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INTRODUCAO

O presente trabalho pretende demonstrar quais séo as ferramentas de acesso, em
meio eletrénico, aos instrumentos de gestdo documental, tecnologias e estratégias adotadas,
pela Divisdo de Documentacdo/Unidade de Arquivo, na construcéo de uma infra-estrutura
minima paradisponibilizagdo do ferramental paratreinamento de colaboradores, comunicagdo
entre as partes envolvidas, monitoramento da implementacdo da Politica de Arquivos e
controle de documentos no Ministério Publico do Rio Grande do Sul. Certamente, o que jafoi
e atualmente esta sendo adotado pela Instituicdo ndo esgota todas as possibilidades que as
novas tecnologias nos ofertam neste processo, mas produzird novas reflexdes e idéias para os
profissionais de outros 6rgdos envolvidos em acdes semel hantes.

OBJETIVO GERAL

Socializar, com a comunidade arquivistica, as ferramentas de acesso aos instrumentos
de gestéo documental desenvolvidas e em constante aperfei coamento, assim como tecnologias
e estratégias que possibilitem a base para a formacdo continua de colaboradores, a
comunicagdo entre as partes envolvidas, 0 acompanhamento da implantacdo da politica de
arquivos e a gestéo de todo o ciclo de vida da informagdo arquivistica a custos reduzidos e
maiss eficientes do que as formas comumente adotadas .

OBJETIVOSESPECIFICOS

1. Demostrar quais sdo as tecnologias usadas e a metodologia do desenvolvimento das

ferramentas de acesso em meio eletrénico aos instrumentos de gestédo documental;

" Arquivistas.

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com



http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com

2. Apresentar as principais funcionalidades das ferramentas de treinamento continuo,
comunicacdo e monitoramento da implantagdo, controle e acesso aos documentos de
natureza arquivistica;

3. Destacar a€ficiénciadastecnol ogias web e banco de dados como elementosindispensaveis
paraa Politica Arquivisticaem uma Instituicéo de amplitude geogréfica estadual;

METODOLOGIA
1. LegitimagdodoPCDeTTD

A publicacdo do contetido do Plano de Classificacdo e Tabelade Temporalidade foi
feita exclusivamente na Pagina da Internet e Intranet do Ministério Piblico do Rio Grande do
Sul, apds consulta ao Arquivo Naciona sobre a legalidade desta forma de publicizagdo. De
acordo com as recomendacdes contidas no item 3 da Tabela Basica de Temporaidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administragdo
Publica, aprovada pela Resolugdo n° 4 do CONARQ, de 28 de margo de 1996, é necessariaa
“divulgacdo da tabela aprovada, por intermédio de ato legal a ser publicado na imprensa
oficia”. Somente a divulgacdo da aprovacao e a disponibilidade para consulta na Pagina da
Internet foi comunicada oficialmente no Diario Oficia do Estado e no Diario da Justica do
Rio Grande do Sul através de Edital.

2. Base dedados para osinstrumentos de gestdo documental

A implantagédo da Politica Arquivistica no Ministério Pablico do Rio Grande do Sul
suscitou a hecessidade de elaborar os instrumentos da Politica de Gestdo Documental (Plano
de Classificagdo, Tabela de Temporalidade, Termos de Eliminagcdo, Transferéncia e
Recolhimento e Formul&rio de Proposta de Atualizagéo do Plano de Classificagéo e Tabelade
Temporalidade de Documentos) e definir como seria 0 acesso a estes instrumentos.

Optou-se por desenvolver e disponibilizar as ferramentas em meio eletronico,
valendo-se para isso da tecnologia de Base de Dados e WEB. Ta decisdo foi amparada,
principalmente, pelaamplitude geogréficaestadual dainstituicao e pelo custo financeiro, bem
menor do que se fossem disponibilizados em meio tradiciona (papel, CD), considerando-se

gue estesinstrumentos estédo em constate aperfei coamento e que suareimpressao e divulgacao
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significariam custos consideraveis para o Projeto. Outro motivo da decisdo foi a iniciativa
institucional de usar prioritariamente sistemas de informag&o baseados natecnologia web.
Assim, respeitando-se essas razdes, foram tomadas as seguintes providéncias:

A. Foi desenvolvido, em 2002, pela Unidade de Aplicativos e Internet da Divisdo de
Informética, em carater emergencial, Banco de Dados MySQL com camada de
apresentacao dos dados em Perl para o Plano de Classificagéo e Tabelade Temporalidade
de Documentos.

B. ParaosInstrumentos de Destinag&o de Documentos, foi desenvolvido Banco de Dadosem
MySQL com camada de apresentacdo em Zope;

C. O preenchimento, tramitacdo e gerenciamento dos Termos de Recolhimento,
Transferéncia e Eliminacdo de Documentos, passaram a ser feitos através da Intranet,
sendo que somente o Termo de Eliminagdo € impresso em papel e enviado a Unidade de
Arquivo, apos assinatura da chefia dos 6rgaos e setores;

D. O Formulério de Proposta de Atualizacdo do Plano de Classificagdo e Tabela de
Temporalidade de Documentos foi disponibilizado na Intranet e seus dados, apOs
preenchimento, s&o encaminhados automati camente ao e-mail daUnidade de Arquivo que
apOs parecer técnico submete, em papel, para apreciacdo da Comissdo Permanente de

Avaiagéo de Documentos.

3. Pagina web como canal de comunicacdo com 0s colaboradores e gestores,

treinamento, monitoramento da implantacdo e controle de documentos

A péagina da intranet da Divisdo de Documentagdo foi desenvolvida dentro dos
padrdes estabelecidos pela Divisao de Informética/Unidade de Aplicativos e Internet, onde
além de hyperlinks para os instrumentos de Gestdo Documental foram acrescentados também:
Links parao Manua de Gestdo Documental;

Respostas as Duvidas mais Freqlentes,

Procedimentos Adotados,

Fale conosco;

Criticas e Sugestbes

Pagina da CPAD (Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos);
Extratos das Atas da CPAD;

O 0 88 8 8 8 B
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@ Animagdo Gréfica desenvolvida em Flash utilizada em treinamentos de Gestéo

Documental;

Q

Glossério de Espécies Formatos e Tipos Documentais do MP - RS;

Q

Listas de Eliminagéo;

Q

Editais de Ciénciade Eliminag&do de Documentos.

4. Sistema de Gestdo de Documentos (SGDOC)

A partir de 2003, com anecessidade de aperfeicoamento e desenvol vimento de novas
funcionalidades, e considerando que as ferramentas desenvolvidas, em cardter emergencial,
pela Unidade de Aplicativos e Internet ndo podiam mais atender as exigéncias para o
Gerenciamento destes Instrumentos foi desenvolvido projeto para constru¢do de um outro.

O projeto teve por principios:

- integrar as informagdes entre os instrumentos de Gestédo Documental (Plano de

Classificagdo, Tabela de Temporalidade, Formulério de Proposta de Atualizacéo,
Termos de Eliminagéo, Transferéncia e Recolhimento de Documentos e Controle
dos Documentos Intermediarios e Permanentes);

- gerenciar todo o ciclo de vidados documentosinclusive os de guardaintermediaria

e permanente ; e

- possibilitar aintegracdo com outros sistemas corporativos em uso na Instituicao.

Os procedimentos para suaformatacéo se desenvolveram da seguinte forma:

A. Inicialmente, foram analisadas as atividades e el aborados os fluxogramas pela Unidade de
Organizacdo e Métodos para, posteriormente, serem submetidas a Unidade de
Desenvolvimento de Sistemas e Unidade de Aplicativos e Internet para desenvolvimento;

B. O Projeto foi dividido em 2 médulos:

a) Modbdulo 1 - Gerenciamento do Plano de Classificagdo, Tabela de Temporalidade de
Documentos e respectivo Formulério de Proposta de Alteracdo, Termo de Eliminacéo,
Termo de Transferéncia, Termo de Recolhimento e Listade Eliminag&o de Documentos;

b) Maodulo 2 - Gerenciamento dos Documentos Intermediarios e Permanentes.

O Sistemafoi desenvolvido em base de dados Oracle e conta com trés interfaces:

a) do Gerente, interface web, utilizando servidor de aplicagdo IAS (Internet Applicacio
Server) da Oracle, onde é possivel: al) proceder a alteracdo em qualquer campo do Plano

de Classificacéo e Tabela de Temporalidade, imprimindo os respectivos relatérios; a2)
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consultar e imprimir em formato Pdf a Tabela de Temporalidade e Plano de Classificagéo
em vigor e Tabelas de Temporalidade que deixaram de vigorar; a3) aprovar, imprimir em
Pdf e/ou encaminhar e se manifestar em Termos de Eliminagéo, Transferéncia e
Recolhimento de Documentos; a4) imprimir, em Pdf, se manifestar e encaminhar
eletronicamente Formulérios de Proposta de Atualizacdo do Plano de Classificagdo e
Tabelade Temporalidade de Documentos e Listas de Eliminagdo paraa CPAD;

b) do Usuério, com camada de apresentacdo em ZOPE, onde é possivel: bl) consultar e
imprimir em Pdf a Tabela de Temporaidade e Plano de Classificagdo em vigor; b2)
preencher e encaminhar para conferéncia e aprovagdo, Termos de Eliminagéo,
Transferéncia e Recolhimento de Documentos, Formularios de Proposta de Atualizacéo
do Plano de Classificagcdo e Tabela de Temporalidade e Listas de Eliminagdo de
Documentos, bem como acompanhar sua tramitacdo. Os instrumentos de destinacéo e
atualizacdo tém vocabulério controlado usando como base os dados da Tabela de
Temporalidade de Documentos e ARH (Sistema de Recursos Humanos).

c) do Arquivo-Geral com camada de apresentacdo (provisoria) em Access, onde é possivel
descrever os documentos com valor intermediario e permanente. Esta interface utiliza
como elemento de indexacdo os dados do SGP (Sistema Gerenciador de Promotorias),

ARH (Sistema de Recursos Humanos) e Plano de Classificagdo de Documentos.

RESULTADOSALCANCADOS

A pégina da Intranet da Divisdo de Documentagdo recebeu uma média mensal de
14.062 acessos no periodo compreendido entre marco de 2004 e marco de 2006. Foram
preenchidos 400 Termos de Eliminagéo, 45 de Transferéncia e 39 de Recolhimento de
Documentos. Os dados do Plano de Classificagdo e Tabelade Temporalidade de Documentos
foram migrados do sistema antigo para o novo sistema (SGDOC), o qual tem previsdo para
entrar completamente em operagao no ano de 2006.

RESULTADOS ESPERADOS

Espera-se que o0 novo sistema (SGDOC) garanta que todo o ciclo de vida dos
documentos seja controlado de modo mais eficiente; Garanta uma maior padronizagdo dos
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dados nos Instrumentos de Gestdo Documental e maior facilidade de preenchimento através
da integracdo das informacdes do Plano de Classificagcdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos com ARH (Sistema de Recursos Humanos) e Instrumentos de Atualizagdo e
Destinacdo de Documentos, Possibilite a integragdo com outros sistema corporativos,
fornecendo dados sobre classificacéo e avaliagcdo e integrando-se futuramente a um Sistema
de Gerenciamento Eletrénico de Documentos Arquivisticos;

CONCLUSAO

A utilizagéo datecnologia de banco de dados e web para os instrumentos de Gest&o
Documenta permitiu ao Ministério Publico do Rio Grande do Sul reduzir os custos com
divulgagdo, acesso, publicacdo e gerenciamento dos instrumentos, facilitando o acesso em
comparacao com formas tradicionais.
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