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Documento é qualquer coisa em qualquer midia. (Walter Kock)

Os arquivos ndo sdo, de maneira alguma, cemitério de documentos
velhos e esquecidos. A qualidade essencial dos arquivos esta em que
registram, ndo somente as realizacées, mas também os processos
pelos quais foram efetuados. (H. L. White - Bibliotercario-Arquivista)

AS ORGANIZAGOES PUBLICAS E A GESTAO DOCUMENTAL
I

As organizagoes que compoem a Administragdo Publica, nos diversos niveis (federal,
estadual e municipal) produzem acervos arquivisticos, cujo conjunto representa uma das
mais valiosas fontes de informacodes. O arquivo contém documentos que sdo fontes primarias
de informacdo e testemunhas exatas do rumo dessas organizagoes e interferem na vida de
todos e de cada individuo da comunidade a que servem, tornando-se patrimoOnio da
humanidade.

A finalidade dos arquivos € o acesso a informacdo, seja em que idade documental for
e, consequentemente, em que ambito arquivistico ocorrer (corrente, intermediario ou
permanente). Os documentos do arquivo corrente e intermediario sdo considerados tdo
importantes como os de valor histérico ou permanente. Isso em razdo do surgimento do
modelo sistémico a gestdao documental, no qual o documento é controlado desde a sua
producao até serem eliminados ou recolhidos para a guarda definitiva.

A gestao pressup0Oe, portanto, uma intervencao no ciclo de vida dos documentos e
compreende um conjunto de medidas e rotinas, visando a racionalizagdo a eficiéncia na
criacdo, tramitacgao, classificagdo, uso primario e avaliacdao de arquivos.

A geréncia da informacdo tem recebido cada vez mais
importancia a medida que cresce o numero de fontes de dados,
dificultando a recuperacdo da informacgado. Neste sentido, as
organizacoes tém investido intensamente em projetos que
objetivam a criacdo, o controle e a disponibilizacdo adequada



da informacao no ambiente de trabalho. (RIOS, VI CINFORM)

OS PROFISSIONAIS DA DOCUMENTAGAO E A BUSCA DA QUALIDADE

Em fungdo da relevancia cada vez maior desse intercambio de informagoes
presentes na vida do cidadao, e ainda com vistas a buscar a qualidade em suas areas, o TCE
proporciona melhorias no setor de arquivo. Uma delas esta relacionada a capacitacao dos
profissionais envolvidos com a area de documentagdo. Nesse ambito, esses profissionais
atuam de maneira mais coerente e precisa em suas atividades.

PROPOSTA DE MODERNIZAGCAO

Dos estudos realizados para o curso, Gestdo em Arquivos Empresarias, tendo a
participacdo da equipe do TCE e a colaboracdo de outros alunos, surgiram aplicacbes de
solugdo para o arquivo do TCE, objeto de estudo desde o inicio do Curso de Especializagdo.

O primeiro passo trabalhado na gestdao documental foi a realizacdo de um
levantamento situacional para identificar os fluxos e processos de trabalho, atividades-fim,
atividades-meio e procedimentos. Esse levantamento dos dados é fundamental para a
implementacao de uma estrutura de arquivo que permita a utilizacdo das novas tecnologias
de informacdo aplicadas em arquivo, garantindo a eficiéncia da gestdo e acesso a
informagdo, bem como a preservacao da memoria desta Corte.

A intencdo inicialmente objetivou a implantagdo do gerenciamento eletrénico dos
processos de Tomada e Prestacdo de Contas em referéncia a Administracdo Publica Direta e
Indireta estadual.

O objetivo é dar agilidade ao recebimento e julgamento das tomadas e prestagao de
contas, proporcionando eficacia no controle externo e eficiéncia nos resultados. Os aspectos
gue motivaram o desenvolvimento do projeto configuram-se em tramitagcdo até o
julgamento dos processos, sem deixar de mencionar os riscos de fraudes, perdas de
processos e acumulo apresentado pela demora para a conclusao final.

A gestao documental proposta trara beneficios a instituicdo, mas devera contar com o
envolvimento ndo so da alta administragdo como também do Apoio Logistico (Compras), das
Inspetorias, Recursos Humanos, Arquivo, Biblioteconomia e Informatica.

A proposta podera ser objeto de alguns percalcos, dentre tais a falta de recursos
financeiros da Administracdo Publica, o comprometimento dos gestores, resisténcia as
mudancas e adaptacdo as novas tecnologias do pessoal envolvido.

O GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED)

A implantagdo de um sistema eletronico de informacGes oferece beneficios a
Instituicdo no sentido de somar peso valorativo aos seus bens e produtos, possibilitando
vantagens competitivas.



O uso das tecnologias da informagdo representam instrumentos valiosos, na medida
em que servem de alicerce para novos conceitos e conduzem a novas formas de administrar
a informacao e tornar sua transmissao mais rapida e precisa. Neste contexto, um conjunto de
tecnologias merece destaque é o Gerenciamento Eletronico de Documentos - GED, que
auxilia na produgao, coleta, processamento, armazenamento e disseminagao das
informacgdes. Os sistemas de GED trabalham com documentos em formatos tradicionais,
digitalizados ou criados em meio digital, gerenciando-os durante todo o seu ciclo vital e
implementando solugdes para armazenamento eficiente e rapido acesso as informagodes.

TECNOLOGIAS APLICADAS AO GED

Para proporcionar as funcionalidades de processamento e gerenciamento de
documentos, o GED trabalha em conjunto com tecnologias como Document Imaging,
Workflow, entre outras.

Dependendo de algumas caracteristicas particulares dos documentos (tipo fisico,
apresentacao etc), pode-se usar um ou qualquer tipo de tecnologia de GED. Pode-se, dessa
forma, selecionar e integrar as solugdes que melhor se adaptam as necessidades de cada
organizacao.

Nos sistemas de Document Imaging (DI), as informagdes sao captadas via scanner
para apressar 0os processos de consulta, processamento e distribuicdo de documentos. A
tecnologia consiste no uso de equipamentos especificos para captacdo, armazenamento,
visualizacdo, distribuicdo e impressao das imagens dos documentos.

O Workflow permite analisar, modelar, implementar e revisar os processos de
trabalho de uma forma simples e interativa, reduzindo tempos de execucdao e custos
operacionais. Ela se refere ao processamento de um documento dentro da empresa. Os
documentos sao analisados, integrados e distribuidos automaticamente; ndo em forma de
papel, mas por meios digitais eletrénicos.

O software de Workflow permite que o usuario escreva roteiros ou programas que
mostrem detalhadamente em que lugar cada documento ird dentro da empresa. “Os
roteiros de Workflow mapeiam e controlam todos os documentos que chegam. E possivel,
entdo, especificar em qual estacdo de trabalho as imagens dos documentos devem aparecer
€ quais as outras imagens que precisam ser mostradas juntos com as primeiras, o que pode
ser feito em cada categoria de documento'. O software de Workflow elimina aquela situagao
critica em que documentos vitais ficam parados nas caixas de entrada das pessoas, enquanto
que muitas os aguardam.

VANTAGENS DO WORKFLOW E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS

1
Dentre outras, as principais vantagens dessa técnica sdo expressas em ganhos em
produtividade, maior eficiéncia dos usuarios, agilidade na busca de informacgoes, consulta
aos documentos e melhor atendimento ao cliente. Também o gerenciamento aumenta o
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controle sobre os procedimentos; os funcionarios podem facilmente seguir com as
tarefas, proporcionando aumento de qualidade e consisténcia.

Quanto aos recursos materiais sdo necessarios varios tipos de media: scanner de
mesa, servidor de fax, servidor de arquivo, software de Workflow, software de Document
Imaging, que deverao ser especificados de acordo com o volume documental produzido
pelas organizagdes, quer sejam privadas ou governamentais. Pensa-se que a adocdo dos
media custam altissimo, entretanto, muitos deles ja fazem parte do patrimonio das
organizacgdes. Como forma de seguranga, o back-up de dados eletronicos deve ser aplicado.

O Gerenciamento Eletronico de documentos (GED) gerenciara o fluxo das
informacgbes desde sua captura até o arquivamento. Gerenciar e organizar os documentos
gue circulam por uma organizagao publica ou privada ndo é tarefa simples.

E importante, porém, ressaltar os beneficios mensuraveis, tais como o controle das
atividades inerentes aos processos, capacidade de medicao de tempo de execucdo das
atividades desenvolvidas pelas organizagoes.

Quanto aos beneficios imensuraveis, vale destacar a satisfacdo do contribuinte pela
agilidade e transparéncia no julgamento das contas de gestao, aumento da produtividade do
Tribunal na execucdo das tarefas e a confiabilidade da sociedade na prestacao do servico.

Finalmente, com a adocdo do sistema proposto, se reduzira o espaco fisico de guarda
dos documentos nos arquivos correntes, os custos com a manutengdao, bem como o
cumprimento dos prazos previstos nas leis organicas dos Tribunais de Contas.
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