document Management.
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1 INTRODUGCAO

Durante o processo evolutivo do homem, a escrita e o suporte tiveram
mudancgas significativas. Inicialmente o homem expressava-se através de desenhos,
contudo, com o estreitamento da vida em sociedade e a necessidade de preservar a
memoria social, a escrita comecga a ser cunhada pelos antigos mesopotamicos e logo
se espalha pelo mundo.

O cobre, o marmore, a argila, o pergaminho e o papiro foram alguns dos
suportes utilizados para o registro dos sentimentos, das idéias e dos pensamentos do
homem - até a chegada do papel, muito utilizado até hoje. A partir do momento que o
homem passou a viver em uma sociedade mais organizada, houve a necessidade de
registrar o resultado de suas atividades, sejam elas politicas, econémicas, sociais ou
religiosas, surgindo assim o documento.

Em decorréncia dos registros dessas atividades, os documentos foram
acumulando-se de tal maneira que foi necessario um local para a guarda os mesmos.
Esses locais de guarda sdo chamados, atualmente, de arquivo.

A partir deste contexto, percebe-se que a necessidade de conhecimento e da
comunicacgao faz parte da histéria do homem desde as civilizagbes mais antigas, bem
como, a preocupacao em se registrar e preservar as informacdes em diferentes
suportes. Em consonancia e trazendo novos apontamentos, Oliveira (2013) assevera
que a escrita foi sendo, cada vez mais, incorporada as praticas sociais, tornando-se
fundamental para a organizagdo da vida em sociedade. A partir deste momento, a
informacao estava materializada em um suporte, por meio de uma codificagdo mais
delimitada e precisa, a qual ‘qualquer pessoa’ podia ter acesso.

Assim, os arquivos passaram a existir desde que o homem fixou por escrito as
suas relagbes como ser e agente social. O aparecimento da escrita fez surgir os
Arquivos e a consciéncia de que era necessario preservar os registros produzidos para
serem utilizados quando necessario.

Como o mundo esta sempre em processo de dindmico de transformacgao, a partir
dos anos 60, as tecnologias da informagéo e da comunicagdo comegaram a criar forma
e a se difundirem por toda parte, surgindo assim, uma nova forma de organizagéo
social, a sociedade em rede.

A partir da década de 80, o uso de computadores aumentou consideravelmente,

tornado-se uma ferramenta indispensavel e facilitadora no que tange o
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armazenamento, o tratamento, o fluxo, o acesso e a recuperagao da informacao. Além
desses fatores, o acumulo de documentos em suporte fisico tradicional, gerado pelos
orgaos, esta acarretando problemas de espaco fisico para o arquivamento, fazendo as
instituicdes adotarem novas tecnologias.

Porém, com a rapidez em que a tecnologia avanga, os riscos de que o0s
documentos eletronicos e digitais percam sua leitura e compreensdo em virtude da
obsolescéncia do software e do hardware, tornou-se um obstaculo a ser superado
pelos 6rgdos e pelos profissionais da informagéo, que devem tornar o documento
acessivel pelo tempo que for necessario.

Diante dessa realidade, as instituicbes devem se preocupar com estratégias de
gerenciamento que englobe desde a gravagdo, armazenamento, preservagao até a
tramitagcdo e acesso destes documentos. Na contemporaneidade, o Gerenciamento
Eletronico de Documentos (GED) vém estas incumbéncias supracitadas. Assim, o
presente Trabalho de Conclusdo de Curso tem como objetivo analisar como ocorre o
gerenciamento eletrénico dos documentos do Tribunal de Contas do Estado da
Paraiba.

1.1 Justificativa

A idéia do tema de estudo surgiu da minha experiéncia como estagiaria do
Tribunal de Contas do Estado da Paraiba, mas especificamente, do setor de GED.
Desde 2010 foi adotado um sistema de gerenciamento da informagao, chamado
TRAMITA, para converter os documentos fisicos em eletrOnicos, através da
digitalizacdo. No entanto, essa pratica s6 ocorre nos documentos gerados a partir do
ano de dois mil e nove.

O Tribunal de Contas do Estado da Paraiba tornou-se referéncia para outros
estados que ainda ndo possuem um sistema de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos, fato que tive a oportunidade de presenciar pessoalmente enquanto
estagiaria. Funcionarios de outros Tribunais, como do Acre, Amazonas e Rio Grande
do Norte, entre outros, visitaram o TCE — PB para entender o sistema e assim,
poderem desenvolver e adotar um sistema informatizado em seus respectivos Estados.

O estagio foi de grande importadncia por ter agregado maiores
conhecimentos arquivisticos e por ter despertado em mim o interesse por esta
tematica. O Gerenciamento Eletrénico de Documentos nunca deixara de passar por
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transformacoes e se fara cada vez mais presente na sociedade contemporanea, logo,
desenvolver esta pesquisa é trazer a comunidade arquivistica, referéncias para futuros

trabalhos académicos a partir da realidade vivenciada.

1.2 Objetivos

Os objetivos a seguir foram alencados de modo a apresentar pontualmente o que
se pretende alcangar com o presente estudo. Sdo eles:

1.2.1 Objetivo Geral

Analisar o Gerenciamento Eletronico de Documentos do Tribunal de Contas do Estado
da Paraiba.

1.2.2 Objetivos Especificos

v' Descrever o processo de digitalizagdo dos documentos do Tribunal de
Contas do Estado da Paraiba;
v Detalhar como ocorre o gerenciamento dos documentos digitalizados;

v' Identificar os meios utilizados para a preservagao digital.

2 REFERENCIAL TEORICO

O termo documentum deriva de doceree significa “ensinar’ e evoluiu para o
significado de “prova” quando passou a ser utilizado no vocabulario legislativo francés,
a partir do século XII. (LE GOFF, 2003).

Ainda segundo LeGoff (2003) foi durante o positivismo no século XIX que os
historiadores entenderam que n&o havia histéria sem documento, pois era nele que se
buscava a evidéncia e a comprovagdo dos fatos. Os historiadores, neste sentido,
acreditavam que o documento fala por si mesmo e possui uma verdade unica — desde
que analisado o contexto de produ¢ado documental.

No sentido contemporaneo documento é definido por Indolfo, Campos e Oliveira
(1995), como uma fonte de informacgao registrada em um suporte material que pode ser
utilizado para consulta com fins de estudo, prova e pesquisa, pois comprovam fatos,
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fendbmenos, formas de vida e até pensamentos do homem em uma determinada época
ou lugar. Corroborando com esta perspectiva, Fantini (2001, p.30) assevera que

documento é conceituado como:

Um conjunto de informagdes (em meio eletrénico ou ndo) que agrega
dados estruturados, semiestruturados e nao-estruturados e que
representam o conhecimento produzido ao longo de um processo da
organizagao.

Conforme pode ser vislumbrado, os documentos de arquivo na
contemporaneidade podem ser vislumbrados de forma ampla, independentemente do
suporte. Em consonéancia, o0 CONARQ (2008) afirma: “documento arquivistico € aquele
que é produzido e/ou recebido e mantido por pessoa fisica ou juridica, no decorrer das
suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de organicidade”.

Os documentos, que ha muitos anos tiveram o papel como suporte principal,
apresenta atualmente, novos suportes documentais, tais como, audio, digital, visual,
hipertextual e muitos outros. Atualmente, os que tém chamado mais atencdo séo
aqueles em formato digitais ou eletrénicos.

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005, p. 75) documentos
digitais sdo “aqueles que séo codificados em digitos binarios, acessivel por meio de
sistema computacional’. Os documentos eletrénicos sdo entendidos como aqueles que
sédo aqueles em formato tradicional convertido, através da digitalizagédo, em formato
digital.

Os documentos eletronicos sao criados para evidenciar as atividades de um
orgao ou empresa e devem possuir conteudo, estrutura e contexto. Devem ser
capturados, mantidos e gerenciados dentro de um sistema de arquivamento.

Um documento eletrénico possui dois tipos de informacgao: o conteudo do
documento (sua estrutura interna) e o metadado, que descreve o documento. E através
dos metadados que temos o conhecimento sobre o histérico de tramitagdo e de
utilizagdo do documento. Portanto, os “metadados s&o elementos fundamentais em um
sistema de gestdo eletrbnica de documentos, pois agregam interpretagbes e
informagbes que faciltam a organizagdo e a localizagdo de pegas documentais.”
(LUCCA; CHARAQ; STEIN, 20086, p. 70).

Os metadados podem ser criados automaticamente pelo préprio software,

complementados pelo usuario ao usar ou criar o documento, e ainda, pelo sistema de
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arquivamento. Os metadados ligados ao documento devem ser preservados junto com
o conteudo do mesmo, para evitar perda importante do significado.

Na insercdo dos metadados algumas caracteristicas do documento
ainda em suporte fisico ou do seu conjunto documental sdo inseridas
juntamente com informagdes de todo o processo de captura em um
banco de dados como também na matriz digital, a exemplo da data de
criacdo, da dimenséo fisica do original e da referéncia do documento
original, se relacionarmos caracteristicas da matriz ainda em seu
suporte original, e o tamanho da imagem capturada, o software utilizado
para captura e a resolugdo no que tange a matriz digital. (LEAO
NETTO, 2014, p. 33).

A captura, termo referente ao processo de registro, classificagdo, para
acrescentar ao documento mais informagbes (metadados) e armazena-lo em um
sistema. Capturar é o processo de alojar um documento dentro de um sistema de
arquivamento, de determinar metadados para descrever o documento e coloca-lo num

contexto, desta forma, o documento podera sempre ser gerenciado.

3 METODOLOGIA

Para que uma pesquisa seja realizada e tenha carater cientifico, faz-se
necessario caracteriza-la quanto a classificagéo, a abordagem e o tipo de pesquisa.
Contudo, sabemos que inexistem métodos e praticas univocas, na verdade, mesclam-
se técnicas visando obter resultados coerentes com a realidade pesquisada.

Esta pesquisa classifica-se como empirica ou de campo, pois os dados
foram coletados in loco, através dos instrumentos de coleta de dados e da vivéncia do
pesquisador com o fendbmeno em estudo. Para Lakatos e Marconi (2008, p.188);

Pesquisa de campo é aquela utilizada com o objetivo de conseguir informagdes
elou conhecimentos acerca de um problema, para o qual se procura uma

resposta, ou de uma hipoétese, que se queira comprovar, ou, ainda, descobrir
novos fendmenos ou a relagao entre eles.

Dependendo do enfoque da pesquisa, a abordagem pode ser: qualitativa,
quantitativa ou quantiqualitativa. Neste estudo, optamos pela abordagem qualitativa,
pois de acordo com Richardson (2011, p.79) “a abordagem qualitativa de um problema,
além de ser uma opgao do investigador, justifica-se, sobretudo, por ser uma forma
adequada de entender a natureza de um fenémeno social”. Assim, nesta pesquisa
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visamos entender o fato através de sua natureza relacional e ndo através de
referéncias quantitativas/numéricas.

No que se refere ao tipo de pesquisa, fizemos uso do método exploratério-
descritivo. Para Marconi e Lakatos (2008, p. 190) os estudos exploratorios:

Sao investigagdes de pesquisa empirica cujo objetivo é a formulagdo de
questdes ou de um problema, com tripla finalidade: desenvolver hipéteses,
aumentar a familiaridade do pesquisador com um ambiente, fato ou fenémeno,
para a realizagdo de uma pesquisa futura mais precisa ou modificar e clarificar
conceitos.

Os estudos exploratorio-descritivos combinados “sdo estudos [...] que tém
por objetivo descrever completamente determinado fendémeno [...]."(LAKATOS;
MARCONI, 2008, p. 190).Portanto, esse tipo de pesquisa é fundamental para nosso
trabalho uma vez que visa além de explorar o tema do Gerenciamento Eletrénico de
Documentos, tem por objetivo descrever como se da este processo no Tribunal de
Contas da Uniao — PB.

As instituicbes estdo cada vez mais recorrendo as Tecnologias da
Informagédo e Comunicagcao — TIC’s, como forma de possibilitar o acesso rapido e
diminuir barreiras de tempo e espacgo. Assim, documentos em suporte papel estao
constantemente sendo migrados para suportes digitais, através de um sistema de
informacgao, que de acordo com o e-Arq Brasil (2009, p.10) € um:

Conjunto  organizado de politicas, procedimentos, pessoas,
equipamentos e programas computacionais que produzem, processam,

armazenam e proveem acesso a informagédo proveniente de fontes
internas e externas para apoiar o desempenho das atividades de um
6rgao ou entidade.

Além de tornar mais eficiente e eficaz as atividades meio e fim das
instituicbes, esta € uma forma de tentar reduzir o uso do suporte de papel, poupando o
meio ambiente, e consequentemente, a preocupacdo com espaco fisico para o
arquivamento, questdo tdo problematica para os érgaos, sejam eles publicos ou
privados.

Outro motivo, ndo menos importante, para utilizar as Tecnologias da
Informacéo, é a agilidade na recuperagéo da informacéo e no acesso aos documentos
por parte dos usuarios interno e externo. Porém, como a tecnologia avanga cada vez

mais rapidamente, os hardwares e os softwares precisam estar sempre atualizados
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para ndo ficarem obsoletos, e com isso, impedir o acesso informacional. Segundo

Castro; Castro e Gasparian (2011, p.114):
Documentos eletrénicos dependem de varias combinagdes de
hardware, software e meios de armazenamento para guardar seus
conteudos, contextos e estruturas. Deve-se assegurar que a tecnologia
requerida para tornar o documento eletrénico acessivel e utilizavel esta
disponivel. Nao é suficiente guardar documentos em formato digital; os
documentos e seus respectivos metadados devem estar num formato
compativel com a tecnologia corrente.

Como o papel ainda € o suporte mais utilizado nas instituicbes publicas e
privadas, as que buscam celeridade nas suas atividades administrativas e no
atendimento ao usuario, bem como resolver o problema do espaco fisico, estdo usando
a digitalizacdo como ferramenta para converter os documentos fisicos em eletronicos.
Porém, diante do contexto, Paes (2006, p. 159) pondera que mesmo com os beneficios
que os avangos tecnologicos nos proporcionam, ha paralelamente os problemas que
merecem nossa atengao, como uma legislagdo que assegure o valor probatorio dos
documentos em meio digital, durabilidade dos materiais utilizados como suporte,
obsolescéncia e os altos custos para manter e conservar os acervos digitais.

Outro fato que merece a atengao dos profissionais da informagado € a
preservagdo digital dos documentos. E através dos documentos devidamente
preservados que sera assegurado o direito e o acesso a informagao por parte do
usuario e a memoria da instituicdo. Ainda em relagcdo a preservagao, Paes (2006,
p.158) faz uma explanagao sobre o profissional arquivista em meio a Era digital:

Sua responsabilidade pode ser considerada ainda maior em face dos
riscos de perda das informagbes em virtude da fragilidade dos novos
suportes, da falta de padronizagdo de equipamentos que permitam a
recuperagao das informagbes no futuro e, sobretudo, do
desconhecimento por parte daqueles que criam esses novos
documentos do valor que os mesmos representam para a historia e o
funcionamento das organizagdes.

Diante do que foi exposto, levantamos a seguinte questdo: Como se da o
gerenciamento eletronico dos documentos do Tribunal de Contas do Estado da
Paraiba?
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2.3 OBJETIVOS

2.3.1 Objetivo Geral

Analisar o Gerenciamento Eletronico de Documentos do Tribunal de Contas do Estado
da Paraiba.

2.3.2 Objetivos Especificos

a) Descrever o processo de digitalizagdo dos documentos do Tribunal de Contas do
Estado da Paraiba;

b) Verificar como ocorre o gerenciamento dos documentos digitalizados;

c) ldentificar os meios utilizados para a preservacgao digital.

2.4 CAMPO EMPIRICO

O presente trabalho tem como objeto de pesquisa o Tribunal de Contas do
Estado da Paraiba, que tem como misséo corresponder as demandas da sociedade,
exercendo o acompanhamento, a orientagao, o controle e a fiscalizagdo da gestao dos
recursos publicos, com fidelidade aos principios constitucionais. (TCE, 2014)".

Instalado em 1° de marco de 1971, o Tribunal de Contas do Estado — TCE-
PB - teve seu processo de criagdo iniciado em 17 de agosto de 1970 e concretizado
com a sangao da Lei n°® 3.627 em 31 de agosto daquele mesmo ano.

Funcionando na rua Professor Geraldo Von Séhsten, 147, em Jaguaribe, o
quadro de pessoal do Tribunal de Contas compde-se de 453 servidores, ai incluidos
conselheiros, procuradores, auditores, auditores de contas publicas, auxiliares de
auditoria de contas publicas, assistentes juridicos e pessoal administrativo, inclusive
comissionados.

O Tribunal de Contas do Estado da Paraiba é o 6rgao responsavel pela
fiscalizagdo dos gastos publicos, no ambito estadual e municipal, instituicdo auténoma
que auxilia o Poder Legislativo no exercicio do controle externo, fiscalizando os gastos

A TAr-iIimse

dos poderes e orgaos do Es’ “3dicdo no territorio paraibano

' Fonte: Plano Estratégico 2011/2015 TCE-PB.
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sendo responsavel pelo acompanhamento de cerca de 600 organismos publicos do
Estado.

O Tribunal de Contas do Estado tem jurisdicdo em todos os 6rgéos e
entidades das Administragbes Direta, Indireta e Fundacional, do Estado e dos
Municipios - exercendo o que Ihe compete, segundo o Art. 71 da Constituigdo Estadual,
como acompanhar a gestado, fiscalizar e analisar os processos de prestagbes de
contas, atos de admissao de pessoal, aposentadorias e pensdes, licitagdes, contratos e

convénios dos 6rgaos.

2.5 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

Na pesquisa empirica diferentemente da tedrica, faz-se necessario a
utilizagdo de instrumentos de coleta de dados para um melhor entendimento do
fendbmeno a ser estudado. Os instrumentos de coleta de dados mais conhecidos s&o: a
entrevista, o questionario e a observagcdo. No Tribunal de Contas do Estado da
Paraiba, mais precisamente no setor de gerenciamento eletrénico de documentos, foi
utilizada a entrevista semi estruturada e a observacgao.

A respeito da entrevista Gil (1999, p.117) diz que: “a entrevista é uma das
técnicas de coleta de dados mais utilizada no ambito das ciéncias sociais”; ela tem por
objetivo obter informagdes do entrevistado, sobre determinado assunto ou problema.
Deste modo, fizemos uso da entrevista semi estruturada que “é conduzida com uso de
um roteiro, mas com liberdade de serem acrescentadas novas questbes pelo
entrevistador”. Este tipo de instrumento facilita a obtencao de informacdes relevantes a
investigagao.

Utilizamos ainda, a observagdo como instrumento complementar. De acordo
com Marconi e Lakatos (2008, p.192) este tipo de instrumento é “imprescindivel em
qualquer pesquisa cientifica, pois ela tanto pode conjugar-se a outras técnicas de
coleta de dados como pode ser empregada de forma independente e/ou exclusiva”.
(RICHARDSON, 2011, p.259).

A entrevista foi construida a partir dos pontos relevantes da pesquisa, como
as categorias correspondentes ao tema, juntamente com a observacdo (que ja faz
parte do contexto) e aplicada a todos que estavam diretamente relacionados ao objeto

de estudo e que podiam contribuir para o melhor entendimento do mesmo.
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A observagao teve como finalidade o aprofundamento da realidade do
fendmeno em estudo em seus diversos aspectos, e juntamente com a entrevista, foi
possivel obter as informagdes necessarias para que a pesquisa chegasse a resultados
satisfatorios.

2.6 UNIVERSO, AMOSTRAGEM E AMOSTRA

O universo da pesquisa € o Tribunal de Contas do Estado da Paraiba —
TCE/PB. Segundo Rudio (1986, p. 60), universo ou populagao “designa a totalidade de
individuos que possuem as mesmas caracteristicas, definidas para um determinado
estudo. O conceito &, portanto, “fluido”, dependendo, em cada caso, das especificacoes
de caracteristicas que forem feitas.” Ja Marconi e Lakatos (2008, p.25) entendem que o
“universo ou populagdo: é o conjunto de seres animados ou inanimados que
apresentam pelo menos uma caracteristica em comum.” Logo, o universo € o ambiente
onde sao encontradas as caracteristicas, especificacdes, elementos que o pesquisador
pretende estudar.

A escolha do universo se deu, uma vez que encontramos na instituicdo os
elementos/especificidades aos quais pretendemos analisar, que se constituem em
nossa amostra, compreendida por Marconi e Lakatos (2008, p.25) como “uma porgao
ou parcela, conveniente selecionada do universo (populagao); € um subconjunto do
universo.”

A amostra de modo geral € o setor responsavel pela digitalizagédo, mais
precisamente os métodos ou aparatos tecnolégicos (hardware), em conjunto com os
softwares e o sistema principal que é utilizado pelos funcionarios do setor para realizar
a gestdo dos documentos que estdo sendo digitalizados e os digitais. Examinaremos
mais minuciosamente o sistema, a sua estrutura e se este segue os padroes
estabelecidos pelas normas arquivisticas.

Como pudemos perceber, a amostragem, constréi-se de forma intencional.
O setor de digitalizagdo ou GED, entéo, foi escolhido intencionalmente, uma vez que se
enquadra nos propositos da pesquisa, por possuir os elementos que sdo a esséncia da
pesquisa, ou seja, por possuir os objetos para o estudo, os quais sdo indispensaveis

para a realizagdo da mesma.
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3 O GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS: UMA NOVA REALIDADE
NOS ARQUIVOS

O termo documentum deriva de doceree significa “ensinar’ e evoluiu para o
significado de “prova” quando passou a ser utilizado no vocabulario legislativo francés,
a partir do século XllI. (LE GOFF, 2003).

Ainda segundo LeGoff (2003) foi durante o positivismo no século XIX que os
historiadores entenderam que néo havia histéria sem documento, pois era nele que se
buscava a evidéncia e a comprovagao dos fatos. Os historiadores, neste sentido,
acreditavam que o documento fala por si mesmo e possui uma verdade unica — desde
que analisado o contexto de produgao documental.

No sentido contemporaneo documento é definido por Indolfo, Campos e Oliveira
(1995), como uma fonte de informacao registrada em um suporte material que pode ser
utilizado para consulta com fins de estudo, prova e pesquisa, pois comprovam fatos,
fendbmenos, formas de vida e até pensamentos do homem em uma determinada época
ou lugar. Corroborando com esta perspectiva, Fantini (2001, p.30) assevera que

documento é conceituado como:

Um conjunto de informagdes (em meio eletrbnico ou ndo) que agrega
dados estruturados, semiestruturados e néo-estruturados e que
representam o conhecimento produzido ao longo de um processo da
organizagao.

Conforme pode ser vislumbrado, os documentos de arquivo na
contemporaneidade podem ser vislumbrados de forma ampla, independentemente do
suporte. Em consonéancia, 0 CONARQ (2008) afirma: “documento arquivistico € aquele
que é produzido e/ou recebido e mantido por pessoa fisica ou juridica, no decorrer das
suas atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de organicidade”.

Os documentos, que ha muitos anos tiveram o papel como suporte principal,
apresenta atualmente, novos suportes documentais, tais como, audio, digital, visual,
hipertextual e muitos outros. Atualmente, os que tém chamado mais atencdo séo
aqueles em formato digitais ou eletrénicos.

Segundo o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005, p. 75) documentos
digitais sdo “aqueles que séo codificados em digitos binarios, acessivel por meio de

sistema computacional”. Os documentos eletrénicos sdo entendidos como aqueles que
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sdo aqueles em formato tradicional convertido, através da digitalizagcdo, em formato
digital.

Os documentos eletronicos sédo criados para evidenciar as atividades de um
orgdo ou empresa e devem possuir conteudo, estrutura e contexto. Devem ser
capturados, mantidos e gerenciados dentro de um sistema de arquivamento.

Um documento eletrdnico possui dois tipos de informacao: o conteudo do
documento (sua estrutura interna) e o metadado, que descreve o documento. E através
dos metadados que temos o conhecimento sobre o histérico de tramitagdo e de
utilizacdo do documento. Portanto, os “metadados sao elementos fundamentais em um
sistema de gestdo eletrbnica de documentos, pois agregam interpretagbes e
informagdes que facilitam a organizacdo e a localizagdo de pegas documentais.”
(LUCCA; CHARAQ; STEIN, 20086, p. 70).

Os metadados podem ser criados automaticamente pelo préprio software,
complementados pelo usuario ao usar ou criar o documento, e ainda, pelo sistema de
arquivamento. Os metadados ligados ao documento devem ser preservados junto com
0 conteudo do mesmo, para evitar perda importante do significado.

Na insercdo dos metadados algumas caracteristicas do documento
ainda em suporte fisico ou do seu conjunto documental sdo inseridas
juntamente com informagdes de todo o processo de captura em um
banco de dados como também na matriz digital, a exemplo da data de
criagdo, da dimenséo fisica do original e da referéncia do documento
original, se relacionarmos caracteristicas da matriz ainda em seu
suporte original, e o tamanho da imagem capturada, o software utilizado
para captura e a resolugdo no que tange a matriz digital. (LEAO
NETTO, 2014, p. 33).

A captura, termo referente ao processo de registro, classificagdo, para
acrescentar ao documento mais informagdes (metadados) e armazena-lo em um
sistema. Capturar é o processo de alojar um documento dentro de um sistema de
arquivamento, de determinar metadados para descrever o documento e coloca-lo num
contexto, desta forma, o documento podera sempre ser gerenciado.
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3.1 BENEFICIOS VERSUS DESAFIOS DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS

O Gerenciamento Eletrénico de Documentos possui beneficios e desafios
para os gestores de instituicbes publicas e privadas, dentre os principais beneficios
podemos citar:

1) Melhor visdo das atividades da instituicao;

2) Os documentos podem ser encontrados prontamente quando requisitados
e pode ser identificada a versdo oficial de um documento quando existem varias
versoes;

3) Preservam a histdria do 6rgéo e constituem a memoria da instituicao;

4) Acesso imediato a informagdo permitindo que os gestores tomem
decisbes rapidas e desenvolvam melhor suas atividades;

5) Controle da informagédo permitindo redugédo de custos através do
estabelecimento dos prazos de destinagdo de documentos, sendo os de vital
importancia preservados pelo tempo necessario;

6) O acesso a documentos frageis e sigilosos pode ser restrito a pessoas
autorizadas.

Como podemos perceber, as maiores vantagens estdo relacionadas ao
acesso eficaz desta informacgdo. Contudo, vale ressaltar que a facilidade de
disponibilizagao informacional s6 ocorre através de um planejamento e implementacao
de politicas apropriadas, e continuas, de gestéo.

No que tange aos desafios podemos elencar os seguintes pontos:

1) Os documentos devem permanecer acessiveis pelo tempo necessario ou
requerido, pois a rapida obsolescéncia do hardware, software e dos formatos faz com
que os documentos eletrénicos percam rapidamente sua leitura e compreensao;

2) Pelo fato de que o usuario tende a esquecer de fazer o backup desses
documentos, esta se tornando inviavel a opgao de imprimir documentos eletrénicos e
arquiva-los de forma convencional;

3) Nao permitir a manipulagdo generalizada do documento eletrénico para
que 0 mesmo nao seja atualizado, alterado ou até mesmo deletado, contrariando as
normas de seguranga e comprometendo a integridade do documento;

4) Para assegurar a preservagdo dos metadados e sua continua
acessibilidade é necessario capturar e manter os metadados, incluindo especificagbes

técnicas, associados ao documento;
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5) Manter arquivos hibridos (documentos em papel e os eletrdnicos), bem
como, manter ligados documentos eletrénicos de diferentes tipos.

Na contemporaneidade, ha dois grandes problemas para os documentos
eletrénicos, o primeiro esta relacionado com a questéo juridica e o segundo com o0s

aspetos relacionados a preservagao digital.

3.2 VALIDADE JURIDICA DOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Um dos aspectos mais importantes quando nos referimos aos documentos
digitais ou digitalizados € o seu valor legal/juridico, pois é através dele que podemos
comprovar a legalidade e autenticidade de um documento. Para isto foram criadas leis,
medidas provisorias, resolugbes, decretos, entre outras, com o objetivo de darem
suporte legal aos documentos eletronicos.

E o caso da medida proviséria n°® 2.200-2, que traz em seu art.1° a Infra-
Estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, “para garantir a autenticidade, a
integridade e a validade juridica de documentos em forma eletrénica, das aplicagées de
suporte e das aplicagbes habilitadas que utilizem certificados digitais, bem como a
realizagao de transagodes eletronicas seguras.” (BRASIL, medida proviséria 2.200-2, de
24 de agosto de 2001). A Lei n° 11.419 de 19 de dezembro de 2006 dispde sobre a
informatizagcdo da demanda judicial conjugando ainda mais valores probatdérios a
documentos em meio digital.

A resolugao n° 20, de 16 de julho de 2004 trata da insercdo dos documentos
digitais em programas de gestao arquivistica de documentos dos 6rgéos e entidades
do Sistema Nacional de Arquivos e traz em seu paragrafo unico que a eliminagao de
documentos arquivisticos submetidos ao processo de digitalizagdo s6 devera ocorrer
se estiver prevista na tabela de temporalidade do 6rgéo ou entidade, aprovada pela
autoridade competente na sua esfera de atuagao e respeitado o disposto no art. 9° da
lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991. (BRASIL, resolugéo n° 20, de 16 de julho de
2004).
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3.3 PREVENDO A OBSOLESCENCIA TECNOLOGICA

Os documentos eletrénicos dependem de combinagbes de hardware,
software e de meios de armazenamento. Deve-se assegurar que a tecnologia requerida
para tornar o documento acessivel e utilizavel estara disponivel, bem como, os
documentos e seu metadados devem estar num formato compativel com a tecnologia
corrente.

A tecnologia torna-se rapidamente obsoleta com as novas versées e
upgrades que chegam ao mercado, resultando em documentos eletrénicos inacessiveis
em um curto periodo de tempo, por isso deve-se prever obsolescéncia para os
documentos armazenados a longo prazo.

Cooperando com a discussdo sobre a tematica, Rondinelli (2005, p.70) afirma

que,

Na verdade, a preservacao e a custodia dos documentos eletrénicos
também se constituem em elementos que os diferenciam dos
documentos convencionais, porque enquanto estes ultimos tem sua
autenticidade assegurada na medida em que sdo mantidos com as
mesmas caracteristicas com que foram criados, os primeiros se mantém
auténticos por meio de processos de copia e migragdo. Tais processos
se fazem necessarios devido a fragilidade do suporte, magnético ou
optico, e a obsolescéncia tecnoldgica.

A falta de politicas de preservacado pode incorrer na falta de acesso, por isso
Castro, Castro e Gasparian (2007, p. 113-114), destacam:

Documentos inacessiveis podem expor a instituicdo a falhas de
responsabilidade e a consequentes custos potenciais, tais como, agbes
legais. Recomenda-se desenvolver estratégias para preservar/migrar
documentos eletrénicos e assegurar que todos os documentos
eletrénicos sejam capturados dentro do sistema de arquivamento da
empresa. Estratégias inadequadas de preservagao podem tornar os
documentos eletrénicos inacessiveis e sem utilidade.

A degradagao do suporte e a obsolescéncia tecnolégica sdo os principais
fatores capazes de comprometer a preservacdo dos documentos digitais, pois
ameagam sua autenticidade, integridade e acessibilidade.

A degradacgao do suporte é causada pela falta de controle de temperatura,
umidade, iluminagdo inadequada, agentes quimicos e biolégicos, bem como pela
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manipulagdo inadequada ou baixa qualidade do suporte. E preciso realizar a
substituicdo dos suportes antes do fim de sua vida util, técnica conhecida como
atualizag&o ou refreshing.

Ja a obsolescéncia tecnoldgica, refere-se tanto a hardware como software e
formatos, como resultado das mudancgas causadas pelo desenvolvimento de novas
tecnologias.

Diante deste contexto de necessidade de preservagédo das informagdes
digitais, as técnicas mais comuns de preservagdo sdo: migragdo, conversdo e
encapsulagéo. A primeira depende de um programa de transferéncia continua dos
documentos eletronicos de geragdes antigas ou obsoletas de hardware e software para
geragoes atualizadas, garantindo assim, a acessibilidade. No entanto, esta estratégia
requer um investimento substancial para garantir a migragao repetitiva e continua.

Por sua vez, a conversdo € o processo de transferéncia de documentos
eletrénicos de seu formato de dados original, como PDF, para um formato de
preservagao padronizado de longo prazo, também conhecido como formato de dados
arquivistico. A conversao também é conhecida como padronizagdo. O formato de
dados arquivisticos possui fonte aberta, ou seja, ndo possui formatos patenteados
fornecendo desta forma, longevidade e menos restricdes do que o formato patenteado.
A conversao reduz a necessidade de migragdes repetitivas.

Por fim, a encapsulagado requer que os metadados sejam agrupados ou
inseridos no objeto digital. Os metadados permitem que o documento seja
intelectualmente compreendido e tecnicamente acessado no futuro. Este conjunto de
informacgao contextual assegura a integridade e autenticidade dos documentos ao
longo do tempo. Porém, existem alguns riscos de metadados importantes ndo serem
aproveitados, devendo esta técnica ser usada em conjunto com a migragédo ou com a
emulagao para assegurar a acessibilidade continua ao documento.

Na emulagdo utiliza-se software, designado emulador, que é capaz de
reproduzir o comportamento de uma plataforma de hardware e/ou software, numa outra
que a principio seria incompativel. Uma grande vantagem deste método é a
capacidade de preservar com um elevado grau de fidelidade as caracteristicas e
funcionalidades do documento original.

Em relag&o a preservacgao digital, € imprescindivel manter a autenticidade do
documento. Um documento auténtico é aquele que tem a capacidade de demonstrar
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aquilo que realmente €, através da identificacdo da sua proveniéncia, da
contextualizagao de sua existéncia, sua historia custodial e sua integridade.
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4 O GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS NO TRIBUNAL DE
CONTAS DO ESTADO DA PARAIBA

O Tribunal de Contas do Estado da Paraiba, 6rgédo publico de ambito
estadual, € responsavel por acompanhar, orientar, controlar e fiscalizar a gestao dos
recursos publicos com fidelidade aos principios constitucionais. A instituicado deu inicio
ao processo de digitalizacdo, no ano de 2010, motivados pela Palestra de Alexandre
Atheniense e do langamento do livro Comentarios a lei 11.419/06 - que dispbe sobre a
informatizagéo do processo judicial e as praticas processuais por meio eletrénico nos
tribunais brasileiros.

Os fatores que levaram o TCE/PB a trabalhar com documentos digitais
foram: a) o programa de modernizagdo e a adogao do processo eletrdnico, tendéncia
nacional de informatizacdo dos processos; b) reducao de custos com papel; ¢) maior
uniformizagdo dos procedimentos internos e externos; d) maior confiabilidade nos
dados enviados pelos jurisdicionados.

A proposta de insercao de processo eletrdnico teve inicio em janeiro de 2009
e foi desenvolvida em 24 meses. Contudo, foram encontradas muitas dificuldades, tais
como, a adequacgao da legislagao vigente, o acesso a internet no interior do Estado e a
mudancga de paradigma.

Apesar dos problemas encontrados, o TCE/PB sempre buscou solugbes
efetivas para que a digitalizagéo se torna-se realidade, facilitando assim, o acesso a
informacgao. Os procedimentos que precedem a digitalizagdo no 6rgao pode ser visto
na tabela a seguir:

TABELA 1- Procedimentos para a digitalizacdo

FORMAS DE ENTRADA DE DOCUMENTOS




ACHADO DE AUDITORIA COMPLEMENTACAO DE INSTRUCAO
(TRAZIDO PELO AUDITOR ATRAVES (TRAZIDO PELO JURISDICIONADO POR
DA INSPECAO IN LOCO) SOLICITACAO DO AUDITOR)
MEIO FiSICO MEIO ELETRONICO
(PARA DIGITALIZAR) (PARA PASSAR O OCR)
COLOCAR NA PASTA;

\TCEPB- ARQ\DIGITALIZACAO

O NOME DO ARQUIVO DEVE SER O NUMERO DO DOCUMENTO (ACHADO DE
AUDITORIA) GERADO NA SOLICITACAO

AUTOR: Oliveira, Juliana Silva de (2015)
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No Tribunal de Contas do Estado da Paraiba sio utilizados ao todo

dezesseis scanners da marca Fujitsu Fl 6130 e 6130z com capacidade de digitalizagao

de 3000 paginas por dia. A digitalizacdo n&do esta centralizada, mas ja cogitam a

possibilidade de reunir os equipamentos em um mesmo centro de digitalizagdo. O

Tribunal de Conta com uma infraestrutura de hardware com:

v Servidor: 1 ldmina do blade na seguinte configuragéo:
Processador: XEON E5440 2.83GHz, 2 processadores Quad Core
Meméria: 32GB RAM (8GB de uso)

Rede: 16 Mbps com 4 Mbps de redundancia

Armazenamento: Storage com 1.2 TB (350GB alocado crescimento dos dados

em 5,5 GB/més)
Backup: automatizado (fitas)

Computadores com 2 telas (19”) para os usuarios.
No que tange ao Software, o TCE conta com:
v' Servidor Web: Apache

v' Servidor de aplicagdao: Tomcat
v' Linguagem: Java
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v' Outras tecnologias: JSF, Hibernate
v' Banco de dados: Postgres

Imagem 1 - Scanners da marca Fujitsu Fl 6130z utilizado na digitalizagéao

Dados: Dados da pesquisa, 2014.

Para auxiliar no processo de digitalizagdo é utilizado o software que
acompanha o proprio scanner e o software Adobe Profissional. No setor referente a

Tecnologia da Informacgao sao utilizados equipamentos como:

Blade com 07 servidores em l&mina

Unidade Robotizada de Backup com capacidade de 36 TB
35 Notebooks

200 Desktops com dois monitores

50 Desktops com monitor de 23"

NN NN

30 Desktops all-on-one

Apos a digitalizagdo os documentos sdo armazenados em duas salas.
Porém a RESOLUCAO RA TC n° 07/12, que regulamenta o procedimento de
eliminagéo de documentos e estruturagao do setor de arquivo no ambito do Tribunal de
Contas do Estado da Paraiba, de 19/12/2012, em seu artigo 4° autoriza o



34

procedimento de descarte, apds o prazo de seis meses contados da data de protocolo
no Tribunal, para documento convertido para o meio eletrdnico (digitalizado), para fins
de constituicdo de peca em processo eletronico.

Os documentos fisicos apos a digitalizagcdo séo listados e encaminhados
para a elaboracao e aprovacgao do edital de eliminagéo e posterior descarte de acordo
com a RESOLUCAO RA TC n° 07/12. (Ver no apéndice A)

O setor responsavel pela digitalizagédo € denominado de GED e é composto
por dois servidores efetivos: Carlos Alberto de M. Barreto Filho e Carlos Zamboni. O
primeiro € agente administrativo e coordenador do GED, ja Zamboni, € agente de
reproducéo de documentos. Além deles, conta-se ainda com quatro (04) estagiarios de
Arquivologia.

No TCE/PB ainda nao é realizado o processo de indexagdo dos documentos
digitalizados, apenas é feito um cadastro dos dados referentes aos documentos em
uma planilha Excel (localizagdo da caixa, numero de protocolo, do municipio, etc...).
Posteriormente, os dados sao adicionados no sistema tramita.

A tramitagdo dos documentos digitais se da através de um sistema denominado
“Tramita”. Neste mecanismo, é possivel acessar a consulta de decisdes do Tramita no

portal do TCE-PB disponivel em htips://tramita.ice.pb.gov.br/tramita/pages/main.jsf.

Para trabalhar com os documentos eletrénicos, e consequentemente, ter
acesso a eles, é necessario uma certificagdo eletrénica por login e senha. Tantos os
usuarios internos e externos precisam realizar cadastro, contudo, os cadastros dos
usuarios externos, sao feitos presencialmente.

A certificagdo eletrbnica garante a autenticidade e a integridade, pois é
acrescentado um coédigo hash?* por documento, o ndo repudio & garantido e quem
garante as informagdes € o proprio Tribunal.

A instituicdo possui um arquivista, o servidor Luiz Claudio Rodrigues da
Silva, agente de Documentagdo/Chefe do SEARQ?. Além disso, ha uma Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) formada por sete membros, séo
eles: uma procuradora do MPJTC, duas bibliotecarias, dois auditores de contas
publicas, um consultor juridico, e a chefe da DECOM?,

2 Servigo de Arquivo.

3 Divisdo de Protocolo, Expediente e Comunicagao.

4 Hash é a transformac&o de uma grande quantidade de dados em uma pequena quantidade de
informacdes. Essa sequéncia busca identificar um arquivo ou informagéo unicamente, como
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Os servidores que chefiam as atividades de arquivo, Luiz Claudio e o Carlos
Barreto, também foram convidados a fazer parte da CPAD, mas preferiram colaborar
de outras maneiras, sem fazer parte da comisséo.

Contudo, os gestores da instituicdo deixaram evidente, durante a pesquisa,
que ha a possibilidade de convidar um (a) arquivista externo (de outra instituicao
publica) para assessorar na implantagdo da gestdo documental.

Em relagcdo a preservagao digital, o unico meio utilizado sdo os backups.
Outros meétodos de preservagédo digital como: o refrescamento, a emulagdo e
migragao/conversao néo fazem parte do contexto do TCE/PB.

Os beneficios dos documentos digitais para o desenvolvimento do trabalho
no Tribunal de Contas do Estado da Paraiba segundo os entrevistados séo:

1. Celeridade processual;

. Tramite acelerado;

. Procedimentos automatizados;

. Possibilidade de melhor analise dos processos;
. Enfoque nas atividades intelectuais;

D OB~ W DN

. Interagdo com outros sistemas que ajudam a analise do processo
(Processo Eletrénico de Contas);

7. Maior publicidade;

8. Praticidade para os jurisdicionados;

9. Melhor gestao e planejamento;

Ja as dificuldades de trabalhar com essa documentagao, envolve varios
fatores, tais como:
1. Quebrar paradigma;
. Necessidade de treinamentos constantes;
. Nivel de conhecimento informatico dos usuarios;
. Necessidade de readequar cargos e fungoes;
. Mudancas de fluxos e procedimentos;
. Adaptacgao da lei organica;

. Definir a forma de envio dos documentos eletrénicos;

0 N O 0o~ W N

. Definir os critérios de publicidade;

por exemplo, uma mensagem de correio eletronico, uma senha, uma chave criptografica ou
mesmo um arquivo.
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9. Definir a forma de visualizacdo dos documentos;

O setor de digitalizagdo encontra ainda, dificuldades relacionadas a
qualidade dos documentos a serem digitalizados, tamanho dos arquivos, materiais néo-
digitalizaveis, falta de uma escala de prioridades, falta de uma melhor estruturacado do
setor, entre outros.

Por fim, os entrevistados avaliam o sistema de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos da instituicdo de forma positiva, apesar das dificuldades. Afirmam também
que, ainda ha muito a ser aprimorado, porém, a cada dia € possivel perceber a
evolugao do sistema. A equipe de Tecnologia da Informacgao do TCE/PB se destaca por
sua competéncia e pelos avangos implantados, apesar de ser um setor muito
demandado e que necessita de mais investimentos em recursos humanos e uma
melhor estruturacdo. Entretanto, mesmo com estes problemas, os produtos
desenvolvidos pela instituicdo, tais como SAGRES e o TRAMITA vem recebendo
prémios nacionais.

O TCE/PB tem ciéncia que ainda ha muito o que avancar, principalmente em
relagdo a normatizagéo do processo, aos cuidados arquivisticos e a gestdo documental
propriamente dita, pois precisamos de politicas de informagao que abranjam e incluam
os documentos digitais, considerando ainda a existéncia de processos fisicos e todo o

periodo de transicao, até que tudo passe a ser realmente eletrénico.
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5 CONSIDERAGOES FINAIS

A recuperagdo informacional vem se tornando um grande desafio na
contemporaneidade. Com o aumento da produgao documental e a inser¢do dos novos
suportes informacionais, as instituicbes estdo buscando alternativas para otimizar o
gerenciamento, contudo, em muitos casos, falta uma politica arquivistica respaldada
em um modelo sistémico de gestao.

Mesmo com todas as limitagbes apresentadas pelo TCU-PB, percebe-se o
interesse da instituigdo em modernizar os tramites através da digitalizacdo, porém, em
muitos momentos percebe-se a falta de planos abrangentes que perpasse todas as
etapas da gestdo: 1) Producado; 2) Utilizagdo; 3) Destinacao; 4) Tramitagdo; 5)
Organizacgao e arquivamento; 6) Reproducéo; 7) Classificagédo; 8) Avaliagao.

Todavia, vale ressaltar que esta pesquisa foi desenvolvida com base nos anos
iniciais da aplicagdo do programa de Gerenciamento, desta forma, temos ciéncia que
muitas melhorias ainda poderao ser efetuadas para melhorar o desenvolvimento das
atividades, inclusive um apoio efetivo dos arquivistas da instituicao.

No que tange a preservagao digital, percebe-se que a instituicdo usa apenas o
backup como ferramenta principal de salvaguarda informacional. Considerando a
rapida obsolescéncia tecnologica e a grande instabilidade dos meios digitais de
armazenamento, a preservacgao digital € de suma importéncia para o acesso ao longo
dos anos (CASTRO; CASTRO; GASPARIAN, 2007, p. 115).

Neste cenario, alcangamos 0s objetivos desta pesquisa ao analisar como ocorre
o Gerenciamento Eletrénico dos documentos do Tribunal de Contas do Estado da
Paraiba, perpassando as etapas de digitalizacdo, o gerenciamento dos documentos
reproduzidos e a preservagao digital.

Diante dos conteudos abordados e das analises realizadas, o trabalho deixa a
possibilidade de continuidade. Em trabalhos futuros, pode-se propor diretrizes, efetivas,
para o desenvolvimento das atividades internas, respaldadas no aporte técnico da
Arquivologia. Além disso, pode-se desenvolver um trabalho analisando as
consequéncias da aplicagdo do gerenciamento atualmente e como esta a situagao dos
arquivos fisicos.

Enfim, esta pesquisa permite inumeros desdobramentos. O Gerenciamento

eletrénico de Documentos € um cenario em crescente ascensao, logo, os profissionais
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da informacgao devem esta atentos a esta demanda e buscar se qualificar para atender
este novo guincho de mercado que vem sendo intensificado a cada ano.
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APENDICE A - Roteiro da entrevista com o coordenador do setor de GED

/ UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA

@ DEPARTAMENTO DE ARQUIVOLOGIA

v

v

CAMPUS V - JOAO PESSOA

ENTREVISTA SEMI ESTRUTURADA
ENTREVISTA REALIZADA COM O OBJETIVO DE COLETAR DADOS A SEREM

ANALISADOS PARA FINS ACADEMICOS

ROTEIRO PARA ENTREVISTA

Desde quando o Tribunal de Contas vem praticando a digitalizagao?

O que motivou o Tribunal de Contas a trabalhar com arquivos digitais?

Quais as etapas que precedem a digitalizagéo?

Existem equipamentos apropriados para a realizacdo da digitalizagao? Sao

equipamentos profissionais? Ha quantas unidades na instituicao?

v

v

Existem softwares que auxiliam o processo de digitalizagao? Se sim, quais?

Onde os documentos digitalizados sdo armazenados?

O que é feito com os documentos fisicos apés a digitalizagdo?

Qual o setor ou funcionario (especializagao) responsavel pela digitalizagao?
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v Como foram escolhidos os termos de indexagao?

v Como se da a tramitagcado dos documentos digitais?

v Existe algum arquivista na Instituicdo auxiliando nas atividades de gestédo
documental?

v Quais os meios utilizados para a preservagao digital?

v Quais os beneficios dos documentos digitais para o desenvolvimento do trabalho
no Tribunal de Contas do Estado da Paraiba?

v Quais os problemas ou dificuldades de trabalhar com essa documentagao?

v Como vocé avalia o sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos da

instituicao?



ANEXO

44



ANEXO A — Resolugado Administrativa RA TC N° 07/2012

45









