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RESUMO

A presente pesquisa cientifica abordou sobre o software de gestdo documental,
GERDOC 1.0, desenvolvido pelo setor de Divisao de Registro, Documentagéo e
Arquivo da Universidade Federal de Sergipe. Apresentou como objetivo geral, a
analise das ferramentas do software, quanto as suas funcionalidades, com relacéo
ao registro; avaliacdo e destinacdo; pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos
documentos; seguranca; armazenamento, assim como, o cumprimento no modelo
de requisitos do Sistema Informatizado de Gestdo de Arquivos Documentais. Seus
objetivos especificos foram: apresentar as ferramentas do software; identificar quais
as razdoes pela opcdo no seu desenvolvimento e analisar se as principais
funcionalidades do GERDOC 1.0 seguem o0 modelo de requisitos do Sistema
Informatizado de Gestdo de Arquivos Documentais. Visto que, a implantacdo do
Gerenciamento Eletrénico Documental, se torna primordial as instituicdes, levando
as mesmas a buscarem por softwares cada vez mais avangados. O Conselho
Nacional de Arquivos diante disso, instituiu 0 modelo de requisitos do e-Arq Brasil, 0
Sistema Informatizado de Gestdo de Arquivos Documentais, com o propdésito de
orientar os profissionais (Bibliotecarios, Documentalistas e Arquivistas) quanto a
implantacdo de softwares modernos. Quanto aos procedimentos metodolégicos, a
pesquisa consistiu na abordagem qualitativa, de pesquisa descritiva e exploratoria,
baseada em estudo de caso, com a utilizacdo bibliografica, documental e como
ferramenta o questionario. Ao referir-se as consideracdes finais, a pesquisa
demonstrou que o GERDOC 1.0 ndo atende aos requisitos do Sistema Informatizado
de Gestdo de Arquivos Documentais, 0 que nao exclui a possibilidade de
futuramente ser adaptado ou implantado em instituicdo ou setor arquivistico.

Palavras-chave: gestdo de documentos; Sistema Informatizado de Gestéao
Arquivistica de Documentos; software.



ABSTRACT

This scientific research will address the document management software, GERDOC
1.0, developed by the Division of Registration, Documentation and Archive of the
Federal University of Sergipe. It presents as a general objective, the analysis of the
software tools, as to their functionalities, in relation to the registry; evaluation and
destination; search, location and presentation of documents; safety; storage, as well
as compliance with the requirements model of the Computerized System for the
Management of Document Archives. Its specific goals are: to present the software
tools; identify the reasons for the choice in its development and analyze whether the
main features of GERDOC 1.0 follow the requirements model of the Computerized
System for Management of Document Archives. Since, the implementation of
Electronic Document Management becomes essential to institutions, leading them to
seek increasingly more advanced software. In view of this, the National Council of
Archives instituted the e-Arq Brasil requirements model, the Computerized System
for the Management of Document Archives, with the purpose of guiding professionals
(Librarians, Documentalists and Archivists) regarding the implementation of modern
software. As for the methodological procedures, the research consisted of a
qualitative approach, descriptive and exploratory research, based on a case study,
with the use of bibliography, documents and a questionnaire. Referring to the final
considerations, the research showed that GERDOC 1.0 does not meet the
requirements of the Computerized System for Management of Documentary
Archives, which does not exclude the possibility of being adapted or implemented in
an archival institution or sector in the future.

Keywords: Computerized Document Archival Management System; document
management; software.
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1 INTRODUCAO

As universidades, ao longo de sua trajetéria, passaram por profundas
transformacdes. Essas instituicbes, advindas dos processos histéricos e das suas
formas de organizagcao e transmissdo do conhecimento, apresentam por exceléncia
0 ensino, a pesquisa e a extensdo. Elas proporcionam um universo na producgéo de
uma grande quantidade de documentos considerados arquivisticos, 0s quais sao
contemplados por trés fases vitais, que segundo a Lei n° 8.159 de janeiro de 1991,
constituem-se em documentos correntes, intermediarios e permanentes.

Quando se refere as informagfes contidas nos documentos, podemos
inferir através da literatura, que as mesmas possuem um grande valor para a
sociedade e principalmente para as instituicbes de ensino superior tanto
administrativamente, quanto historicamente, apontando aos profissionais da
informacdo (bibliotecarios, documentalistas e arquivistas) a buscarem formas
eficazes de controle documental para a producéo, utilizacdo e destinacéo final dessa
documentacéo.

Uma das formas mais eficaz se deu através da gestdo de documentos
que com o advento das tecnologias acrescentaram aos métodos tradicionais de
gestédo, sistemas que facilitassem na organizacéo, localizacdo e recuperacdo das
massas documentais arquivisticas.

Esses sistemas sdo conhecidos como Gestéo Eletronica de Documentos
(GED), que segundo Moreno (2008) se referem a um conjunto de tecnologias que
tem por funcionalidade a geracéo, controle, armazenamento, compartilhamento e
recuperacao informacional tanto em suportes fisicos quanto digitais.

A implantacdo do GED se tornou primordial para as instituicées, levando
as mesmas a buscarem constantemente por softwares de gestdo documental cada
vez mais avancados. Sendo assim, implanta-las ou desenvolvé-las requer decisdes
em comum acordo com 0s gestores documentais para que futuros prejuizos nao
venham ocorrer na gestao documental institucional.

Foi visando orientar principalmente as instituicdes quanto a implantacéo,
desenvolvimento e na integracdo dos softwares a outros sistemas, que o Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) instituiu um modelo de requisitos, denominando-os
de Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), o qual

tem como especificagbes a inclusdao das funcionalidades de captura, avaliagéo,
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destinagdo, pesquisa, localizacdo, apresentacdo, seguranca, armazenamento e
preservacdo aos softwares tantos para os documentos convencionais quanto para
os digitais.

Para o e-ARQ (2006, p. 3), trata-se:

De uma especificacdo de requisitos que estabelece um conjunto de
condicbes a serem cumpridas pela organizacdo produtora/recebedora de
documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos préprios
documentos [arquivisticos].

Conforme visto, o0 modelo de requisitos do SIGAD é o norteador para
analise do software de gestdo documental nas universidades. Assim como nas
demais instituicdbes de ensino, na Universidade Federal de Sergipe (UFS), sao
frequentes as modalidades de pregdes para obtencdes dos softwares para gestao
documental, mas também h& setores que optam pelo desenvolvimento préprio dos
mesmos. Como é o caso do setor de Divisdo de Registro, Documentagéo e Arquivo
(DIRED) do Departamento de Administracdo Académica (DAA), que criou o
Gerenciamento Eletrénico para Documentos (GERDOC) 1.0 observando as
necessidades no gerenciamento da informacéo dos documentos de arquivo.

A DIRED € um setor destinado ao armazenamento da documentagao
referente  aos dossiés (matriculas de alunos, requerimentos, atividades
complementares, certificados, diplomas, procuracdes, atestados entre outros.) e aos
processos dos discentes. Foi devido ao acumulo desses documentos no setor, e
consequentemente diante das dificuldades geradas pelo acimulo da massa de
documentos, que ocorreu o surgimento do GERDOC 1.0 no ano de 2016, com o
objetivo de fazer a gestdo documental no setor e servir de modelo e apoio para a
universidade. Seus idealizadores foram os arquivistas do setor em conjunto com o
funcionario técnico.

Todos os setores que armazenam documentos de arquivos enfrentam o
mesmo dilema que € o acumulo das massas documentais, perda de tempo para
localiza-los e a dificuldade de acesso. Os softwares de GED nasceram com a ideia
de tornar mais eficaz e automatizar a gestdo de documentos. Neste sentido, se faz
necessario, no momento de escolher um software de GED, analisar as suas
funcionalidades visando adapta-las conforme as necessidades do setor.

A finalidade desse trabalho de pesquisa foi analisar as funcionalidades do
softwvare GERDOC 1.0 e verificar em quais aspectos houve o atendimento dos

requisitos utilizados se comparado ao SIGAD.
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Quanto a problemética da pesquisa do Trabalho de Conclusdo de Curso
(TCC), foi levantada a seguinte indagacéao: o software GERDOC 1.0 atende todos os
requisitos do CONARQ para gestdo documental arquivistica? Para tanto, tém-se as
seguintes questdes norteadoras da pesquisa:

a) Quais as ferramentas e funcionalidades séo utilizadas no GERDOC 1.0
para a gestdo de documentos arquivisticos da DIRED?

b) Por que se optou em desenvolver o software para a sua implantagao?

c) Quais os requisitos, norma ou manual do CONARQ para a gestao
documental no desenvolvimento do software?

A fim de responder tais questdes, o objetivo geral desse TCC foi analisar
as ferramentas do software, quanto as funcionalidades, com relacdo ao registro;
avaliacdo e destinacdo; pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos;
seguranca; armazenamento, bem como o cumprimento de requisitos do CONARQ
exigidos no SIGAD.

Para se alcancar o objetivo geral, o trabalho teve como objetivos
especificos:

a) Apresentar as ferramentas do software GERDOC 1.0;

b) Identificar quais as raz6es pela op¢do no desenvolvimento do software
GERDOC 1.0;

c) Analisar se as principais funcionalidades das ferramentas do GERDOC
1.0 seguem o modelo de requisitos do SIGAD.

A escolha do tema, surgiu por intermédio do estagio curricular obrigatorio
da autora e o desejo em saber sobre o software de gestdo de documentos utilizado
no setor da DIRED/DAA, através da observacdo das necessidades de outras
ferramentas tecnolégicas (captura, avaliacdo, destinacdo, pesquisa, localizacao,
apresentacdo, seguranca, armazenamento e preservagcdo) que agilizassem e
controlassem as novas massas documentais, com base no modelo de requisitos do
CONARQ. E a partir de entdo foram realizadas as pesquisas para o aprofundamento
e conhecimento do tema, visto que a tendéncia sera a inovacao dos softwares para
lidar com as transformacdes digitais dos documentos nas institui¢oes.

Para a realizacdo do trabalho, a metodologia consistiu no levantamento
bibliografico, com a extracdo de informacfes sobre o assunto na opinido dos mais
diversos autores, bem como de pesquisa documental sobre o software de GED.

Tratou-se de uma pesquisa descritiva e exploratoria que teve como instrumento para
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coleta de dados a utilizagdo de questionario, os quais foram analisados 0 GERDOC
1.0 na DIRED.

Quanto a estruturacédo deste trabalho, 0 mesmo encontra-se dividido da
seguinte forma:

Primeiro capitulo — aborda os aspectos introdutoérios com uma visédo geral

do tema, a se aproximar dos problemas relevantes, seguindo de questdes
norteadoras que dardo a base para 0 objetivo, tanto geral como especifico, bem
como para a justificativa e a metodologia desta pesquisa.

Sequndo capitulo — apresenta o referencial teérico, a importancia dos

documentos de arquivos dentro das universidades para a colaboracdo do
desenvolvimento informacional historico, cientifico e cultural da sociedade
académica favorecendo para obtencdo da qualidade da mesma com a gestédo
documental, GED e sistemas informatizados de gestado de documentos.

Terceiro capitulo — norteia para o procedimento metodolégico, de

abordagem qualitativa, pesquisa descritiva baseada em estudo de caso, nesse caso
na DIRED, com utilizacdo da pesquisa bibliografica, documental e exploratoria
(questionario) acerca do software abordado no tema em questéo.

Quarto capitulo — Expde a andlise e discurso dos resultados, com

apresentacdo e verificacdo do GERDOC 1.0 quanto as suas ferramentas e
funcionalidades, se atendem ao modelo de requisitos do e-Arq para o SIGAD, em
aspectos funcionais para captura; avaliacdo e destinacdo; pesquisa, localizacdo e
apresentacao dos documentos; seguranca; armazenamento; conformidades com a
legislagdo e regulamentagcdo do CONARQ. Na segunda parte, consiste na
apresentacao do questionario sobre a concepcao e execuc¢do do software GERDOC
1.0.

Quinto capitulo — apresenta as consideracdes finais com intuito de

verificar se o objetivo geral e especificos foram alcancados, a fim de propor novas

melhorias e recomendacdes para futuras pesquisas cientificas.
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2 REFERENCIAL TEORICO

A universidade existe ha anos, resultante de processos histéricos e de
profundas transformacdes na forma de organizacao e transmissdo do conhecimento.
Nela sdo encontrados os mais diversos documentos de arquivo no ambito
administrativo (ensino, pesquisa e extensdo), bem como o0s denominados
memoraveis, tido como permanentes, os quais servem de referéncia historica e de
fontes de pesquisas para as instituicoes.

Ao observarmos a sua trajetéria percebe-se que, nos Ultimos anos, vem
ocorrendo intensas mudancas para atender as necessidades da comunidade
académica. Para Bellotto (1989), o que motivou o surgimento das universidades foi a
aglomeracdo e manutencdo dos documentos gerados por estas, em favor da
comprovagdo de sua existéncia, sendo assim, conservados por razoes
administrativas e/ou juridico-legais (em fases correntes) e historicas (em fases
permanentes). E para uma maior compreensdo se faz necessario observar o que
dispde a Lei n® 8.159/91, no que se refere aos requisitos essenciais (passar pelas

trés fases vitais) para que os arquivos publicos cumpram sua verdadeira fungéo, de

informagao:
o Documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacao, constituam objeto de consultas frequentes.
. Documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de uso corrente

nos 6rgaos produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a
sua eliminacéo ou recolhimento para guarda permanente.

° [Documentos] permanentes, [constituido por] [...] conjuntos de
documentos de valor histdrico, probatério e informativo que devem ser
definitivamente preservados. (BRASIL, 1991).

Contudo, essa divisdo arquivistica documental nem sempre foi assim,
tendo em vista que a cultura de algumas instituicbes ainda permanecia direcionada
para documentos arquivisticos de fundo histéricos de natureza privada em
detrimento de acervos administrativos. Para o CONARQ (2001), os documentos
arquivisticos devem ser conjuntos de documentos independentes da data, de sua
forma ou suporte material, produzidos ou recebidos por qualquer pessoa (fisica,
juridica de direito publico ou privado) no decorrer de suas atividades.

Em termos de Brasil, Bottino (1995, p. 62), afirma que “a década de 50
apresenta-se como um marco referencial” no desenvolvimento dos arquivos, quando

0S mesmos passam a receber o tratamento cientifico, colaborando para a expanséo
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da area arquivistica. Outro marco, mencionado pelo mesmo autor, foi a década de
70, caracterizado pelo “[...] o boom da Arquivologia cientifica no Brasil, vicejando no
cenario nacional seu desenvolvimento, liderado pela criacdo da Associacdo dos
Arquivistas Brasileiros (AAB), em 1971” (BOTTINO, 1995, p. 62-63). Afirma, Ohira et
al., (2004, apud CARPES; FLORES, 2013, p. 13) que:

As primeiras iniciativas de sistematizacdo e organizacdo de arquivos
universitarios surgiram na década de 80, quando as universidades
comecaram a despertar para as questdes da organizacdo e de
estabelecimento dos académico-administrativos e dos arquivos técnico-
cientificos.

O sentido organizacional dos documentos arquivisticos foi notavel no |
Seminario Nacional de Arquivos Universitarios, em 1991, realizado na Universidade
Estadual de Campinas (UNICAMP), quando foram publicados diversos artigos
aprofundando a importancia destes para a instituicdo de ensino, os quais abordavam
questdes relacionadas aos arquivos universitarios, as politicas de arquivos, as
documentacfes de universidades e assim por diante. Foram publicados 26 artigos.
(BOTTINO, 1998). E, posteriormente, foram produzidos eventos, congressos,
incremento de publicacbes e realizacdes, 0os quais trouxeram grandes contribuicbes

para:

A criacdo de Legislacdes Arquivisticas (ex: Lei n°® 8159 de 8 de janeiro de

1991 que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados),

das Associacfes (ex: Associacdo dos Arquivistas Brasileiros (AAB) criada

em 1996 e que promove e intensifica estudos, pesquisas ..) e dos

Conselhos (ex: Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) o qual define

politicas e diretrizes de documentos no Brasil (ex: aprovando cédigo de

classificacdo e tabela de temporalidade -ferramentas para gestao

documental), [0 que] tém sido norteadores no processo de organizagao e

administracdo documental.(BOLETIM ELETRONICO DA ASFE, 2016, p. 4).

Completa, Bottino (1995, p. 64) que, “este seminario pode ser

considerado um marco na histéria dos arquivos universitarios em nosso pais,

guando estes passam a ser vistos como uma area especializada da Arquivologia”,

influenciando as universidades através da criacdo dos 6rgdos arquivisticos, bem

como na maneira em lidar com os arquivos diferenciadamente, a “tratar da

producdo, organizacdo, gestdo, seguranca e acessibilidade a esse conjunto

informacional, no ambito de toda organizagéo, tanto nos seus 6rgdos administrativos

quanto em suas unidades académicas, incluindo seus campi” (MENEZES, 2012, p.
75). O mesmo autor destaca que:

Os arquivos universitarios contribuem para a busca de solucbes, de
melhorias para o acesso as informacdes registradas nos documentos,
produtos das informacdes institucionais, contribuindo para seu crescimento
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de acordo com o seu plano de desenvolvimento estratégico e a sua misséo.
(MENEZES, 2012, p. 77).

Missdo esta, voltada a producédo, tratamento e difusdo das informacgdes
desses documentos arquivisticos. Nota-se que, a informacdo no contexto atual se
tornou um fator decisivo para as instituicées de ensino, e isso se deve a importancia
adquirida advinda por dois niveis informacionais:

o a informacéao contida no documento de arquivo, isoladamente;

o a informacéo contida no arquivo em si, naquilo que o conjunto, em
sua forma, em sua estrutura, revela sobre a instituicdo ou sobre a pessoa
que o criou. (JARDIM; FONSECA, 2008, p. 123).

Conforme mencionado acima, as informag¢fes contidas nos documentos
arquivisticos sao fatores determinantes para uma instituicdo sendo imprescindivel,
principalmente, na fase corrente, pois se referem as atividades pedagdgicas, tidas
administrativamente, com atribuigdes, conforme Jilek (s.d. apud Bellotto, 1989, p. 23-
24) a:

1 - reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos a
administragdo, histéria e ao funcionamento/desenvolvimento da
universidade;

2 - avaliar e descrever estes documentos tornando possivel seu acesso,
segundo as politicas e procedimentos elaborados especificamente para
estes fins;

3 - supervisionar a eliminagdo, ter o controle da aplicagdo das tabelas de
temporalidade, a fim de que nenhum documento de valor permanente seja
destruido.

Disto tudo, depreende-se [...] [fambém, o de]:

1 - fornecer aos administradores as informacg6es requeridas ao menor prazo
possivel;

2 - fazer com que as demandas e pesquisas informacionais sejam obtidas
por meio dos servicos de arquivos universitarios para propor e coordenar na
padronizac@o dos métodos de classificacdo documental a fim de recupera-lo
aos seus administradores.

E partindo dessa consciéncia de que a informacdo é um fator primordial
para as instituicdes de ensino, cabe aos profissionais bibliotecarios, documentalistas
e arquivistas ficarem atentos a essa realidade, assim como, observar a importancia
de sua colaboracdo nesse processo. Por sua vez, cabem as universidades, a
conscientizacdo do papel informacional dos arquivos para a instituicdo. Desta
maneira, a universidade € responsavel pela geracéo, disseminacdo e conexdo com
outras instituicbes de ensino para obtencdo de novas ideias e conhecimentos e, 0
seu arquivo informacional se faz presente nessa colaboracao, os quais deveréo ser
delineados conforme as fun¢des desempenhadas pela propria instituicdo. Define

Menezes (2012, p. 75) que, no Brasil:
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As universidades publicas brasileiras séo celeiros de inovagfes cientificas e
tecnologicas e de transformacg8es culturais, econdémicas e sociais, pelas
guais passam o pais. Suas atividades organizacionais tém como base a
informacao, organicamente tratada e rapidamente acessivel.

Carpes e Flores (2013, p. 13) acentuam que 0S arquivos enquanto
memoaorias institucionais ndo devem ser esquecidos, pois sdo elementos primordiais
para o funcionamento das instituicbes, e que, muitas vezes, ndo sao notados pela
instituicdo, pelo seu valor, devido ao fato de serem “raramente [...] percebido e
compreendido como informacao estratégica dotada de real valor decisério para as
atividades da gestéo universitaria”. Os arquivos permanentes universitarios, segundo
a autora Boso et al. (2007, p. 125), “encontram-se, muitas vezes, em estado
precario, porque sdo malcuidados e ndo sdo preservados [como] documentos

valiosos”. Desconhecendo que, sdo esses arquivos que:

[...] possibilitam eficiéncia administrativo-académica, informam sobre os
procedimentos passados de ensino e de pesquisa; guardam direitos e
deveres de professores, alunos e funcionarios durante seu tempo de
permanéncia na universidade e mesmo depois dele; finalmente, fornecem
dados de toda ordem como “grande capital de experiéncia® para
continuidade institucional da universidade. (BELLOTTO,1989, p.25).

Nessa perspectiva, afirma Bellotto (1992), que a gestdo de documentos
dos arquivos universitarios € também essencial por poderem colaborar no
desenvolvimento das atividades de ensino, pesquisa e extensido da instituicdo. E
através da gestdo que se obtém a organizacdo documental, por estabelecer
procedimentos que padronizam a sua producdo e tramitacdo. Mas sera que as
instituicdes de ensino do século XXI estdo aptas para as novas transformacdes?

Para melhor compreensdo do que vem a ser uma gestdo documental,

esse tema sera abordado no proximo subcapitulo.

2.1 Gestdo documental dos arquivos universitarios

Gerir a documentacao arquivistica pode até parecer facil para os nao
pertencentes a area da Biblioteconomia e Documentacéo, centro de documentacdes
e arquivologia, por acharem que é apenas um tumultuado de documentos a serem
colocados de qualquer forma e jeito, em caixas e estantes. A gestdo documental,

conforme Calderon et al., (2004, p. 101), deve relacionar-se:

A administracdo, ao ato de gerenciar. Isso significa que é preciso ir além do
ato de registro da informacdo em um suporte, € preciso também que se
tenha um planejamento de tal forma, que, mesmo com uma quantidade
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exacerbada de documentos gerados diante das ferramentas tecnologicas
disponiveis nos dias atuais, seja possivel localizar e utilizar a informagdo no
tempo exato e necessario para uma tomada de decisao.

O Manual de Gestdo de Documentos, escrito pela autora Emilia Barroso
Cruz, enuncia que uma boa gestdo documental de arquivos dependera do emprego,

além da adocéao de politicas para uma gestao documental arquivistica:

a) [incluindo] recursos humanos disponiveis em quantidade compativel
com o volume de atividades a serem desempenhadas e com treinamento;

b) [0] espaco fisico adequado;

c) [0] equipamento e material apropriados;

d) [além de] um bom manual técnico, descrevendo as atividades
arquivisticas. (CRUZ, 2013, p. 24),

No Brasil, a gestdo de documentos, se deu tardiamente, regida pela Lei
Federal n° 8.159 de 1991, que em seu art. 3°, dispde a gestdo documental como, “o
conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminagcdo ou recolhimento para guarda permanente” (BRASIL, 1991).
Segundo Ferreira, Rodriguez e Somavila (2016) prezar pela gestdo documental é
um dever do poder publico bem como a protecdo especial por documentos de
arquivos, a fim de servir como instrumento de apoio a administracdo, a cultura e
como elemento de prova e informacao.

Para o CONARQ (2011), é dever das entidades mantenedoras das
massas documentais, produzirem e receberem os documentos no decorrer de suas
atividades, independentemente do suporte em que se apresentem, assim como,
realizarem o registro em suas politicas, com fun¢des, procedimentos e decisfes.

Tiveram grande contribuicdo, os Estados Unidos e o Canad4, no
desenvolvimento do que seja uma gestdo documental (records managament), a
envolverem nas etapas do ciclo documental. Segundo Fonseca (1998, p. 38) esse

surgimento se deu:

[da] impossibilidade de se lidar, de acordo com "moldes tradicionais", com
as massas cada vez maiores de documentos produzidos pelas
administrag6es publicas americanas e canadenses. Assim, a partir das
solucbes apontadas por comissfes governamentais nomeadas para a
reforma administrativa dos Estados Unidos e do Canada, no final da década
de 40 do século XX, foram estabelecidos principios de racionalidade
administrativa, a partir da intervencdo nas etapas do ciclo documental, a
saber: producéo, utilizacdo, conservacéo e destinagdo de documentos.
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Completa as autoras Carvalho e Cianconi (2015, p. 5), que o
conhecimento adquirido sobre aplicabilidade da gestdo documental se deu através
da

[...] participacdo dos representantes de arquivos universitarios na
comunidade arquivistica norte-americana [...] que por sua vez instituiu a
Sociedade dos Arquivistas Americanos — SAA, mas foi, em 1949, a criacdo
do Comité de Arquivos Universitarios.

Para Indolfo (2013, p. 44), a gestéo retratada pelos Estados Unidos e
Canada, se direcionava “mais [a area] administrativa e econbmica do que
arquivistica, uma vez que se tratava, essencialmente, de aperfeicoar o
funcionamento da administracao, limitando a quantidade de documentos produzidos
e 0 seu prazo de guarda.” Mas esse conceito segundo o mesmo autor, transformou-
se, devido a diversidade de modelos produzidos e as diferentes praticas existentes
entre os paises. Nas instituicbes de ensino, conforme as autoras Prata, Silva e
Negreiros (2017) (Quadro 1), devem ser observados no momento da elaboracéo de
uma gestdo documental arquivistica, os trés principais ciclos, utilizados pelas
instituices tanto publicas como privadas:

Quadro 1 — Ciclos da gestdo documental.

Fase | Funcao

Esta relacionada ao ato de criagdo dos documentos em razdo das
atividades especificas da instituicdo. Nessa etapa, é importante
definir formatos e suportes adequados para os documentos,
padronizar seus tipos e conteudos, planejar as tecnologias que
serdo utilizadas e estipular as quantidades necessarias de
documentos a serem produzidas.

A producgéao

Que trata do fluxo que os documentos percorrerdo para cumprir
suas fungbes. Nessa etapa, € Iimportante planejar o0s
procedimentos e rotinas de recebimento dos documentos,
incluindo a sua classificacdo, autuacdo, registro, distribuicéo,
tramitacdo, armazenamento e organizacao, além de fixar normas
para regular o empréstimo e a consulta & documentacéo.

A utilizagéo

Que envolve a andlise, a selecdo e a fixagdo dos prazos de
guarda dos documentos. Nessa etapa, € importante planejar
como e quando os documentos serdo transferidos para o arquivo
A destinacgéo final intermediario, como e quando serdo eliminados, como e quando
serdo recolhidos ao arquivo permanente e se é conveniente
migrar as informa¢des dos documentos para outro suporte (ex.:
microfilmagem ou digitalizacdo).

Fonte: baseado na obra de Prata, Silva e Negreiros (2017, p. 339).

No ponto de vista de James Rhoards (1989), a gestdo documental em
uma instituicdo deve englobar uma sequéncia de procedimentos, tais como no
Quadro 2:
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Quadro 2 — Procedimentos da gestao documental.

Tipo | Func&o

Contempla desenho e producao de formularios, estipulagéo
de diretrizes e fomento de sistemas de gestdo e aplicacdo
de tecnologia moderna aos processos.
Compreende o controle e a utilizacdo dos documentos
necessarios para realizar ou facilitar as atividades de uma
organizacdo. Abarca a criagdo e o aperfeicoamento dos
sistemas de arquivo e a recuperacao de dados, a gestéo
dos arquivos, a andlise de sistemas de producdo e a
manutencdo de programas de documentos vitais, o0
funcionamento dos centros de documentacdo e a
automacao dos processos.
Contempla a identificacdo e descricdo das séries

Disponibilizagéo do documentais, o estabelecimento de programas de retencdo,
documento (destinacgéo final) | disponibilizacdo e destinagdo dos documentos e as
decisbes acerca de conservacao.
Fonte: baseado na obra de Rhoards (1989) apud (MEDEIROS; AMARAL, 2010, p. 302).

Elaboracéo/criacdo/producao
do documento (gestacao)

Utilizagdo e manutencgéo do
documento (do nascimento a
vida produtiva)

Sendo assim, torna-se essencial a aplicacdo sequencialmente dessas
etapas mencionadas acima, para que 0s documentos arquivisticos universitarios
obtenham como beneficios em sua fase corrente:

e Aumento da eliminacdo dos documentos na fonte e a diminuicdo do
volume documental total;

e Aceleracdo e a sistematiza¢éo da organizacdo dos arquivos;

e Aumento da protecdo da informagdo: um documento bem classificado,
ordenado e arrumado esta relativamente em seguranca;

e Aceleracdo da pesquisa de informacéo e o fator de obter de forma mais
rapida a informacgéo pertinente;

e Diminuicdo dos impactos negativos que a mobilidade do pessoal néo
deixar de produzir;

¢ Aumento da estabilidade, da continuidade da eficacia administrativa da
organizacao;

e Otimizagdo da utilizacdo do espaco, do equipamento e dos recursos
humanos;

e Racionalizacdo e até a diminuicdo dos custos da organizacdo das
massas documentais. (ROUSSEAU; COUTURE,1998, p. 119).

s

Neste sentido, € notavel que a gestdo documental veio colaborar nas
atividades arquivistas das instituicdes de ensino, favorecendo desde a sua producéo
até a guarda permanente. Indolfo (1995, p. 7) afirma que, a gestdo documental de

uma instituicdo de ensino tem como objetivos:

[...] racionalizar e controlar a producdo documental [académica], garantir o
uso e a destinacdo adequada dos mesmos, [€] [...] principalmente assegurar
a [instituicdo] e ao cidadado o acesso pleno as informagdes contidas nos
documentos [arquivisticos académicos].
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Diante disso, a organizacdo documental de arquivos € fundamental nas
instituicdes, principalmente publicas, pois, em conformidade com Calderon et al.,
(2004, p. 100) o grande dilema enfrentado pelos profissionais gerenciadores de

documentos, é recorrente das:

Grandes massas documentais acumuladas, sobretudo em suporte papel,
guardadas sem tratamento adequado. Nelas estdo depositadas fractes
significativas dos registros da histéria das organizacdes e nao é raro,
também, existirem valores técnicos, cientificos, juridicos, probatérios e
outros, misturados a uma quantidade enorme de documentos sem nenhum
valor.

Assim sendo, a primeira atitude a ser tomada para implantar uma gestao
documental, sugere Calderon et al.,, (2004, p. 100), é “conhecer bem a
instituicdo/organizacao. [Pois, sem o devido] conhecimento histérico-socioldgico das
mesmas, torna-se dificil entender o ciclo da informagao/documento”. Quanto aos
elementos contidos nos documentos convencionais, devem ser observados

conforme o seu “suporte, forma, formato, género, espécie, tipo™

. A preocupacéo
com esses elementos caracteristicos dos documentos convencionais deve ser
continua, pois a todo instante sdo inclusos novos documentos as instituicdes, sem
contar que a tecnologia exige, cada vez mais, desenvoltura para lidar com outras
formas de suportes documentais.

Nesta logica, a digitalizacdo de documentos tornou-se um servico
indispensavel para aqueles que lidam com os papéis. Nas universidades, a
implantacdo desse servico € justificavel pela maior agilidade e eficacia na utilizacéo
das informac0@es, reduzindo os gastos com os papéis, facilitando na recuperacao e
consulta dos documentos através de qualquer dispositivo conectado a internet.

Sao as realizagbes dos servicos que trardo a qualidade para a
organizacdo e controle desses documentos arquivisticos, além disso, uma gestéo
documental deve visar o custo-beneficio desses procedimentos, buscando sempre

em seu processo, envolver o ciclo de vida documental, para reduzir de forma,

! Suporte (fita magnética, filme de nitrato, papel); Forma (original, copia, minuto, rascunho); Formato
(caderno, cartaz, dispositivo, folha, livro, mapa, planta rolo de filme); Género (documentagcédo de
audiovisual, documentacgédo fonogréafico, documentacédo iconografico, documentacao textual); Espécie
(boletim, certiddo, declaracéo, relatério) e Tipo (boletim de ocorréncia, boletim de frequéncia e
rendimento escolar, certiddo de nascimento, certiddo de 6bito, declaracdo de bens, declaracdo de
imposto de renda, relatério de atividades, relatério de fiscalizacdo). GONCALVES, J. Como
classificar e ordenar documentos de arquivo. S&o Paulo: AAB/SP, 1998. Disponivel em:
http://www.argsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf2.pdf. Acesso em: 26 nov. 2019.


http://www.arqsp.org.br/arquivos/oficinas_colecao_como_fazer/cf2.pdf
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seletiva e racional, toda massa documental do acervo arquivistico institucional, cuja
finalidade € atender tanto os discentes quanto os 6rgdos de controles internos e
externos.

Cada instituicdo devera primeiramente fazer um planejamento prévio para
saber quais documentos realmente sdo necessarios serem digitalizados e ndo se
trata de uma simples execucéo, pois € preciso se ter profissionais qualificados, ter
tempo e espaco fisico para a sua realizacdo. Outro ponto importante mencionado
pelos autores Santos, Cintra e Silva (2010), refere-se a verificacdo das experiéncias
em outras instituicbes para uma maior seguridade na implantagédo da digitalizagéo.
Cabe frisar, que um dos pontos negativos para adocdo dessa tecnologia, sao 0s
custos que costumam ser elevados, e quando se trata de investimentos
tecnolégicos, o Brasil ndo é um dos melhores, o que acaba sendo um grande
obstaculo para as instituicdes de ensino, na implantacédo de uma boa digitalizacao.

Assim como tudo na vida se transforma, na gestdo dos documentos
académicos foram agregados novos procedimentos para manté-los vivos,
organizados e aptos a recuperacdo. Além da preocupacdo com a destinacdo final
desses documentos, para tanto foram desenvolvidos procedimentos e técnicas
através da criacdo de uma nova gestdo documental a qual foi desenvolvida a GED,
objeto desse trabalho ao qual sera desenvolvido no subcapitulo seguinte.

2.2 GED em arquivos universitarios

Como vimos nos capitulos anteriores 0 processo organizacional
documental sofreu muitas modificacdes e a mais importante delas, foi a incluséo da
Tecnologia da Informacao (Tl) nesse processo. Tudo comegou com um grupo de
pesquisadores da Universidade dos Estados Unidos, os quais em reunifes debatiam
a necessidade de se ter uma gestao eletrénica documental, nascia também nessa
época o interesse pelas organizagfes privadas.

Mas foi, em 1991, que a Sociedade Histérica de Minnesota, resolveu
realizar o encontro de pesquisa sobre os documentos eletronicos, que resultou na
deciséo de varias investigacbes acerca do assunto, bem como em aplicacdes gerais
(RONDINELLE, 2002).

A realizacdo do primeiro projeto foi apresentada pela Escola de Ciéncias

da Universidade de Pittsburgh, nesse projeto foram envolvidas varias areas do
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conhecimento e com a aplicagéo de trés anos. Este foi o primeiro passo dado pela
comunidade académica no quesito de gerenciamento eletronico de documentos.
Impulsionando assim, varios paises em eventos, a discutirem suas aplicacfes e
terem suas conclusdes. Assim, como em qualquer projeto tem seu ponto positivo e
negativo, foram discutidas, porém sem parametros de comparagdo, uma vez que
apresentavam poucas praticas e conhecimentos sobre o assunto.

Rondinelle (2002) afirma que esses projetos serviram de iniciativa para o
Poder Executivo, que adotou as TI, deixando de lado o gerenciamento arquivistico
de documentos eletrbnicos, limitando apenas na implantacdo de um sistema de
programas que disponibilizassem os servigos e informagdes para os cidaddos por
meio da internet, conceituando-o de Programa Sociedade da Informacé&o. O pioneiro,
ao se tratar do GED, foi o Centro Nacional da Gestédo de Informacao (CENADEM),
iniciando suas atividades em 1976, com o0 objetivo de disseminar as novas
tecnologias de documentacgéo e informacdes, implantando-as em todo o Brasil, com
conceito e colocando-as em prética.

O GED surgiu com o intuito, de gerenciar os documentos tanto
convencionais quanto os digitais. De acordo com Moreno (2008), a GED pode ser
entendida como um conjunto de tecnologias que tem como funcionalidade gerar,
controlar, armazenar, compartilhar e recuperar as informacoes, seja em suporte
fisico ou digital. Com o propoésito de facilitar a localizacdo e a recuperacdo das
informacBes com seguranca. Nesse sentido, entende-se que, o conjunto das
funcionalidades citadas acima se denomina no sistema de GED.

Resumindo, o GED surgiu para suprir as necessidades da DG, incluindo
novas ferramentas. Mas quais ferramentas que fazem parte dessa nova gestdo de
documentos? A captura/ conversdo, 0 gerenciamento, a armazenagem, O
compartilhamento e por Ultimo a recuperacdo desses arquivos. Na instituicdo, a
depender da sua necessidade, o gerenciamento pode ser amplo ou limitado.
Conceitua Vieira (2016, p. 114) que:

O gerenciamento de documentos é uma ferramenta indispensavel para a
Gestdo do Conhecimento, e o GED permite preservar e organizar
eletronicamente a documentacdo assegurando o acesso a informacao
exata, na hora necesséria, a pessoa certa. O GED possibilita a agdo em
qgualquer tipo de documentagdo ou empresa, podendo ser aplicado a
setores especificos devidamente avaliados quanto as necessidades e sua
implantagéo gradativa do Gerenciamento Eletrénico de Documentos.
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Segundo o blog ARQUIVAR (2016, p. 1), o uso do GED é benéfico aos

discentes, pois:

Na gestdo de documentos académicos possibilita ao aluno efetuar sua
matricula (ou rematricula) online, seja pelo site ou pelo aplicativo da
universidade. A Unica demanda que ele devera cumprir € anexar a
documentacao exigida por meio de fotos (documentos digitalizados) e fazer
a assinatura eletrénica. No caso da solicitacdo, a gestéo eletronica permite
a localizagao dos documentos digitais com rapidez. Basta que o funcionario
digite o namero de matricula do estudante, momento em que podera
acessar todos os seus registros e documentos, o que torna facil o
atendimento.?

Nota-se que, além do mencionado acima, € necesséario também, para a
tomada de decisdo na instituicdo. As vantagens podem ser notaveis para
organizacdo documental, conforme a autora Fernanda Sarate (2016, p. 1), apresenta

como vantagens (Quadro 3):

> ARQUIVAR. Digitalizacdo e GED: a combinacéo perfeita para gestdo de documentos académicos.
ARQUIVAR, 2016. Disponivel em: https://arquivar.com.br/blog/digitalizacao-e-ged-a-combinacao-
perfeita-para-gestao-de-documentos-academicos/. Acesso em: 23 dez. 2019.


https://arquivar.com.br/blog/digitalizacao-e-ged-a-combinacao-perfeita-para-gestao-de-documentos-academicos/
https://arquivar.com.br/blog/digitalizacao-e-ged-a-combinacao-perfeita-para-gestao-de-documentos-academicos/
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Quadro 3 — Vantagens da gestao documental para a organizagcao documental.

Diferencial competitivo das instituicdes, visto que ajuda a se tornarem mais eficientes e
produtivas.

Maior qualidade no atendimento aos alunos, uma vez que proporciona a localizacao rapida e
precisa dos documentos demandados.

Maior otimizac&o dos fluxos de processos nas instituicdes, tornando-os mais seguros,
confiaveis, praticos e rapidos.

Reducao de custos com impressbdes e copias, ja gue os documentos ficam disponiveis e
podem ser compartilhados digitalmente.

Gestéo automatizada de processos, reduzindo o tempo necessério para localizar os
documentos, o que aumenta a produtividade dos funcionarios da instituicao.

Melhor aproveitamento do espaco fisico. Os espacos que seriam utilizados para a guarda de
documentos impressos podem ser aproveitados para outras atividades que criam
diferenciais para a instituicao.

Eliminag&o de incidentes causados por extravio ou perda de documentos.

Possibilita a criacdo e a gestdo de uma secretaria digital eficiente, com a disponibilizacao
rapida e precisa de documentos académicos.

Em caso de sinistros, a GED sera de grande auxilio para a continuidade das operacdes;
todos os documentos importantes ficam salvos e disponiveis ha huvem.

Mais seguranca de documentos académicos, ja que os impressos podem oferecer riscos se
cairem nas maos erradas. A gestdo de documento feita digitalmente é realizada por meio de
controle de permissbes de acesso; assim, somente as pessoas autorizadas
podem visualizar 0s arquivos.

Fonte: SARATE, Fernanda. A importancia da gestdo de documentos académicos. SWA, 2016.
Disponivel em: http://www.swa.com.br/blog/a-importancia-da-gestao-de-documentos/. Acesso em: 23
dez. 2019.

Em sintese, o GED traz véarios pontos positivos para 0 aumento da
produtividade e minimizacdo dos recursos humanos, para tanto, € essencial a
inclusdo de outras tecnologias, como a digitalizagéo. Esta ferramenta tem sido uma
forte aliada no GED.

O Arquivo Nacional (2005) define que a digitalizacdo de documentos é a
conversdo dos documentos convencionais para o formato digital por meio de
dispositivos apropriados, a exemplo do scanner. As recomendacdes do CONARQ
(2010) nos deixa claro que, a digitalizacéo se trata de um procedimento em que sdo
envolvidas unidades de digitos binarios® e, ao agrupa-los se formam em bytes, os
guais os computadores criardo, receberao, processarao, transmitirdo e armazenarao

esses dados.

3, [...] € um sistema [0 e 1] utilizado pelas maquinas [...] para interpretar informacdes e executar agdes.
E por meio dessa linguagem que o computador exibe e processam textos, numeros e imagens [...].
(LUDWIG, 2013, p. 1).


http://www.swa.com.br/blog/a-importancia-da-gestao-de-documentos/
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Nos conceitos de Martins, Reiney e Pires (2001, p. 3), o processo de
digitalizacdo trata-se de uma ferramenta que sera realizada a “sua reprodugao por
varredura eletrénica em disco ou [por qualquer] [...] suporte de alta densidade,
permitindo a visualizagdo do documento em terminal ou sua (re)impressao em
papel”. Conforme mencionado anteriormente, entende-se que a digitalizacéo, nao se
trata apenas da conversdo dos documentos, mais de uma série de procedimentos
gue envolvam desde a sua preparacdo até o seu acesso, obedecendo sempre as
politicas referentes a esses procedimentos. Sao exigéncias quanto a “preparagao,
captura das imagens, conferéncia, indexacéo e a finalizagdo” (BRASIL, 2017, p. 15).

Neste sentido, nos convém dizer que a digitalizacdo pode ser um meio
para alcancar um determinado propdsito, neste caso a sua transformacéo digital. E
guem pensa que este Nnovo Servico sera momentaneo engana-se, pois, a tendéncia
sera a sua evolucdo. Sendo assim, caberd tanto ao érgao produtor quanto a unidade
administrativa a responsabilidade pela execucdo na conversdao da custddia
documental arquivistica. Segundo a cartilha do Ministério da Fazenda (2017), nos

esclarecem que, para cada etapa ha o seu procedimento (Quadro 4):
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Quadro 4 - Processo da digitalizacdo de documentos.

ETAPA | PROCEDIMENTO

Os documentos sdo separados e agrupados por tema ou
categoria para facilitar a organizacédo e busca. Logo apés,
deverdo estar livres de grampos, clipes ou materiais
Preparacao semelhantes para ndo prejudicar no momento de escanea-
los. E caso apresentem alguma poeira, sdo recomendados
uma limpeza suave para garantir a legibilidade e quantidade
das informacdes digitalizadas.

Os documentos sdo inseridos nos scanners de alta
Captura das imagens gualidade para gerarem copias digitais fidedignas das
originais

Os documentos séo conferidos por quem efetivou a
digitalizacéo, verificando a qualidade da imagem capturada

Conferéncia -1 allitia
e se todas as paginas foram digitalizadas.

Aos documentos sdo definidos os termos (palavras e
expressdes) que descrevam o seu contetdo. A indexagéo
pode ser manual (executado por digitadores) ou automatico
(executado pelo software de captura, no reconhecimento de
caracteres). E a sua recuperagcdo documental por meio do
vocabulério controlado. Este procedimento é um dos mais
importantes por armazenar as informagfes no banco de
dados.

Indexacao

O encerramento do trémite fisico, onde sd@o constatados
COmo registro:

Identificacdo da unidade que realizou a digitalizacéo;
Quantidade de volumes e paginas do papel original;
Identificacdo da estratégia utilizada para a digitalizacao;
Especificagdo do local e prazo no armazenamento dos
documentos até o envio para quem solicitou o servico.

Finalizac&o

Fonte: baseado na cartilha do Ministério da Fazenda (BRASIL, 2017).

Conforme mencionado acima, a digitalizacdo é um somatorio de
tecnologias (Figura 1) em que deveram ser agregadas a qualidade e quantidade. A
digitalizacao é uma das ferramentas que compdem em ciclo tecnolégico do GED.

Para Baldam et al., (2002, p. 42, apud COUTO 2019, p. 18) afirmam que

as tecnoldgicas do GED, devem ser formadas pelo:
a) Gerenciamento da Imagem;
b) Gerenciamento de Documentos Digitais;
c) Fluxo de Trabalho;
d) Gerenciamento de Relatorio;
e) Processamento de Formularios;
f) Gerenciamento de Arquivos;

g) Recursos para recuperagédo dos documentos.



30

Figura 1 - Tecnologias que englobam o GED.

Document

Imaging

Document

Management

Image Enahle

Forms
Processing

Fonte: baseado na obra de Couto (2019).

E dentre essas tecnologias, menciona-se a digitalizacdo de documentos,

que apresenta como vantagens em:

Melhorar o acesso a informacao;

Permitir o intercambio de acervos documentais e de seus instrumentos
de pesquisa por meio de redes informatizadas;

Promover a difusdo e a reproducdo dos acervos arquivisticos nédo
digitais, em formatos e apresentac¢@es diferenciados do original,

Auxiliar na preservacdo e na seguranca dos documentos originais que
estdo em suportes ndo digitais, por reduzir seu manuseio. (BRASIL,
2017, p. 10).

Mas, 0 que séo presenciados na maioria das instituicdes, € a procedéncia

da digitalizacdo como vastas cOpias documentais. E preciso ter um software que

ofereca a confiabilidade, a autenticidade e o acesso por longo tempo desses

documentos arquivisticos institucionais. Podemos destacar dentre 0s inumeros

softwares existentes no ramo do gerenciamento eletronico documental institucional,

o Trend GED:

[...] software de Gestdo de Documentos que possui um conjunto de
tecnologias capaz de gerenciar informac¢des dos documentos. Sua principal
finalidade é transformar papéis em arquivos digitais (imagens e pdf), e
gerenciar o ciclo de vida dos documentos de uma empresa, desde a fase de
captura, indexacdo, armazenamento, distribuicdo, publicacdo e pesquisa,
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até a fase de descarte e arquivamento, otimizando tempo, e melhorando a
produtividade e qualidade das empresas, em qualquer area de atuagéo.“

Como se pode ver € um software formatado para auxiliar e facilitar na
gestdo documental, o que impulsiona ainda mais seus resultados. Nesse software
sdo agregadas as tecnologias de GED, Enterprise Content Management (ECM) ou
Document Management System (DMS). Sendo assim, cabe-nos dizer que, a
implantacdo de um software, € uma decisdo que deve ser bem pensada, pois se ndo
for planejada e executada corretamente, pode trazer sérios prejuizos. Assim, como
acontece o acumulo desordenado dos documentos convencionais, 0 mesmo podera
ocorrer com os formatos digitais. Foi pensando nisso, que surgiu o SIGAD, como um
modelo de requisitos para software de gestdo dos documentos convencionais e

digitais. Tema que sera abordado no proximo subcapitulo.

2.3 Sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos

universitarios

O campo Biblioteconémico, Documentalista e da Arquivologia, deparam-
se atualmente com um novo suporte documental, o digital. E com ele, que surge a
necessidade pela busca de novas ferramentas que visem no gerenciamento
documental arquivistico ndo somente para 0s suportes tradicionais, mais para 0s
modernos. E nesse contexto, que destacaremos os SIGAD.

Para 0 e-ARQ Brasil, o SIGAD é visto como:

[...] um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas, caracteristico do
sistema de gestao arquivistica de documentos, processado por computador.
Pode compreender um software particular, um determinado nimero de
softwares integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou uma
combinacéo destes. (CONARQ, 2011, p.10).

Conforme citado acima, entende-se que o SIGAD seja o norteador, para
que se der o primeiro passo na implantacdo e/ou na avaliagdo de um software
existente, segundo o CONARQ (2011), o SIGAD, é também definido como um
sistema que controla o ciclo de vida dos documentos arquivisticos, desde a captura

(independentemente do sistema ou ferramenta que o produziu) até a destinacao

* TREND GED. Software de Gestao. Disponivel em: https://ged.instasoft.com.br/. Acesso em: 14 fev.
2020.
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final, seguindo os procedimentos de gestdo arquivistica, cujos responsaveis dirigem-

Sé aos:

» Fornecedores e programadores: para orientar o desenvolvimento de um
SIGAD em conformidade com os requisitos exigidos;

+ profissionais da gestdo arquivistica de documentos: para orientar a
execucao desses servigos a partir de uma abordagem arquivistica;

* usuarios de um SIGAD: como base para auditoria ou inspe¢do do SIGAD
instalado;

* potenciais usuarios de um SIGAD: como apoio na elaboracdo de edital
para apresentacéo de propostas de fornecimento de software;

* potenciais compradores de servigos externos de gestdo de documentos:
como material auxiliar para a especificacdo dos servicos a serem
comprados;

» organizagbes de formagdo: como um documento de referéncia para a
formagédo em gestéo arquivistica de documentos;

* instituicbes académicas: como recurso de ensino. (CONARQ, 2011, p. 12).

Assim, mediante a citacdo, focaremos em uma instituicdo académica,
precisamente no setor arquivistico, os quais devem ser levados em consideracao
suas atividades, os documentos que produzem e a manutencdo dos mesmos, que a
depender da situacao que se encontre poderdo acrescentar requisitos especificos ou
entdo, assegurar os listados no manual de requisitos.

Vale salientar que, no SIGAD institucional, “0o documento pode ser
produzido tanto diretamente dentro do sistema e em seguida capturado,
automaticamente, no momento do registro, como fora do sistema, capturado e
registrado posteriormente” (CONARQ, 2011, p. 26).

Nessa compreensdao, torna-se primordial, o SIGAD, a fim de estabelecer
parametros e requisitos para elaboracdo do sistema informatizado, o que faz se
tornarem determinantes no gerenciamento dos documentos das informacdes
eletrbnicas. Cabe ressaltar que, assim como no GED, o SIGAD também se destina
para as fases correntes e intermediérias.

Nas instituicbes de ensino, seus beneficios j& podem ser notaveis com o
SIGAD na gestéao, pois traz o aperfeicoamento e a padronizacdo dos procedimentos
da gestéo arquivistica documental, bem como a facilidade na interoperabilidade dos
sistemas e a integracdo das areas profissionais (Biblioteconomia, Documentalista, Tl
e Arquivologia). Nao podemos deixar de enfatizar também, a confiabilidade, a
autenticidade e o acesso desses documentos durante o ciclo documental.

Nessa perspectiva, podemos citar como referéncia, a Universidade
Estadual Paulista (UNESP), cuja utilizacdo do SIGAD se deu no dia 06 de janeiro de

2014, com os seguintes objetivos:
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* Integrar os sistemas de protocolo de todas as unidades e padronizar as
informacdes gerenciadas em toda a UNESP.

* Permitir a gestao de processos e expedientes desde a sua autuacgéo até o
seu arquivamento permanente ou descarte.

* Permitir a gestdo de documentos avulsos internos a UNESP desde a sua
criacdo até a sua incorporacdo em processos / expedientes, arquivamento
ou descarte.

» Permitir a gestdo de documentos avulsos externos a UNESP (alunos,
fornecedores, etc.) desde a sua recepcao (protocolo) até a sua incorporagéo
em um processo /expediente, arquivamento ou descarte.

* Permitir a gestdo do andamento dos documentos / processos /
expedientes e seus respectivos volumes entre as diversas Unidades da
UNESP e respectivas Areas Administrativas e Académicas.

* Permitir o rastreamento dos documentos desde sua origem até seu
arquivamento permanente ou descarte.

* Eliminar a duplicidade de trabalho do Setor de Protocolo e Expedi¢do da
Reitoria e das Se¢bes Técnicas de Comunicagéo.

» Agregar funcionalidades relacionadas as atividades das Secdes de
Técnicas de ComunicagBes das Unidades e o Setor de Protocolo e
Expedicdo da Reitoria que visam padronizar procedimentos. (GUIMARAES,
2015, p. 1)

Percebe-se que a implantacdo do SIGAD nas universidades, se deve ao

e-ARQ Brasil, pois se trata:

De uma especificacdo de requisitos que estabelece um conjunto de
condi¢cbes a serem cumpridas pela organizagcdo produtora/recebedora de
documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos proprios
documentos [arquivisticos] [...].

Além disso, esses requisitos sdo necessarios para permitir a identificacéo
desses documentos ao sistema informatizado de informacdes. (CONARQ,
2006, p.3).

Conforme podemos ver, o e-ARQ Brasil, trata-se de uma extensa
variedade de requisitos, normas e orientacdes de referenciais, e dentre eles

abordaremos sobre o0 modelo de requisitos para se obter um SIGAD.

2.3.1 Modelo de requisitos propostos pelo e-ARQ Brasil

O modelo de Requisitos do SIGAD foi uma iniciativa da Camara Técnica
de Documentos Eletronicos (CTDE) do CONARQ, que se deu no periodo de 2004 a
2009, para elaboragcéo de requisitos cujo objetivo destina-se a especificacbes de
todas as atividades para o0 gerenciamento documental seja na aquisicdo ou
desenvolvimento dos sistemas informatizados.

E encontrada nesse modelo de requisitos, quanto aos aspectos
funcionais, a subdivisdo em 14 itens, mas nesse contexto s&o estudados os

seguintes.
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Captura;

Avaliagéo e destinacéo;

Pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos;
Seguranca,

Armazenamento;

o 00k~ w0 N PE

Conformidade com a legislac&o e regulamentacdes.
Para entendermos melhor cada requisito acima, serdo desenvolvidas
suas subsecbOes, do gerenciamento de documentos e processos/dossiés

arquivisticos convencionais e hibridos, como veremos a seguir.

2.3.2 Captura

E através da captura, que os documentos sio registrados, classificados,
indexados, atribuidos aos metadados e incorporados ao SIGAD. Segundo o e-ARQ
Brasil (CONARQ, 2011, p. 26), “0 documento pode ser produzido diretamente dentro
do sistema SIGAD e entdo capturado automaticamente no momento do registro, ou
fora do sistema SIGAD, capturado, registrado e incluso”. A captura destes
documentos, mencionada pelo e-ARQ se destina aos convencionais e digitais. O
intuito do CONARQ com relacdo a captura dos documentos de arquivos € identificar
esses documentos e demonstrar a sua relacao organica. Esses documentos podem
arquivados em uma pasta, caso refira aos papéis, ou em diretorios para os digitais.
A captura documental arquivistica pode ser tanto individual quanto em lotes
(CONARQ, 2011).

Alguns requisitos sdo obrigatérios no momento dessa captura, vejamos
Quadro 5:



Item
1.6.1
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Quadro 5 — Requisitos para captura.

| Atribuig&o
Um SIGAD tem que capturar documentos ou dossiés/processos
convencionais e gerencia-los da mesma forma que os digitais.

1.6.2

Ser capaz de gerenciar a parte convencional e a parte digital integrantes de
dossiés/processos, associando-as com 0 mesmo numero identificador
atribuido pelo sistema e 0 mesmo titulo [...]

1.6.3

Permitir que um conjunto especifico de metadados seja configurado para os
documentos ou dossiés/processos convencionais e incluir informacdes sobre
o local de arquivamento.

1.6.4

Dispor de mecanismos para acompanhar a movimentacdo do documento
arquivistico convencional, de forma que fique evidente para o0 usuario a
localizacao atual do documento.

1.6.5

Ser capaz de oferecer ao usuario funcionalidades para solicitar ou reservar a
consulta a um documento arquivistico convencional, enviando uma
mensagem para o detentor atual do documento ou para 0 administrador.

1.6.8

Sempre que o0s documentos ou dossiés/processos hibridos estiverem
classificados quanto ao grau de sigilo, um SIGAD tem que garantir que a
parte convencional e a parte digital correspondente recebam a mesma
classificacdo de sigilo.

213

O fluxo de trabalho de um SIGAD tem que disponibilizar uma funcédo para
avisar um participante do fluxo de que um documento |he foi enviado,
especificando a a¢do necessaria.

3.4.2

Tem que acrescentar aos metadados dos documentos convencionais
informacgfes sobre sua localizagdo. Essa informacao s6 sera acessada por
usuarios autorizados

3.1.7

Tem que ser capaz de atribuir um numero identificador a cada
dossié/processo e documento capturado, que serve para identifica-lo desde o
momento da captura até sua destinacao final no SIGAD.

3.1.22

Tem que emitir um aviso caso 0 usuario tente registrar um documento que ja
tenha sido registrado no mesmo dossié/processo.

Fonte: baseado em (CONARQ, 2011, p. 45-52).

Depois de capturados, devem ser avaliados e destinados ao SIGAD ou

para outro sistema, por razdoes de tramite e migracdo dos documentos de

dossié/processos.

2.3.3 Avaliacéo e destinacao

Para o e-ARQ Brasil, a avaliagdo dos documentos, refere-se a aplicacao

da tabela de temporalidade e destinacdo dos mesmos. Essa tabela define o prazo

pelo qual os documentos devem ser mantidos em um SIGAD. Sendo assim, o

SIGAD, deve ter como requisito obrigatério (Quadro 6):
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Quadro 6 — Obriga¢fes da SIGAD referente a tabela de temporalidade.
Item | Atribuicdo

Prover funcionalidades para definicdo e manutenc@o de tabela de temporalidade e
41.1 destinacdo de documentos, associada ao plano de classificacdo do 6rgdo ou
entidade.

Prever, pelo menos, as seguintes situacfes para destinagdo:
« apresentacado dos documentos para reavaliagcdo em data futura;
4.1.4 * eliminagao;
* exportacao para transferéncia;
* exportagdo para recolhimento (guarda permanente).

Prover funcionalidades para elaboracéo de relatérios que apoiem a gestédo da tabela
de temporalidade e destinacéo, incluindo a capacidade de:
+ gerar relatério completo da tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos;
« gerar relatério parcial da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos
a partir de um ponto determinado na hierarquia do plano de classificagéo;
* gerar relatério dos documentos ou dossiés/processos aos quais foi atribuido
um determinado prazo de guarda;
+ identificar as inconsisténcias existentes entre a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos e o plano de classificacao.

41.11

Prover funcionalidades para informar ao usuario autorizado sobre os documentos ou
4.2.3 dossiés/processos que jA cumpriram ou estdo para cumprir 0 prazo de guarda
previsto.

4.2.5 Pedir confirmacéo antes de realizar as a¢cfes de destinacao.

Deve prever, em determinados casos, dispositivo de aviso antes do inicio de uma
4.2.6 acdo de destinagcédo. Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso um documento
arquivistico possua um determinado nivel de seguranca.

Quando um administrador transfere documentos ou dossiés/processos de uma classe
4.2.8 para outra, em virtude de uma reclassificagdo, o SIGAD tem que adotar
automaticamente a temporalidade e a destina¢do vigente na nova classe.

Ser capaz de exportar documentos e dossiés/processos digitais e seus metadados

431 para outro sistema dentro ou fora do érgao ou entidade.
4.3.6 Ser capaz de exportar todos os tipos de documentos que esta apto a capturar.
Produzir um relatério detalhado sobre qualquer falha que ocorra durante uma
4.3.7 exportacdo. O relatério tem que identificar os documentos e dossiés/processos que
originaram erros de processamento ou cuja exportacdo ndo tenha sido bem sucedida.
441 Resgri_ngir a fu_ngéo de eliminacdo de documentos ou dossiés/processos somente a
usuarios autorizados.
Avisar o usuario autorizado quando um documento ou dossié/processo que estiver
sendo eliminado se encontrar relacionado a outro; os sistemas também tém de
443 suspender 0 processo até qu’e_seja tor_nada uma das mediqias abaixo:
+ confirmacao pelo usudrio autorizado para prosseguir ou cancelar o processo;
» producao de um relatério especificando os documentos ou dossiés/processos
envolvidos e todas as ligagfes com outros documentos ou dossiés/processos
451 Aplicar a mesma tabela de temporalidade e destinacdo de documentos para 0s

documentos convencionais [ou] digitais.

Tem que acompanhar os prazos de guarda dos documentos convencionais e deve
45.2 dar inicio aos procedimentos de eliminagdo ou transferéncia desses documentos,
tomando em consideracao suas especificidades.

Fonte: baseado em (CONARQ, 2011, p. 56-61).
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ApoOs o procedimento mencionado acima, outros procedimentos que se
fazem importantes, sdo a pesquisa, a localizacdo e apresentacdo, pois € através
desses, que os documentos de arquivos sdo identificados por meio de parametros
definidos pelo usuario no momento de busca pela informacéo no sistema do SIGAD.

O que veremos mais a frente.
2.3.4 Pesquisa, localizacao e apresentacdo dos documentos

De acordo com o e-ARQ Brasil, um SIGAD precisa realizar as funcdes de
pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos arquivisticos, com a
finalidade de permitir posteriormente o seu acesso. O SIGAD, pode também
gerenciar uma variada gama de formatos e estruturas documentais arquivisticas,
assim como, apresentar esses documentos para o0 Usuario sem a necessidade de
adulterd-los na exibicdo da tela do computador, para impressao, visualizagdo ou

emissado de som. Para tanto deve seguir como requisitos (Quadro 7):

Quadro 7 — Requisitos para pesquisa, localizacéo e apresentacéao.

Iltem Atribuicéo

511 Fornecer facilidades para pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos
o documentos.
Executar pesquisa de forma integrada, isto é, apresentar todos o0s
5.2.2 documentos e dossiés/processos, sejam eles digitais [...] ou
convencionais, que satisfacam aos parametros da pesquisa.
593 Permitir que todos os metadados de gestdo de um documento ou
o dossié/processo possam ser pesquisados.
5924 Permitir que o contetido dos documentos em forma de texto possa ser
T pesquisado.
Limitar o acesso a qualquer informacgéo (metadado ou contetdo de um
5.2.18 documento arquivistico) se restricdes de acesso e questdes de
seguranca assim determinarem.
539 Ser capaz de imprimir os documentos capturados, preservando o
T formato produzido pelas aplicacdes geradoras.
5310 _Ser capaz de_exibir/reproduzir_ 0 conteudo de documentos que incluam
o imagem fixa, imagem em movimento e som.
53.19 Ser capaz de realizar pesquisa e exibicAdo de documentos e
o dossiés/processos, simultaneamente, para diversos usudrios.

Fonte: baseado em (CONARQ, 2011, p. 62-66).

Mas € com os requisitos na seguranca informacional dos documentos de
arquivos que poderéo definir com rigor o tratamento desses documentos no SIGAD.

Conforme serd mostrado na subsec¢éo de seguranca.
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2.3.5 Seguranca

A seguranca dos documentos arquivisticos, é conhecida como um
processo integral e sistémico, que requer ndo somente o envolvimento da
tecnologia, mas o envolvimento de pessoas, de processos e de uma legislagéo. Por
essa razao, os servicos de seguranca dos documentos arquivisticos convencionais e
digitais, segundo o e-ARQ Brasil, devem ser compostos por: cépias de seguranca,
controle de acesso, classificagdo quanto ao grau de sigilo, trilhas de auditorias,
assinatura digital e entre outros. Para que, permanecam auténticos e fidedignos,
sem que ocorra a violacdo ou alteracdo intencional. O e-ARQ, ainda esclarece, que

0s requisitos de seguranca (Quadro 8) devam estar integrados ao SIGAD:
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Quadro 8 — Requisitos de seguranca.

Item | Atribuic&o
Permitir, sob controle do seu administrador, mecanismos de backup [que]
6.1.1 criem copias de todas as informacgdes nele contidas (documentos arquivisticos,

metadados e pardmetros do sistema).

Que ao implementar o controle de acesso, um SIGAD tem que manter pelo
menos 0s seguintes atributos dos usuarios, de acordo com a politica de
seguranca:

+ identificador do usuario;

* autorizagdes de acesso;

* credenciais de autenticacao;

6.2.1

A classificacdo de grau de sigilo de documentos, dossiés/processos e classes
6.3.1 do plano de classificacdo, e de todas as operacbes de usuarios nos
documentos.

Ser capaz de registrar, na trilha de auditoria, informacdes acerca das agfes a
sequir:

« data e hora da captura de todos os documentos;

* responsavel pela captura;
6.4.1 * reclassificagédo, desclassificacdo ou redugdo do grau de sigilo de um
documento ou dossié/processo, com a classifica¢éo inicial e final
.» qualquer alteragcdo na tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos;
* qualquer agao de reavaliagdo de documentos;

Ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da captura

653 do documento.

Em caso de remocédo da cifragdo do documento, os seguintes metadados
adicionais tém que ser registrados na trilha de auditoria:

6.6.6 + data e hora da remocéao da cifracao;

« identificagdo do executor da operagao;

» motivo da remocgéao da cifragao.

Fornecer um recurso de acompanhamento para monitorar e registrar
6.8.2 informacdes acerca do local atual e da transferéncia de dossiés/processos
digitais e convencionais.

Permitir, a um administrador autorizado, anular a operacdo em caso de erro do
usuério ou do sistema. Anular uma operacdo ndo significa apagar um
documento arquivistico capturado pelo SIGAD. A anulagcdo da eliminacgdo
definitiva de documentos, por ser irreversivel, ndo é possivel.

6.10.1

Fonte: baseado em (CONARQ, 2011, p. 66-77).

Diante do foi mencionado, anular ndo é apagar e sim corrigir o
procedimento, pois uma vez eliminado ndo ha volta. E ao armazenarem 0sS
documentos digitais no sistema, devemos nos atentar aos requisitos de seguranga
para ndo haver um desastre informacional ao sistema do SIGAD. O processo de
armazenamento se torna fundamental, por garantirem que mais adiante envolvam

no processo de preservacao e conservacao em longo prazo.

2.3.6 Armazenamento

Do ponto de vista do e-ARQ, para preservar e recuperar os documentos

de arquivos digitais, esses devem estar estruturados em armazenamentos no
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SIGAD a envolverem os documentos, os metadados, as informagdes de seguranca,
direitos de acesso do usudério, cOpias de seguranca dentre entre outros. E ao serem
recuperados fisicamente, tais informacdes residam em dispositivos de
armazenamento eletrénicos, magnéticos e Opticos. A fim de garantir a integridade
dos documentos arquivisticos digitais ao sistema.

Segundo o e-ARQ, como requisitos, para se ter a durabilidade,
capacidade e efetividade de armazenamento no SIGAD (Quadro 9), devem:

Quadro 9 — Requisitos de armazenamento.

Item | Atribuic&o
712 A escolha de dispositivos tem que ser revista sempre que a evolugéo
" tecnoldgica indicar mudancas importantes

Possuir capacidade de armazenamento suficiente para acomodacéo de
todos os documentos e suas coOpias de seguranca. Para grandes
7.2.1 volumes de dados, é conveniente o uso de dispositivos com maior
capacidade unitaria de armazenamento, a fim de reduzir a sobrecarga
operacional.

Ser prevista a possibilidade de expansdo da estrutura de
armazenamento. A quantidade de memoria primaria deve ser
superestimada no momento da aquisicdo, a fim de minimizar as
indisponibilidades do SIGAD nas situa¢cfes de expanséo desse tipo de
7.2.2 memoria. Quando da aquisicdo de disk arrays, as possibilidades de
expansao dos equipamentos de controle devem ser consideradas. Para
backups em fita magnética, em sistemas com grande volume de
informag&o, devem ser utilizados sistemas automaticos de selecgéo,
troca e controle de fitas (robots).

A integridade dos dispositivos de armazenamento tem que ser,

735 periodicamente, verificada.

893 Permitir a substituicdo dos dados armazenados que apresentarem
o erros.

Fonte: baseado em (CONARQ, 2011, p. 78-79).

E sempre em conformidade com a legislacdo e regulamentacles,

seguindo os requisitos para adocdo no sistema do SIGAD.
2.3.7 Conformidade com a legislacao e regulamentacdes
Com base no e-ARQ, é necessario que o SIGAD cumpra a legislacéo e as

regulamentacdes vigentes, de acordo com a realidade de cada 6rgdo produtor
(Quadro 10). Para isso, o SIGAD deve estar:
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Quadro 10 — Requisitos de conformidade com a legislacéo e regulamentacoes.

Item

10.1.1

Atribuicéo
de acordo com a legislagdo e as normas pertinentes, tendo em
vista a admissibilidade legal e o valor probatério dos documentos
arquivisticos.

10.1.2

de acordo com a legislagéo e as normas especificas para gestéo e
acesso de documentos arquivisticos.

10.1.3

em conformidade com os requisitos regulamentares especificos e
cédigos de boa pratica necessarios para a execucdo de
determinadas atividades. [...] como, por exemplo, saude, justica,

educacao e previdéncia.

Fonte: baseado em (CONARQ, 2011, p. 85).

Como visto acima, e também nas subsecdes anteriores € possivel

perceber que o e-ARQ Brasil, compreende uma gama de requisitos para diferentes

esferas de atuacdo e tipos documentais. Contudo, segundo o CONARQ (2011),

cabe enfatizar que o modelo de requisitos do e-ARQ Brasil puramente, ndo abrange

todos os requisitos necessarios para que o 6rgao ou entidade possa gerar, manter e

dar acesso aos documentos convencionais e digitais. Como citado nesse capitulo,

dependera também das exigéncias legais e regulamentares de cada 6rgédo ou

entidade, de suas reais necessidades, que ndo se limitara apenas em selecionar um

software ou adaptar um ja existente, mais de uma série de decisdes a serem

tomadas em que envolvam os profissionais no setor arquivistico da universidade.
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3 METODOLOGIA

Visando o entendimento dos temas abordados neste trabalho e os
objetivos inicialmente tracados, essa pesquisa analisou o software de gestédo
documental da DIRED da UFS, tendo como justificativa uma andlise em relagdo as
diretrizes estabelecidas pelo CONARQ e SIGAD.

Segundo Gil (2009) a justificativa deve mostrar as contribuicbes que a
pesquisa podera trazer para o campo cientifico, cobrindo lacunas ou ampliando
compreensdes sobre o tema.

No entendimento de Prodanov e Freitas (2013, p. 14), a metodologia
podera ser conceituada “como uma disciplina que consiste em estudar, compreender
e avaliar os varios métodos disponiveis para a realizacdo de uma pesquisa
académica”. Podemos dizer que é um caminho que se levara ao fim proposto da
pesquisa, pois € na escolha feita pelo pesquisador que abordara seu objeto de
estudo.

Diante disso, ao pesquisar-se descobrem-se as respostas necessarias
para os problemas, conforme a utilizacdo dos procedimentos cientificos. Portanto,
essa pesquisa caracteriza-se como descritiva com abordagem qualitativa e baseada
no método de estudo de caso. Para tanto, fez-se necesséario um maior conhecimento
da instituicdo, as especificidades, 0s servicos, assim como O acervo e O0S
profissionais que desenvolvem suas funcdes na DIRED.

Em seguida aplicou-se a pesquisa bibliografica e documental. Porém, por
se tratar de um tema ainda pouco discutido na academia, poucas foram as fontes
bibliogréficas encontradas na biblioteca, acerca da tematica relacionada ao software
de gestdo de documentos, assim buscamos enriquecer a presente pesquisa com a
recuperacédo da informacéo de artigos, monografias, livros e sites.

A presente pesquisa levantou tais questdes norteadoras:

a) Quais as ferramentas e funcionalidades séo utilizadas no GERDOC 1.0

para a gestdo de documentos arquivisticos da DIRED?

b) Por que se optou em desenvolver o software para a sua implantacao?

c) Quais os requisitos, norma ou manual do CONARQ para a gestéo

documental no desenvolvimento do software foi adotado se comparado
ao SIGAD?
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Com base nessas perguntas, optou-se pela pesquisa exploratdria, a fim
de investigar e possibilitar o delineamento acerca do tema, orientando na fixagao
dos objetivos ou descobrindo um novo enfoque para o assunto, que neste caso,
direcionou para as funcionalidades do software de gestdo documental no setor de
arquivos (PRODANOV; FREITAS, 2013). Para os mesmos autores, esse tipo de
pesquisa, deve possuir um planejamento flexivel e no geral envolver trés
procedimentos: levantamento bibliografico, entrevista e analise para se ter uma
compreensao do objeto/ fato a ser estudado.

Devido a possibilidade de examinar em detalhes um determinado caso, o
método estudo de caso apresenta-se como viavel para o tipo de pesquisa a ser
realizado nesse trabalho. Isso ocorre por conta do detalhamento que esse método
proporciona. Como método de pesquisa, 0 estudo de caso € usado em muitas
situagcdes para contribuir ao conhecimento dos fendmenos individuais, grupais,
organizacionais, sociais e politicos relacionados (YIN, 2010).

Com a identificacéo e caracteristicas que tendem a relatar tanto a histoéria
do arquivo, quanto o seu espaco fisico, 0 uso de pesquisas adicionais torna-se
necessario para que haja um breve conhecimento do mesmo, assim este trabalho
apresentara a pesquisa descritva como metodologia para descricdo das
caracteristicas do ambiente.

Para Gil (2009), as pesquisas descritivas tém como objetivo primordial a
descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno ou, ainda, o
estabelecimento de relacdes entre varidveis. Ainda para o autor, esse tipo de
pesquisa visa ressaltar a importancia dos temas pesquisados a partir de entrevistas
e do uso de questionarios. Como se trata de uma pesquisa baseada em
qguestionarios e feita em uma unidade de informacdo, o uso desse método
proporcionara uma analise generalizada, por ir além do tema abordado, tratando as
opinides e personagens da instituigdo.

A abordagem referente a pesquisa do ambiente como fonte de dados
levou este trabalho a utilizar a abordagem qualitativa. Levando em consideragéo o
breve conhecimento da pesquisadora, enquanto ainda estagiaria do setor, sobre os
fatos e o ambiente estudado. Conforme descreve Minayo (2010, p. 57), o método

gualitativo pode ser definido como:

[..] € o que se aplica ao estudo da histéria, das relacdes, das
representacdes, das crencas, das percepcfes e das opinibes, produtos das
interpretacdes que os 42 humanos fazem a respeito de como vivem,
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constroem seus artefatos e a si mesmos, sentem e pensam. [...] as
abordagens qualitativas se conformam melhor a investigacdes de grupos e
segmentos delimitados e focalizados, de histérias sociais sob a 6ética dos
atores, de relacfes e para analises de discursos e de documentos.

A abordagem qualitativa apresentada neste trabalho fundamentou a
interpretacdo dos fatos a partir de analises do cotidiano da instituicdo. Esse tipo de
avaliacdo propicia ao pesquisador adaptar-se as perspectivas dos entrevistados,
com andlises que podem oferecer dados da unidade a partir da unificacdo dos

resultados.

3.1 Arquivo setorial da DIRED

A estrutura organizacional é fundamental em uma empresa, 6rgdo e
instituicdo, pois definem os niveis hierarquicos, dos cargos, dos setores, entre
outros. Partindo desse ponto, nos convém dizer que, estruturar-se em uma
organizacdo, € estar inserido a um grupo institucional, onde serdo divididos,
organizados e coordenados pelos seus superiores, hierarquicamente. Sendo assim,
a DIRED apresenta-se com a seguinte estrutura organizacional, conforme a Figura
2. Nesta hierarquia, o 6rgdo responsavel por toda coordenag¢do dos cursos de
graduacdo da UFS, é a Pré-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD), pois nela sdo
planejadas, coordenadas e supervisionadas as atividades didatico-pedagdgicas e

cientificas relacionadas do ensino da graduacéo.

Figura 2 - Organograma da PROGRAD.

DAA DEAPE DELIB

DICAC

DCV

DIRED

Fonte: Adaptado por Mbnica Ferreira Oliveira (2020) com base nos Organogramas da UFS, 2019.
Disponivel em;_http://www.ufs.br/conteudo/56192-organograma-ufs. Acesso em: 02 abr. 2019.
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Considerada um exemplo, por exercer uma fungdo importante dentro da
estrutura da universidade que € o de manter a guarda documental dos discentes por
um longo periodo de tempo, a DIRED, é um setor arquivistico onde estéao
localizados todos os documentos académicos dos discentes, que sao registrados
desde a sua entrada até a conclusé@o do curso na instituigéo.

Hoje, encontra-se localizado no prédio da Reitoria no Campus Prof® José
Aloisio de Campos, em Sao Cristovao/SE, com o seu funcionamento das 07:00
horas as 16:00 horas, sem fechar para o almogo.

Historicamente, a DIRED funcionava provisoriamente na Reitoria, em um
prédio localizado na Rua Pacatuba, no centro de Aracaju/SE. Prédio este, que
correspondia também a sete instituicdes de ensino, a citar: a Faculdade de Ciéncias
Econdmicas (1948), a Escola de Quimica (1948), Faculdade de Direito (1950),
Faculdade Catdlica de Filosofia (1948), Escola de Servigo Social (1954) e Faculdade
de Ciéncias Médicas (1961).

Ao final da gestdo do professor José Aloisio de Campos que esteve a
frente da Universidade entre os anos 1976 a 1980, inaugurou-se o Campus
Universitario em sua homenagem. A esse campus foram também inaugurados os
devidos departamentos com seus respectivos setores, localizados na cidade de Séo
Cristovao/SE.

Com a implantacdo da Reestruturacdo e Expansdo das Universidades
Federais (REUNI) na UFS, houve uma grande demanda dos cursos, assim como
dos discentes e consequentemente dos documentos académicos nas areas
administrativas e arquivisticas da instituicdo. A Pro-Reitoria foi instituida, segundo
Resolucdo n°® 05/78 do cap. Il na secao 1, Art. 5, como o departamento superior,
tendo como subunidades o DAA, composta por:

e Secretaria,;
¢ Divisdo de Controle Académico;
eDivisdo de Registro, Documentacao e Arquivo.

O arquivo setorial da UFS, conforme o Art. 40 da secéo lll, do capitulo da
Pré-Reitoria, dispde como atribuigdes: “I. Preencher e registrar certificados e
diplomas; Il. Organizar, manter, conservar, guardar e controlar o arquivo académico”
(UFS, 2014, p. 12).
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De acordo com informacdes coletadas no periodo de estagio obrigatorio
em 2018, obteve quanto a sua estrutura fisica, que o setor dispde de 2 (duas) areas
de recepcédo, 1 (uma) para o acervo e 1 (uma) para a realizacdo do projeto de
digitalizacdo (Figuras 3 e 4), com aproximadamente 50 m2, dos quais abrigam mais
de 500 (quinhentos) caixas-arquivo, contendo em média 100 (cem) dossiés e para
0s processos uns 30 (trinta) por caixa, a depender do seu volume documental.

Quanto a tipologia documental, sdo encontrados dossiés de: matricula
dos alunos, procuracdes, atestados e demais documentos, ordenados
numericamente, bem como, os processos, ambos organizados e alocados em

mobiliarios apropriados para armazenamento.

Figura 3 - Acervo arquivistico da DIRED.

Fonte: arquivo pessoal de Monica Ferreira Oliveira (2018).
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Figura 4 - Ambiente para digitalizagéo do acervo (Projeto).

7

Fonte: arquivo pessoal de M6nica Ferreira Oliveira (2018).

A DIRED, assim como qualquer setor que abriga documentos de
arquivos, enfrenta constantemente o seguinte dilema: pouco espaco e grande
volume documental.

Os quais acabam por alternativa, sendo transferidas para o Departamento
de Zootecnia, em uma sala onde funcionava um antigo laboratério de informatica.
Antes, esses documentos eram armazenados no prédio da Didatica Ill, na sala 107.
Sao documentos tidos como intermediarios, que o Departamento de Zootécnica
serve de depdsito temporario, guiados pela Tabela de Temporalidade e Destinacao,
gue aguardam para serem encaminhadas para o Arquivo Central da propria

universidade.

3.2 Sujeitos da pesquisa

Na pesquisa aqui desenvolvida foram eleitos como sujeitos, o0s
profissionais que atuam na DIRED. Nesse sentido, compdem esse quadro, conforme
Tabela 1, um arquivista, um técnico em desenvolvimento de sistemas e uma
recepcionista.

Participaram da pesquisa os 2 (dois) profissionais que responderam ao
questionario, no caso o arquivista e o técnico em desenvolvimento de sistemas. A
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amostra, desse modo, foi definida como n&o probabilistica pelo critério da

acessibilidade.

Tabela 1 — Funcionarios da DIRED.

Vinculo empregaticio Cargo Quantidade

Servidor publico Arquivista 1

) o Técnico em Desenvolvimento de Sistemas
Servidor publico 1

Terceirizado Recepcionista 1

Fonte: Adaptado por Ménica Ferreira Oliveira (2020) com base em dados retirados do site da UFS
referente & Divisdo de Registro, Documentacdo e Arquivo (DIRED), 2019. Disponivel em:
http://prograd.ufs.br/pagina/14748-divisao-de-registro-documentacao-e-arquivo-dired. Acesso em: 01
abr. 2019.

3.3 Instrumentos de pesquisa

Entre os instrumentos de coleta de dados utilizados neste trabalho, dois
atendem aos objetivos pesquisados: 0 questionario e a pesquisa documental. O
Quadro 11 apresenta a relagédo entre os objetivos especificos e 0 método de coleta

de dados.

Quadro 11 - Relacao entre objetivos especificos e o0 método de coleta.

OBJETIVOS ESPECIFICOS METODO DE COLETA

Apresentar as ferramentas do software do GERDOC 1.0. Pesquisa documental.

Identificar quais as razdes pela op¢do do desenvolvimento do

Questionario.
software GERDOC 1.0.

Analisar se as principais funcionalidades das ferramentas do Questionario e pesquisa

GERDOC 1.0 seguem o modelo de requisitos do SIGAD. documental.

Fonte: elaborado por Ménica Ferreira Oliveira (2019).

Ao se elaborar um questionario, deve-se levar em consideracdo a
organizacdo das perguntas por tipo, ordem e grupos, além da observancia de
normas precisas para que se obtenha eficacia e validade dos mesmos. “Nao podera
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ser muito extenso, para ndo causar fadiga ao entrevistador, normalmente deve ter
entre 20 e 30 perguntas, com demora para ser respondida em média 30 minutos”
(LAKATOS; MARCONI, 2010, p. 202). Nesse caso, optou por utilizar um questionario
com 15 (quinze) perguntas estruturadas em abertas e fechadas.

Foi diante da vantagem mencionada acima, que esse método de coleta
de dados, estabeleceu um roteiro que teve como objetivo obter um numero de
informacdes possiveis sobre as funcionalidades do software de gestdo documental,
conforme apresentado no Apéndice A.

Em decorréncia a pandemia na qual se encontra o pais, ndo foi possivel
realizar a observacdo do software de forma presencial na DIRED, entdo, houve o
recebimento do Tutorial do GERDOC 1.0 (ANEXO A) para a pesquisadora, assim
como, o envio do questionario por e-mail, sendo respondido pelos entrevistados em
31 de margo de 2021.
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4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Para a concretizacdo dos objetivos almejados neste estudo esse capitulo
encontra-se estruturado em duas partes. A primeira visa apresentar o software
GERDOC 1.0, para tanto, iremos descrever como ele encontra-se organizado, ou
seja, sua arquitetura. O objetivo é verificar se seus elementos atendem ao modelo
de requisitos quanto aos aspectos funcionais na captura, avaliacdo, destinacao,
pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos documentos, seguranca no
armazenamento e nas conformidades dessas com a legislacao e regulamentacéo.

A segunda parte objetiva apresentar o questionario (APENDICE A),
aplicado aos dois entrevistados da pesquisa e principais responsaveis pela
concepcao e execucdo do software. A andlise estd estruturada com 15 (quinze)
perguntas entre abertas e fechadas, seguido das respostas separadas por
Entrevistado 1 — Arquivista e Entrevistado 2 — Técnico em Desenvolvimento de
Sistemas, seguido pelas suas respectivas respostas.

De acordo com Souza (2019) foi em meio as dificuldades de localizacao
das documenta¢fes no setor, que surgiu o GERDOC 1.0, em 2016, iniciativa que
partiu do Arquivista juntamente com o Técnico em Desenvolvimento de Sistemas. O
objetivo inicial do software era controlar toda a documentacdo académica existente
no setor, o que se deu de forma “embrionaria”, com a agilidade na recuperacgao
documental, em controlar seus prazos de guarda e destinacdo, bem como na
tramitacdo por meio do empréstimo e da devolu¢do. Segundo o criador do software
GERDOC 1.0:

Esse programa vem passando por atualizages de suas func¢des, sendo que
ja foi constatado um grande avanco em sua avaliacdo sistémica. A
facilidade de localizar os dados do requerente apds a implantacdo desse
programa possibilitou imensa agilidade para a recuperacdo da
documentacdo académica, comprobatéria, efetivacdo de matricula dentre
outros. (SOUZA, 2019).

Para acessa-lo é necessaria a validacdo do formulario de autenticacao
com o Login e Senha que os funcionarios, estagiarios e bolsistas do setor tém

acesso individual (Figura 5).
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Figura 5 - Tela inicial do GERDOC 1.0.

Formulario de Autenticagdo:
Login:
Senha:
Entrar
VOLTAR

Fonte: Tutorial para uso do GERDOC 1.0, 2019.

Apds o processo de autenticacdo, 0 usuario tem acesso a pagina que
mostra em um primeiro momento a barra de acesso das ferramentas com o0s
seguintes itens: operacfes, movimentacfes, administracdo, seguranca, relatorios,

consultas personalizadas e sair (Figura 6).

Figura 6 - Barra de ferramentas do GERDOC 1.0.

Operagdes Movimentagdes Administragio Seguranca Relatorios Consultas Personalizadas Sair

Fonte: Tutorial para uso do GERDOC 1.0, 2019.

Observa-se que, a cada aba apresentada segue um conjunto de
funcionalidades. A primeira aba a ser identificada é de Opera¢des, conforme mostra
a Figura 7, que sao opc¢Oes destinadas:

1. Cadastrar processos — relacionado aos cadastros de informacgdes referentes
aos processos dos discentes no sistema.
2. Cadastrar dossiés — referente aos cadastros de informacdes dos dossiés dos

discentes no sistema.
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Alterar/ Excluir — atribuida para alteracdo das informacdes cadastrais ou
exclusédo das mesmas no sistema.

Excluir em lotes — para a exclusdo das informacdes de muitas caixas de
dossiés e processos ao sistema.

Transferir caixas — destinada para a transferéncia dos dossiés e processos
para o Arquivo Central.

Pesquisa completa — referente a pesquisa para identificar a localizacéo fisica

das caixas documentais de arquivo no setor.

Figura 7 - Aba de Operacoes.

Operagoes MovimentagGes Administragdo Seguranga Relatorios Consultas Personalizadas Sair
Cadastrar Processos

Cadastrar Dossiés

Alterar/Excluir

Excluir em Lotes

Transferir Caixas

Pesquisa Completa

Fonte: Tutorial para uso do GERDOC 1.0, 2019.

A opcao por empréstimos e devolu¢des das documentacdes do setor é

efetuada pela aba da ferramenta Movimentacfes, conforme se pode observar a

esquematizacao na Figura 8. Nesta ferramenta ha diversas funcionalidades:

1.

Cadastro de empréstimo — referente aos empréstimos da documentacédo do
acervo da DIRED.

Lista de empréstimos em aberto — relacionado aos empréstimos que nao
efetuaram as devolucoes.

Lista de empréstimos finalizados — relacionado as documentacfes cujas
devolugbes foram efetuadas.

Cadastro de empréstimos avulso — referente aos empréstimos da
documentacgéo formada por unico item (memorando, oficio e etc.).

Lista de caixas transferidas — referente aos dossiés e processos transferidos

ao Arquivo Central.
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Os empréstimos da documentacdo académica séo realizados pelo DICAC
e DIRED, controlados no sistema pelos termos de empréstimos e devolucdes
(ANEXO B e C), exercidos apenas por dois funcionarios, o arquivista e uma
profissional terceirizada. A solicitacdo do empréstimo dos dossiés e processos pode

ser feita a qualquer periodo, a depender da demanda e /ou das necessidades dos
setores.

Figura 8 - Aba de Movimentacdes.

dperagbes Movimentagdes Admimistracdo Seguranca Relatorios Consultas Personalizadas S
Operagde \ t Administragdo Seguranga Relatorios Consultas Personalizadas Sair

ai

Listar Empréstimos
em Aberto

Listar Empréstimos

Finalizados

Listar Caixas

Transferidas

Fonte: Tutorial para uso do GERDOC 1.0, 2019.

Na aba Administracdo, Figura 9, tem-se o acesso a diversas informacgdes

referentes aos usuarios do programa, ha as opc¢oes:
1. Cadastrar usuérios - aqui se cadastra um novo USuario que tera acesso a
ferramenta.
2. Listar usuérios - apresenta, ap6s o cadastro, uma lista dos usuarios
autorizados a terem acesso aos documentos.
3. Relatérios usuarios - gera um relatério de todos 0s usuarios e suas
movimentacdes de acesso ao documento.
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Figura 9 - Aba de Administragao.

Operagdes Movimentagdes Admunistragio Seguranga Relatorios Consultas Personalizadas Sair
Cadastrar Usuario
Listar Usudrio

Relatério Usuirios

Fonte: Tutorial para uso do GERDOC 1.0, 2019.

Na aba Seqguranca, representada na Figura 10, encontram-se os dados
do programa, que contém a seguranca informacional dos documentos. Esse item
esta restrito ao profissional Técnico em Desenvolvimento de Sistemas, pois nele

encontram-se as configuragdes de seguranca e log do sistema.

Figura 10 - Aba de Seguranca.

Operages Movimentagies Adminmistracio Seguranga Relatorios Consultas Personalizadas Saur

Config. de
Seguranca

Log do Sistema

Fonte: Tutorial para uso do GERDOC 1.0, 2019.

Apés a aba seguranca, observa-se a aba Relatérios. E uma ferramenta
utilizada para gerar relatorios de todas as informagdes e/ ou documentos registrados

no sistema. A localizagcédo desta ferramenta pode ser observada na Figura 11.
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Figura 11 - Aba de Relatérios.

Operagdes Movimentacdes Administracdo Seguranga Relatorios Consultas Personalizadas Sair

Gerar Relatonios

Fonte: Tutorial para uso do GERDOC 1.0, 2019.

Em seguida o programa tem a opg¢do Consultas Personalizadas. Sendo

assim, o objetivo da consulta € verificar se ha duplicacdo dos dossiés dos discentes,
bem como aos dados referentes a matricula, CPF, curso, e entre outras

informacg0des, conforme pode ser apresentada na Figura 12.

Figura 12 - Aba de Consultas Personalizadas.

Consulta Dossies
Duplicados

Fonte: Tutorial para uso do GERDOC 1.0, 2019.

A classificagdo e a destinagcdo de documentos sdo também etapas
importantes na gestdo documental, que juntamente com o software GERDOC 1.0,
trazem a organizacdo, transferéncia ou permanéncia documental no setor, sendo
assim, a DIRED utiliza-se de dois instrumentos, que sao eles: o Cdodigo de

Classificacdo Documental (CCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinacao (TTD).
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Mais adiante, foi realizada uma entrevista que buscou responder a respeito da viséo
gue os profissionais tém sobre o GERDOC 1.0.

Como vimos o GERDOC apresenta uma arquitetura da informacéo
voltada para as preocupacdes arquivisticas, nesse sentido, como informa Baldam et
al., (2002, p. 42, apud COUTO 2019, p. 18) o GED, deve ter em sua arquitetura de
informacdo, um conjunto de ferramentas tecnoldgicas formados, pelo gerenciamento
da imagem, gerenciamento de documentos digitais, fluxo de trabalho,
processamento de formularios, gerenciamento de arquivos e recursos para
recuperagdo dos documentos. A seguir, sdo apresentados 0s questionamentos
feitos aos entrevistados, bem como as perguntas formuladas e suas respostas.

1. Quanto ao programa GERDOC 1.0, pode ser considerado como:

Foram apresentadas quatro opcdes de escolha, dentre elas, um software
“publico”, de “governo”, “livre”, ou, ainda, a opgao “outro”, o qual deveria haver uma
explicacéo do por que, caso fosse uma escolha.

Entrevistado 1: respondeu apenas que €& um programa (simples) de
gestao documental.

Entrevistado 2: especificou que o software é praticamente publico, mas
que falta ser categorizado como tal e disponibilizado ao Portal de Software Publico
Brasileiro.

Observa-se com as respostas que 0s entrevistados ainda possuem certa
inseguranca de como o GERDOC 1.0 pode ser considerado, nesse sentido Moreno
(2008) nos remete a importancia da definicdo do GERDOC 1.0 quando considera
que o GED, pode ser apresentado por um conjunto de tecnologias com a
funcionalidade de gerar, controlar, armazenar, compartilhar e recuperar as
informacgdes, porém em suporte fisico. Com o propadsito de facilitar a localizagéo e a

recuperacédo das informagdes com seguranca.

2. Quanto o porqué de optar por desenvolver o software GERDOC 1.0 ao invés de

fazer a aquisicao:

Entrevistado 1: respondeu que foi devido a viabilidade em desenvolver

esse programa sem custo e com eficiéncia.
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Entrevistado 2: o software ja existia para o controle de protocolo de um
setor. E que a implantacdo do GERDOC 1.0, se deu pela necessidade de controle
que era feita anteriormente, por meio de planilhas, precisava-se de um sistema que
fosse simples e funcional para ser rapidamente adotado. Entdo, foram feitas
algumas adaptacdes no sistema original com a inclusdo do GERDOC 1.0, o qual
mostrou-se atender o que se pretendia, apresentando a simplicidade necesséria
para ser utilizado sem treinamentos sofisticados.

E notavel que o GERDOC 1.0 surgiu para suprir as necessidades da
gestdo documental do setor, todavia com a modernizagéo da tipologia documental,
exige-se softwares mais avancados, que englobem a digitalizacdo de documentos,
pois conceitua o Arquivo Nacional (2005), como, a conversdo dos documentos
convencionais para o formato digital por meio de dispositivos apropriados, a exemplo

dos scanners.

3. Quanto a necessidade da adoc¢ao de programas e treinamentos para 0S USUArios
(funcionérios, bolsistas e estagiarios) logo nos primeiros meses de utilizacdo do
GERDOC 1.0:

Os Entrevistados 1 e 2 informaram que NAO houve a necessidade, por se
tratar de um software simples.

Nessa questdo, percebe a falta de esclarecimentos pelos entrevistados,
pois mesmo que 0s softwares sejam de arquitetura de informacdo simples, ao
menos ha necessidade de orientacbes através de manuais para os nao leigos da
profissdo (bolsistas e estagiarios), conforme a autora Cruz (2013, p. 24), deve-se
elaborar manuais técnicos que descrevam as atividades do setor, que séo diretrizes

primordiais na gestdo documental.

4. Quanto a digitalizacdo de documentos arquivisticos, se o GERDOC 1.0

disponibiliza em seu sistema essa ferramenta:

Nesse questionamento, obtém-se uma resposta negativa dos
Entrevistados 1 e 2, pois 0 GERDOC 1.0 NAO disponibiliza em seu sistema a

ferramenta da digitalizagdo dos documentos de arquivos.
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De acordo com o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011, p. 26), tanto os
softwares de GED como o SIGAD podem possuir em suas ferramentas a
funcionalidade da digitalizacdo, ou seja, “0 documento pode ser produzido
diretamente dentro do sistema SIGAD e entdo capturado automaticamente no
momento do registro, ou fora do sistema SIGAD, capturado, registrado e incluso”,
esclarece o CONARQ no manual do e-ARQ, que a digitalizagdo é uma ferramenta
tecnologica de facil adaptacdo em qualquer software tanto na gestao eletrénica dos
documentos de arquivos, quanto em sistemas informatizados dos mesmos. Ao se
analisar o software o0 GERDOC 1.0, na ferramenta Operacdes observa-se que o

procedimento de captura ocorre apenas por meio de Cadastros dossiés e Cadastros

processos, as Unicas formas de registros ao sistema.

5. Quanto a pesquisa, localizagdo (dossiés e processos) e seu procedimento:

Os Entrevistados 1 e 2 responderam que SIM, e que, a sua localizacao é
com os seguintes dados: numero do documento, nimero da matricula, nome do
discente, com o assunto e numero de caixa.

Para os processos, além dos campos cadastrais mencionados acima, sao
necessarios o niumero e a data do processo. Os cadastramentos sao destinados aos
documentos em sua fase corrente.

Conforme o CONARQ (2011, p. 62-66), a funcionalidade de pesquisa e
localizagdo dos dossiés e processos deve incluir uma variada gama de formatos,
estruturas documentais arquivisticas, além de “[...] executar pesquisa de forma
integrada, isto €, apresentar todos os documentos e dossiés/processos, sejam eles
digitais [...] ou convencionais, que satisfagam aos parametros da pesquisa”.

Em vista disso, € necessario, que o software permita a inclusdo de outros
metadados, ndo somente para 0 suporte em papel, mais para os suportes digitais,
como imagens, sons, pdfs e mensagens eletrbnicas, que tragam eficiéncia na
pesquisa e localizagéo da informagéo.

Nota-se, que no GERDOC 1.0 a presenca das funcionalidades (pesquisa
e localizagdo) é por meio das ferramentas constadas na aba de Consultas

Personalizadas, em seguida Consultas Dossiés Duplicados por Pessoa.
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6. Quanto a implantacdo do GERDOC 1.0 e a obtengcdo de reducdo no espaco

fisico destinado ao armazenamento documental

Entrevistado 1: NAO

Entrevistado 2: NAO

Para Rousseau e Couture (1998, p.19) o software de gestdo documental
arquivistica seja GED ou SIGAD, deve em fase corrente trazer como beneficios:

Aumento da eliminacdo dos documentos na fonte e a diminuicdo do
volume documental total;

Aceleracao e a sistematizacdo da organiza¢ao dos arquivos.

No entendimento do autor, ao implantar ou desenvolver o software é
fundamental que traga a reducdo no espaco destinado ao armazenamento

documental, caso contrario demonstra que esta obsoleto.

7. Quanto a forma de armazenamento dos documentos ho GERDOC 1.0:

Entrevistado 1: disse que as informac0fes registradas dos discentes ficam
armazenadas no “repositorio” do setor.

Entrevistado 2: complementou ainda, que sdo armazenados no acervo,
apenas os metadados dos documentos. E estes, sdo arquivados em um banco de
dados localizado em um servidor no préprio setor.

Segundo o manual do e-ARQ (CONARQ, 2011) para se ter durabilidade,
capacidade e efetividade de armazenamento, deve escolher dispositivos que revista
sempre a evolugdo tecnoldgica, ou seja, que tenham maior capacidade de
armazenamento para incluir outros suportes documentais (digitais) que atendem as
trés fases vitais (corrente, intermediario e permanente). Nesse sentido, como
observado pelos entrevistados, o GERDOC 1.0 ainda necessita de melhorias no
armazenamento, incluindo as informag¢des documentais ndo apenas em bancos de

dados mais, em plataformas digitais para as trés fases documentais.

8. Como é realizado o armazenamento de documentos produzidos diariamente no

arquivo?
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Entrevistado 1: informou que por causa da pandemia, NAO teria como
passar essa informacéo no momento.

Entrevistado 2: respondeu que o GERDOC 1.0 trabalha apenas
registrando metadados relativos a documentacdo fisica. E que, diariamente, é
acionado por diversos colaboradores que executam o trabalho de cadastro de
documentos, sendo feito em média no total de 2 a 3 caixas de arquivos por
colaborador.

Afirma Prata, Silva e Negreiros (2017), que na gestdo documental dos
arquivos, ao registrar a documentag¢do no setor, € importante também na producao
dessa documentacao, definir seus formatos e suportes, padroniza-los por tipos e
conteudos, bem como, visar por softwares especificos e estipular prazos para
concretizar esses servicos. Com isso, sdo analisados que o GERDOC 1.0
operacionaliza somente os documentos em formatos e suportes em papel, com
limite de caixas, o que demonstra com isso, uma tarefa muito mais demorada em

execucao, do que ao fazer digitalmente.

9. Quanto aos documentos arquivisticos intermediarios e sua transferéncia, no
GERDOC 1.0, se também ocorre um prazo ou permanece por tempo

indeterminado no sistema:

Entrevistado 1: NAO ha cumprimento de prazos para recuperar O
documento fisico ou para pesquisar.

Entrevistado 2: Explicou que quando o documento € transferido,
apresenta um registro informando sua transferéncia, listando o dia, 0 més e o ano,
bem como o0 nome do colaborador que executou.

De acordo com o CONARQ (2011), para se ter um controle documental
arquivistico académico, tanto o GED como o SIGAD devem prover das
funcionalidades de transferéncia e informagdo ao usuario autorizado sobre
dossiés/processos que jA cumpriram ou estdo para cumprir 0 prazo de guarda
previsto.

Analisa-se que, a diferenciacdo do GERDOC 1.0 e SIGAD quanto a
funcionalidade de transferéncia, é o tipo de suporte, enquanto no software de gestao

documental é o papel, no sistema informatizado, consiste no digital.
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10.Quanto ao desenvolvimento do GERDOC 1.0 baseia-se em alguma legislacéo,
norma ou modelo de requisitos para SIGAD:

Entrevistado 1: afirmou que baseou-se na fundamentacdo das normas
previstas na Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos, além disso, da consulta de determinados livros especializados
na area arquivistica, para o desenvolvimento do programa.

Entrevistado 2: disse que o0 GERDOC 1.0 NAO baseia-se em nenhuma
legislacdo, norma ou modelo de requisitos do SIGAD.

Nota-se na questdo, que o0s entrevistados demonstraram uma
contraposicdo nas respostas, todavia o CONARQ (2011), enfatiza que a instituicdo
deve cumprir as diretrizes na gestdo documental, sempre tendo em vista a
admissibilidade legal e o valor probatério desses documentos de arquivo, ou seja,
nao ainda ter uma gestdo documental no setor, se a instituicdo nao contempla as
leis e o valor probatério desses documentos. Resumindo, deve ter a colaboracdo de

ambos, tanto da instituicdo quanto do setor de documentos de arquivos.

11.Quanto ao GERDOC 1.0 possuir algum manual ou documento referente a sua

implementacgéo no setor:

Entrevistado 1: informou que SIM, acerca do desenvolvimento de um
tutorial sobre o GERDOC 1.0 para auxiliar no uso do programa.

Entrevistado 2: respondeu que NAO h& nenhum manual ou documento.

Nessa questdo, percebe-se entre 0s entrevistados certa divergéncia
informacional, no entanto o CONARQ (2011) afirma que, qualquer GED ou SIGAD
devem possuir requisitos regulamentares (manuais ou tutoriais) e cédigos de boas
praticas necessarias a execucao de determinadas atividades. Analisa-se que apesar
da existéncia de um tutorial GERDOC 1.0 elaborado pelos entrevistados, ainda
necessitam de mais informagdes aprofundadas do software, quanto as suas

funcionalidades, pois constam apenas informacdes sobre as suas ferramentas.

12. Quanto ao GERDOC 1.0 prover da funcionalidade para definir uma TTD dos

Documentos, bem como do Plano de Classificagdo Documental (PCD):
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Entrevistado 1: informou que se encontram no Google Drive XX e NAO
esta incluso ao GERDOC 1.0.

Entrevistado 2: argumentou que SIM, que é mantido pelo arquivista, ja a
copia fisica se encontra em um mural para a consulta por todos os colaboradores.

Compreende-se pelos entrevistados, que o software ndo apresenta em
seu sistema a TTD e PCD, conforme o CONARQ (2011) o SIGAD deve prover de
funcionalidades para definicdo e manutencdo da TTD de documentos, associada ao
plano de classificacdo do 6rgédo ou entidade, bem como, prever para a destinagéo:
eliminagdo, exportagéo para transferéncia e exportagao para recolhimento (guarda
permanente), da mesma forma, o GERDOC 1.0 tem essas funcionalidades em seu
software.

13.Quantos aos requisitos necessarios para que os documentos arquivisticos da
DIRED se tornem seguro no GERDOC 1.0:

Entrevistado 1: deixou claro, que as informacdes estéo registradas em um
ambiente seguro e confiavel.

Entrevistado 2: respondeu que no software os dados sdo assegurados
através de backups constantes e seu acesso € limitado a usuarios que possuam as
credenciais para 0 acesso.

Segundo o e-ARQ Brasil (CONARQ, 2011), o SIGAD deve ter como
quesito de seguranca: cOpias de seguranca, controle de acesso, classificacdo
quanto ao grau de sigilo, trilhas de auditorias e assinatura digital, o que também néo
exclui a possibilidade de um GED inclui esses quesitos em seu software.

Analisa-se, que nao somente no SIGAD inclui a funcionalidade

seguranca, mas no GERDOC 1.0, conforme as orientacdes do CONARQ.

14. Quanto ao assunto acerca do extravio documental e sua recuperacéo:

Entrevistado 1: NUNCA houve extravio de documentos.

Entrevistado 2: NUNCA houve extravio de documentos.

Percebe-se na questdo, que a resposta foi positiva, pois demonstra que 0
software apresenta confiabilidade, conforme a autora SARATE (2016) o GERDOC
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1.0, trouxe como beneficio a eliminacdo de incidentes por extravio ou perda

documental.

15. Quanto as medidas que estdo sendo tomadas para atualizacdo do software:

Entrevistado 1: informou que um novo programa de gestdo documental,
mais completo, estd sendo desenvolvido para contemplar também os dossiés
digitalizados.

Entrevistado 2: afirmou que o GERDOC 1.0 encontra-se em vias de ser
descontinuado, pois um novo sistema estd em desenvolvimento para a guarda de
representantes digitais dos documentos fisicos bem como, em estruturar toda a
documentacdo com base no seu cédigo de classificacdo melhorando a geréncia do
acervo.

Como alternativa para a implantacdo do software de gestdo documental
de arquivos no setor, podemos destacar o Trend GED, é um tipo de SIGAD, cuja
principal finalidade €é a transformacdo e o gerenciamento dos documentos
convencionais em digitais (imagens e pdf), que apresenta como funcionalidades: a
captura, indexacéo, armazenamento, distribuicdo, publicacédo, pesquisa, descarte e

arquivamento.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Nas universidades, a implantacdo de um GED é justificavel pela agilidade
e eficacia na utilizacdo, visando reduzir os gastos com papéis e facilitando a
recuperacédo e consulta de informacbes. E através de documentos de arquivos
digitais que o SIGAD se faz importante, para o controle dos novos suportes
documentais, agregados aos procedimentos de uma gestao arquivistica.

Esta pesquisa possibilitou ndo apenas conhecer mais sobre o GERDOC
1.0, um GED desenvolvido pelos proprios profissionais da DIRED da UFS, o qual
visa a organizacdo e o controle documental do setor, como também contribuiu para
analisar as ferramentas e as funcionalidades desse software e quais aspectos ha o
atendimento dos requisitos utilizados comparados ao SIGAD.

A pesquisa se deu através das seguintes questdes norteadoras: quais as
ferramentas e funcionalidades que séo utilizados no GERDOC 1.0 para a gestao de
documentos arquivisticos da DIRED? Porgue se optou em desenvolver o software
para a sua implantacdo? Quais os requisitos, norma ou manual do CONARQ para a
gestdo documental no desenvolvimento do software?

Para o alcance dos objetivos tracados no referido estudo: apresentou-se
as principais ferramentas do GERDOC 1.0; identificou-se quais as razdes pela
opcdo no desenvolvimento do software; analisou se as principais funcionalidades
das ferramentas do GERDOC 1.0 seguiram o modelo de requisitos do SIGAD.

De forma sucinta o principal motivo que levou os profissionais (arquivista
e técnico de desenvolvimento de sistemas) a criarem este programa, foi a
simplicidade sem a necessidade de treinamentos, a viabilidade financeira e a
comprovacao da eficiéncia do software.

Além disso, foram analisados se o software GERDOC 1.0 atende todos 0s
requisitos do CONARQ para a gestdo documental arquivistica, podendo ser
respondida que ndo, mesmo diante dos esforcos dos desenvolvedores do software
para a melhoria na gestdo documental através de testes e de experiéncias para a
adaptacdo do antigo sistema, com a inclusdo do GERDOC 1.0, ainda necessita de
outras melhorias para lidar com os novos suportes documentais, os digitais. Assim
sendo, como alternativa sugerida em uma das questbes, € apresentada o Trend
GED, considerado um SIGAD.
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Entende-se que o GED deve ser formado por um conjunto de tecnologias
para o0 gerenciamento de imagem, de documentos digitais, fluxo de trabalho,
gerenciamento de relatdrios, processamento de formularios, gerenciamento de
arquivos e recursos para recuperagado dos documentos.

Diante disso, o GERDOC 1.0 atende as funcionalidades, quanto ao fluxo
de trabalho, gerenciamento de relatdrios e processamento de formularios, pois
segundo seus idealizadores se trata de um software simples apenas para o registro
de referéncias documentais.

Observou-se no trabalho, que o GED ¢é uma ferramenta, que
diferentemente do SIGAD, possui objetivos diferentes, mas nao exclui a
possibilidade que um software complemente o outro, pode ser na inclusdo de
algumas funcionalidades do SIGAD, ou mesmo, na implantacdo desse sistema
informatizado, descontinuando o GERDOC 1.0. Por exemplo, no GERDOC 1.0 pode
ser incluso, as funcionalidades da captura dos diferentes formatos de arquivos (som,
imagem, pdf etc.), o controle do ciclo de vida dos documentos em plataformas
digitais, a TTD, bem como o codigo de classificacao.

Quanto as limitacdes e dificuldades no percurso desse trabalho de
pesquisa, podemos citar, as poucas fontes bibliograficas encontradas na biblioteca,
acerca da tematica, sendo necessario enriquecer a pesquisa, com a recuperacao
informacional em artigos, monografias, livros e sites. Devido a pandemia, houve o
impedimento na analise do software de forma presencial, assim, utilizou-se da fonte
documental, o Tutorial do GERDOC 1.0, e do instrumento de pesquisa, O
questionario.

Conforme o0 questionario constatou-se a preocupacado dos profissionais
com a gestdo documental do setor, ao responderem que o GERDOC 1.0 encontra-
se em vias de ser descontinuado e por isso, um novo sistema estd em
desenvolvimento para a guarda de representantes digitais dos documentos fisicos
assim como, na estruturagdo de toda a documentacdo com base no seu codigo de
classificacao.

Cabe frisar que a implantacdo de um sistema informatizado, dependera
também da forma como cada instituicAo dara o devido valor aos documentos de
arquivos (corrente, intermediario e permanente). Assim sendo, recomenda-se 0
aprofundamento desta tematica para futuras pesquisas cientificas, afim de

estabelecer um panorama das instituicbes e setores arquivisticos na implantacéo ou
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adaptacdo de SIGAD na gestdo documental, tematica muito importante para o curso
de Biblioteconomia e Documentagéo da UFS, bem como, contribuigbes para a linha

de pesquisa Tecnologia da Informacao e Comunicacéo (TIC).
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APENDICE A — Questionario

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS
DEPARTAMENTO DE CIENCIA DA INFORMACAO
CURSO DE BIBLIOTECONOMIA E DOCUMENTACAO

Andlise do software de gestdo documental da Divisdo de Registro,
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Documentacao e Arquivo do Departamento de Administragcdo Académica da

Universidade Federal de Sergipe.

A presente entrevista tem por objetivo auxiliar no instrumento da coleta

dos dados através de uma andlise do software utilizado para a gestdo documental

arquivistica na DIRED, sendo assim sua colaboracéo sera de grande importancia.

Desde j4, agradeco pela compreensao.

NOME. L.

CAPTURA
AVALIACAO E DESTINACAO

PESQUISA, LOCALIZACAO E APRESENTACAO
SEGURANCA

ARMAZENAMENTO

CONFORMIDADE COM A LEGISLACAO

1- O GERDOC 1.0 pode ser considerado como:

( ) Software publico ( ) Software de governo

( ) Software Livre () Outro. Especifique: .........cooevvvrverieriniennn.

2- Como sabermos, atualmente é inUmeros softwares existentes no mercado,
porque optou por desenvolver o software GERDOC 1.0 ao invés de fazer a

aquisicao?

3- Houve a necessidade da adocdo de programas e treinamentos para 0s usuarios
(funcionarios, bolsistas e estagiarios) logo nos primeiros meses de utilizacdo do

GERDOC 1.0?

( )Sim () N&o
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Caso seja Sim, de qUE fOIMAT.......cooi it

4- Com base na digitalizacdo dos documentos arquivisticos, o GERDOC 1.0
disponibiliza em seu sistema essa ferramenta?

( )Sim ( )Nao

5- No GERDOC 1.0 é realizada a pesquisa e localizacdo dos dossiés e processos?
De que forma?

6- Apos a implantacdo do GERDOC 1.0 obteve alguma reducdo no espaco fisico
destinado ao armazenamento documental?

( )Sim ( )Nao
7- De que forma sao armazenados os documentos no GERDOC 1.0?

9- Quando os documentos arquivisticos se tornam intermediarios e séo transferidos,
no GERDOC 1.0 também ocorre um prazo ou permanece por tempo indeterminado
no sistema? Qual o prazo do documento no sistema?

10- Para o desenvolvimento do GERDOC 1.0 baseou-se em alguma Legislacéo,
Norma ou Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéao
Arquivistica de Documentos (SIGAD)?

( )Sim () Nao.
Caso seja SiM, ESPECIHIGUE: .......ii e e

11- GERDOC 1.0 possui algum manual ou algum documento referente a sua
implementacéo no setor?

( )Sim ( )Nao

Caso seja SiM, ESPECIHIGUE: ......i i

12- O GERDOC 1.0 prover da funcionalidade para definir uma Tabela de
Temporalidade e Destinacdo dos Documentos, bem como o Plano de Classificacao
Documental?
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( )Sim ( )Nao
Caso seja nao, em que sistema esta diSponivel?........ccccceeeeiiiiiiiiiiiecee e

13- Quais requisitos sdo necessarios para que os documentos arquivisticos da
DIRED se tornem seguro no GERDOC 1.0?

14- O GERDOC 1.0, em caso de extravio documental ja conseguiu recupera-lo no
sistema por meio da indexacao ou busca?

( )Sim ( )Nao
CaS0 SEJA NAOD, PO QUE: ..eeeeeeiuireetereeeeeastiaeeeesssatssseeeesassssseereeaesssseeeaeessasssseeseeanns

15- A fim de tornar o GERDOC 1.0, que medidas estdo sendo providenciadas
quanto ao software? Hé& inclusdo de um novo sistema? Informe-nos.
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ANEXO A — Tutorial de GERDOC 1.0

()

UFS

:
St

ANOS
TUel - 2018

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
PRO-REITORIA DE GRADUACAO
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO ACADEMICA
DIVISAO DE REGISTRO, DOCUMENTACAO E ARQUIVO.

TUTORIAL PARA O USO DO GERDOC 1.0

ARACAJU-SE
2019
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1- ARQUIVO ACADEMICO DA DIRED/DAA/PROGRAD

1.1- Histoérico do Arquivo da DIRED

Segundo a Resolugao da UFS, 07/79/CONSU, a Divisdo de Registro de
Documentacao e Arquivo (DIRED), subordinado ao Departamento de Administracao
Académica (DAA) e esse a Pro-Reitoria de Graduacdo (PROGRAD), passou a
funcionar a principio, com seu arquivo, na Reitoria em um prédio na Rua Pacatuba,
no centro de Aracaju. Esse serviu para atender a seis instituicbes superiores:
Faculdade de Ciéncias Econdmicas (1948), Escola de Quimica (1948), Faculdade
de Direito (1950), Faculdade Catdlica de Filosofia (1950), Escola de Servico Social
(1954) e Faculdade de Ciéncias Médicas (1961), sendo o primeiro reitor, professor
Jodo Cardoso do Nascimento Junior, cujo mandato se estende de 1968 a 1972.

Além disso, ja no final da gestdo do professor José Aloisio de Campos,
que durou de 1976 a 1980, foi inaugurado o Campus Universitario Prof. José Aloisio
de Campos, no municipio de Sao Cristbvdo, exercendo as suas atividades
académicas e administrativas até a atualidade.

Foi observado, também, com a implantacdo da Reestruturacdo e
Expansao das Universidades Federais (REUNI) na Universidade Federal de Sergipe
(UFS), que a demanda dos discentes aumentou, sendo inaugurados novos Cursos e,
com esse crescimento, as atividades administrativas ampliaram e,
consequentemente, a massa documental da graduacao.

Dessa forma, o espaco do arquivo académico da DIRED, que esta
localizado no prédio da Reitoria desde a sua fundacgao, ficou reduzido, “apertado”, o
qgue determinou a sua descentralizacdo no final de 2014, com a instalacdo do
arquivo académico (INTERMEDIARIO), localizado inicialmente no prédio da didatica
lll, sala 107 e agora, na presente data deste trabalho, encontra-se no departamento

de Zootecnia.
2 SISTEMA GERDOC 1.0
O Gerenciamento Eletrénico para Documentos (GERDOC 1.0) foi

implantado e desenvolvido na DIRED/DAA/PROGRAD, pelo arquivista Carlos

Meirelles e pelo técnico de laboratorio-area de informatica, Bruno Figueiredo, no ano
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de 2016. Esse programa vem passando por atualizacdes de suas funcgdes, sendo
que ja foi constatado um grande avanco em sua avaliagdo sistémica.

A facilidade de localizar os dados do requerente apds a implantacao
desse programa possibilitou imensa agilidade para recuperacdo da documentacao
académica, comprobatoéria, que hd na UFS: desde certificados, diplomas, atividades
complementares, efetivagao de matricula, dentre outros.

Por fim, o objetivo inicial desse programa, com base no controle
documental foi, inicialmente e de forma “embrionaria”, a agilidade na recuperacédo da
documentacédo de graduagédo dos arquivos, o maior controle dos prazos de guarda
documental e na destinagdo dos documentos, além da tramitacao desses através de

empréstimo e devolucéao.

2.1 Informacdo sobre O GERDOC 1.0

TELA INICIAL DO GERDOC 1.0

[E] Gerboc 1.0 - Login

<« Cc o © & 10.12.160.148/GerDocX/loginView.php? gin= 805 fd Pesquisa m @ e =

£# Mais visitados @ Primeiros passos 5 slackbot | Prograd Slack
GerDoc 1.0
];(:::h'n-: de Autenticagio:
e
o Essa tela apresenta a informacé&o sobre o login e a senha para entrar no

programa do GERDOCX.
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TELA DE APRESENTACAO DAS FERRAMENTAS DO GERDOC 1.0

[E] GerDoc 1.0 - Inicial Pl B GerDoc 1.0 - Inicial

&« ¢ @

© A 10.12.160.148/GerDocK/inicial.
£ Mais visitados @) Primeiros p.

php 8% e w Pesquisa
assos 4" slackbot | Prograd Slack

### GerDoc 1.0 ###

Usvirio Logado: CARLOS LAZARO MEIRELLES
Operagdes Movimentagdes Administragio

Alferar Serha
Seguranga Relatérios Consultas Personalizadas Sair

o A tela de apresentacdo, acima, destaca as seguintes ferramentas (abas): 1-

Operacdes; 2- Movimentacdes; 3- Administracdo; 4 —Relatérios; 5- Consultas

personalizadas, observando também os topicos funcionais de usabilidade como
“sair”, além de “alterar senha”.

FERRAMENTA DE “OPERAGOES”

© & 10.12.160.148/GerDocX/inicial.p

o 0% e g Pesquisa
assos 5" slackbot | Prograd Slack

### GerDoc 1.0 ###

Usuario Logado: CARLOS LAZARO MEIRELLES TEIXEIRA
nistragio Seguranga Relatérios C

Alterar Senha
onsultas Personalizadas Sair

o Essa aba de operacgdes tem como funcéo principal o cadastro dos processos

e dos dossiés dos documentos de graduacao, além das transferéncias das caixas do
Arquivo da DIRED para o Arguivo Central.
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FERRAMENTA DE “MOVIMENTAGOES”

[5] GerDoc 1.0- Inicial POl B GerDoc 1.0- Inicial X | @ Solicitagdo de Documentos

&~ ¢ © % 10.12.160.148/GerDocX finicial.php s e © 1Y

£} Mais visitados @) Primeiros passos 5" slackbot | Prograd Slack

#i## GerDoc 1.0 ###

‘Usuirio Logado: CARLOS LAZARO MEIRELLES TEIXEIRA

Alterar Senha

OperagBes Mo 5e: Administraglo Seguranga Relatérios Consultas Personalizadas Sair

Listar Empréstimos
em Aberto

Listar Empréstinos
Finalizados

Cadastrar
Empréstimos
Avulsos

Listar Caixas
Transferidas

10.12.160.148/GerDocX/inicial. php#

o As informac¢cdes que sdo encontradas nessa aba de movimentacdes tém

como objetivo basico controlar todo o empréstimo e a devolucdo da documentacao
desse setor

FERRAMENTA DE “ADMINISTRAGAO”

B GerDoc 1.0~ Inicial X D GerDoc 1.0 - Inicial Bl B solicitagio de Documentos X | M BIZEN — O SUPER ALIMENTO- X &% Email - Carlos Meirelles - Qutl. X

< c @ © 4 10.12.160.148/GerDocXinicial. php BO% e g Pesquisa m o e =

£¥ Mais visitados @ Primeiros passos 5" slackbot | Prograd Slack
### GerDoc 1.0 ###

Usuario Logado: CARLOS LAZARO MEIRELLES TEIXETRA
Alterar Senha

Operagdes Movimentagdes Administragio Seguranga Relatérios Consultas Personalizadas Sair
Cadastrar Usnério
Listar Usudrio

Relatorio Usudrios

10.12.160.148/GerDocX/inicial. php#

o A aba de administragéo tem como finalidade controlar o cadastro do usuario
desse programa e a relagcéo deste (ativo ou inativo).
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FERRAMENTA DE “SEGURANCA”

Sl 5] GerDoc 1.0 - Inicial X

< c o © & 10.12.160.148/GerDocKfinidial php AR @

L4 Mais visitados @ Primeiros passes 5" slackbot | Prograd Slack

### GerDoc 1.0 ###

Usvirio Logado: CARLOS LAZARO MEIRELLES TEIXEIRA
Alterar Senha

Operacbes Movimentagdes Adwministragio Seguranga Relatérios Consultas Personalizadas Sair

Config. de
Seguranga

Log do Sistema.

10.12.160.148/GerDocX/inicial.php#

o As informacfes da aba de seguranca estdo direcionadas, especificamente,
para os dados desse programa de controle documental, que sdo tratados pelo
Analista de TI.

FERRAMENTA DE “RELATORIOS”

" [5] GerDoc 1.0 Inicial X

<« c @ @ & 10.12.160.148/GerDocX/inicial p

£} Mais visitados @ Primeiros passos 5" slackbot | Prograd Slack

### GerDoc 1.0 ###

Usudrio Logado: CARLOS LAZARO MEIRELLES TEIXEIRA
Alterar Senha

OperagBes Movimentagdes Administraclo Seguranga Relatérios Consultas Personalizadas Sair

Gerar Relatérios

10.12.160.148/GerDocX/inicial. php#

° A aba de relatérios estd direcionada sobre todos os documentos e/ou

informacgdes que foram registradas nesse programa de gestdo documental.
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FERRAMENTA DE “CONSULTAS PERSONALIZADAS”

Wl [Z] GerDoc 1.0 - Inicial X

&« @ @ & 10.12.160.148/GerDocXfinidal php B80% | | eee % noe =

¥ Mais visitados @) Primeiros passos 5 slackbot | Prograd Slack
### GerDoc 1.0 ###

Usuirio Logado: CARLOS LAZARO MEIRELLES TEIXEIRA
Alferar Senha

Operagdes Movimentagdes Administragio Scguranga Relatérios Consultas Personalizadas Sair

PPPPPP

10.12.160.148/GerDocX/efetuaRelatorioDossiesDuplicados.php

A aba de consultas personalizadas tem como objetivo apresentar informacoes
sobre os dossiés dos discentes, assim como, dados sobre matricula, CPF, curso,
entre outras informacgdes pertinentes.



ANEXO B — Termo de Empréstimo

Termo de Empréstimo de Documentos — DIRED

1) Documento objeto de empréstimo:

Matricula:

Nome:

Processo:
Assunto: DOSSIE

2) Dados do requisitante:

Nome:

Setor:

3) Dados do empréstimo:

Data: [
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XXXXXXXX

(Requisitante)

XXXXXXXX

(Responsavel pelo empréstimo)
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ANEXO C - Termo de devolugcao

Termo de Devolucédo de Documentos — DIRED

1) Documento objeto do empréstimo:
Matricula:

Nome:

Processo:

Assunto: DOSSIE

2) Dados do requisitante:

Nome:

Setor:

3) Dados do restituidor:

Nome:

4) Dados do empréstimo:

Data do Empréstimo: [/ /
Data de Devolucédo: [/ /

XXXXXXXX
(Restituidor)

XXXXXXXX

(Responsavel pelo recebimento)



