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APLICABILIDADE DO GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS:
UM ESTUDO NA UFBA

*Lucineide N.de Almeida Dias

Resumo

Este trabalho nos traz uma abordagem sobre os arquivos da Universidade Federal da Bahia
mostrando a realidade e as possiveis melhorias a fim de otimizar os resultados das consultas
para melhor atender a seus usuarios que necessitam de informacdes. Sabe-se que 0s arquivos
tém uma importancia muito grande para memoria de uma instituicdo especialmente, uma
Universidade do porte da UFBA, sinaliza também sobre o Gerenciamento Eletrdnico de
Documentos — GED e a tentativa de implantacdo deste sistema na UFBA. Mostra que ele é
imprescindivel para aperfeicoar as consultas dos consulentes, com o advento das novas
tecnologias. O GED é uma ferramenta de grande importancia, na atualidade para instituicdes
gue procuram ter uma gestdo de documentos pensando em preservar a memdaria e disseminar
0 conteldo dos documentos aos usuarios gque desejam ter acesso aos mesmos, contudo
abordarei de forma breve informacg6es sobre a forma adotada para implantacdo do sistema, 0s
procedimentos adotados para essa mudanca e se a instituicdo chegou a utilizar essa ferramenta
para gerir o seu acervo documental salientando as dificuldades encontradas nesse processo de
transicdo. Para tal foi utilizada entrevistas com profissionais da area do Arquivo Geral da
Universidade. Verificou-se que dois fatores contribuiram para a ndo implantacdo do GED na
UFBA: a falta de apoio da alta administragdo e treinamento insuficiente da equipe

responsavel....(Tem que colocar o resultado da pesquisa no resumo).

Palavras- chave: Gerenciamento Eletronico de Documentos. Implantacdo GED.

*Lucineide N.de Almeida Dias Graduanda do curso de Arquivologia Universidade Federal da
Bahia e-mail: lunad1710@hotmail.com

ISBN 978-85-66466-00-3



P
(“h Anais do V Congresso Nacional de Arquivologia. Salvador-BA,2012

i

1 INTRODUCAO

A minha pesquisa tem como assunto, o setor administrativo da UFBA a escolha desse
setor especifico para com o assunto da pesquisa foi influenciado por ja possuir um grande
volume de documentos e por ter tido uma tentativa de implantacdo do GED. Com o avango
tecnoldgico cada vez mais as instituicbes tem a necessidade de cuidar dos documentos e das
informacdes que ela revela, é imprescindivel que seja preservado e ndés como profissional da
informacdo temos o interesse em preservar a memaria da instituicdo povo ou nacdo para que
posteriormente possamos resgata-las.

Este trabalho foi feito através de um estudo de caso no setor administrativo da
Universidade Federal da Bahia-UFBA ela se justifica por razdo da existéncia sua extensa
massa documental que com o passar dos anos cresce cada vez mais necessitando com isso, de
um controle desses documentos no que se refere a ferramentas mais modernas e eficazes que
possam otimizar os resultados aos usuarios diminuindo o tempo gasto na consulta de um
documento quando for acessado sem contar que tém um espaco fisico insuficiente para
comportar todos esses documentos. Essa pesquisa mostra a realidade no setor de arquivo
na parte administrativa da Universidade Federal da Bahia e as mudancas que poderdo ocorrer
se for implantado o sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos - GED por parte
dos seus dirigentes essa implantagdo seria importante para 0 usuario que sempre esta
utilizando esse servico.

A pesquisa foi realizada no Arquivo Geral da UFBA no Nucleo de Gerenciamento
Eletronico de Documentacdo e Arquivo-NUGERDOC para mostrar a realidade do arquivo; se
utiliza algum Gerenciamento Eletronico de Documentos e se utiliza, por quais motivos, alem
disto,se realiza todo o processo de tratamento dos documentos que necessitam, restauro
higienizacdo e microfilmagem, mesmo dispondo de poucos recursos financeiros e recursos

humanos.
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2 GERENCIAMENTO ELETRONICO NA INSTITUICAO

A sigla GED significa Gerenciamento Eletrénico de Documentos ou Gestdo
Eletrénica de Documentos ele € uma tecnologia que prové um meio de facilmente gerar,
controlar, armazenar, compartilhar e recuperar informacdes existentes em documentos. E
também um conjunto de tecnologias que permite a uma empresa gerenciar seus documentos
em forma digital permitindo aos usuarios acessar os documentos de forma agil e segura,
normalmente via navegador Web por meio de uma intranet corporativa acessada interna ou
externamente, sendo esta Ultima forma mais presente nos dias de hoje. A capacidade de
gerenciar documentos é uma ferramenta indispensavel para a Gestdo do Conhecimento, 0s
documentos formam a grande massa de conhecimentos de uma empresa e ocupa um grande

espaco fisico.

2.1 A IMPORTANCIA DO GED

Essa tecnologia tem uma importancia relevante porque facilita 0 armazenamento e
recuperacdo da informacdo que existe em determinado documento. O GED permite que
usudrio possa acessar ou melhor , gerenciar diversos tipos de objetos digitais considerando
um documento como qualquer papel que contenha informacdes relevantes , ou qualquer
arquivo digital que possa ser impresso de forma legivel. Nas médias e grandes empresas, 0
GED podera ser aplicado para setores especificos (RH, Treinamento, Contabilidade,
Marketing, Informatica). Este servico avalia as necessidades especificas do cliente e oferece
um sistema que possibilita a implantacdo gradativa do GED, como um conjunto de
tecnologias que permite a uma empresa gerenciar documentos em forma digital esses
documentos pode ser das mais diversas formas, tais como papel, microfilme, imagem, som,
planilhas eletronicas, arquivos de texto, desenho, nota fiscal, gréfico etc. O sistema pode
converter informacOes e essa pode ser de voz , textos e imagens , para a forma digital ,
funciona com softwares e hardwares especificos e usa as midias opticas em geral , para
armazenamento um sistema de GED usa a tecnologia da informatica para captar , armazenar

, localizar e gerenciar versdes digitais das informacoes .
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2.2 BENEFICIOS DO GED PARA UMA INSTITUICAO

Continuidade de negdcios: o GED é de grande auxilio para politicas de recuperagéo de
documentos e manutencdo das atividades da empresa em casos de acidentes; facilitacdo as
atividades que envolvem colaboracdo entre pessoas e equipes; ilimitadas possibilidades de
indexacdo e localizacdo de documentos; melhor qualidade no atendimento ao cliente.O GED
proporciona respostas rapidas e precisas; mais agilidade em transacBes entre empresas;
gerenciamento automatizado de processos, minimizando recursos humanos e aumentando a
produtividade e com reducdo de despesas; Reducdo de custos com copias, ja& que ha
disponibilizacdo de documentos em rede; melhor aproveitamento de espaco fisico;
disponibilidade instantanea de documentos (sem limitacBes fisicas); evita extravio ou

falsificagdo de documentos
2.3 APLICACOES DO GED EM UMA EMPRESA

Automacdo de cartorios, bibliotecas digitais, Cartdes de assinatura, Catalogos de
produtos, catalogos de produtos; controle do processo de compras; conversdo de acervo
historico; conversdo de bibliotecas fisicas para digitais; desenho de engenharia e relatorio
técnico; documentacdo e processos juridicos; documentacdo eletrdnica de escritorios
(exemplo: arquivos Word, Excel, Power Pointetc.); documentagdo em instituicdes de ensino;
gestdo e processamento de pagamentos por cheques e cartdo de crédito, da consulta ao
recebimento; processamento de prontudrio das areas de recursos humanos, recrutamento e
selecdo; e processamento de Prontuario de pacientes em hospitais essas aplicagdes do GED
auxilia significativamente o profissional que lida com documentagdo bem como o0s
profissionais da informacdo no sentido de diminuir o tempo gasto para encontrar um

documento que Ihe foi solicitado.

3 ANALISE DOS RESULTADOS

Para cumprir 0s objetivos propostos, descreve-se a situacdo existente no setor onde foi
realizada pesquisa mesclando-se com o levantamento de subsidios para tragar elementos

constitutivo de um novo modelo para implantagédo do GED.O arquivo central da UFBA fica
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localizado na Superintendéncia Administrativa - SAD no Ndcleo de Gerenciamento de
Documentacdo e Arquivo — NUGERDOC, ele é um 6rgdo subordinado a administracdo da
Universidade e de acordo com o Oficio SAD n° 396/ 2005. de 13 de dezembro de 2005 e tem

algumas atribuices tais como:

Gerenciar, organizar e viabilizar o funcionamento do arquivo geral da UFBA;
Assessorar o funcionamento dos arquivos setoriais correntes e temporarios das unidades
de ensino e Orgaos da universidade;

Normatizar sobre a organizacao e a preservacdo dos arquivos correntes temporarios da
UFBA;

Gerenciar e viabilizar servigos de microfilmagem;

Coordenar o sistema de Arquivo da Universidade.

O setor dispbe de funcionérios que dentre eles sdo técnicos administrativos dois
arquivistas formados e um técnico em microfilmagem e estagiarios de Arquivologia. O
responsavel pelo arquivo Senhor Antonio Guedes, ele é técnico em microfilmagem, o foi
guem auxiliou a visita e mostrou o arquivo que tem na proveniéncia dos documentos de
varios setores e diversos tipos tais como:

Financeiro, Contabil, de Pessoal, Administrativo, Funcionario da instituicdo; da Reitoria,
Hospitalares como HUPES e Climério de Oliveira, de onde vém dossiés em suporte papel
aumentando a massa documental existente no setor; e algumas unidades.

Durante a visita pude verificar as condi¢cdes em que se encontrava 0 acervo, que tem em. sua
maioria em suporte papel mais também possui uma quantidade em microforma como: filme,

rolos, jaquetas e microfichas produzidas até o ano de 2000.

As formas de armazenamento para o que estdo em suporte papel sdo feitas em caixas
Box em estantes de ago com seus respectivos espelhos que facilita sua localizacdo. No
arquivo ha dispostos em estantes livros de registro e outras encadernadas estas estdo
acondicionadas em papel metro, 14 sdo encontrados documentos que estdo necessitando de
higienizacdo e tratamento adequado para que possa ser preservado uma vez que tem
documentos que sdo de épocas como 1922, 1913 e dentre outras, verifica-se que € um
material importantissimo para memoria da instituicdo e porque ndo do Pais. A recuperacdo
desses documentos, ou melhor, informagdo € de forma manual principalmente porque nao

foram armazenados adequadamente na época que foram criadas em sua fase corrente nédo
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recebendo normas e padrfes arquivistico. Segue uma tabela abaixo com a andlise verificando

a ocupacdo bem como o treinamento dos funcionarios com o GED se foi ou nédo suficiente

para a implantacdo desse sistema.

FUNC. PROFISSAO TREINAMENTO | TREINAMENTO FOI | PRATICO | TEORICO
SUFICIENTE?
1° FUNC. | TEC.FILMAGEM | NAO NAO NAO NAO
2°FUNC. | TEC. ADM. | SIM NAO NAO SIM
ARQUI
3° FUNC. | TEC. ADMINI. NAO NAO NAO NAO
49FUNC. | TEC. ADMINI. NAO NAO NAO NAO

Tabela 1 - FUNCIONARIOS X OCUPA(;AO E TREINAMENTO
Fonte da autora

Podemos perceber ainda que o gerente responsavel pelo setor, expressa um carinho
especial e gosta do que faz e muita vontade de tornar o arquivo um servico de referéncia,
porém o mesmo enfrenta barreiras como a falta de recursos, inclusive humanos, financeiros e
investimentos para manutencdo do acervo ele revelou que conta com o auxilio do pessoal
terceirizado , que trabalha com servigos gerais na higienizacdo do local , para arrumar as
estantes que estdo quebradas e precisando pintar e tirar as ferrugens que se encontram
arcando com os valores das tintas dentre outro materiais . Verifica-se que hd um empenho da
parte do Senhor Guedes para esse acervo que € tdo esquecido e que as pessoas so se lembram
guando tem dificuldades e tem a necessidade de algum documento mais logo encontrando

esquece o transtorno para encontra-lo.

3.1 O GERENCIAMENTO NA INSTITUIGAO

Ao indagar sobre o Gerenciamento Eletrénico de Documento - GED eles foram
unanimes em afirmar que sabia o0 que era, porém apenas 25% dos funcionarios entrevistados
realizaram o treinamento em 2002 quando houve a tentativa de implantacéo, sem sucesso, e
que foi apenas introdutorio, ou seja, teérico com a Content Manager que ndo foi implantado
segundo a maioria dos funcionarios, ndo houve treinamento suficiente confirmando a
hipotese que foi levantada, complementando também esse insucesso houve falta de apoio da
alta administracdo, falta de politicas, o preco disseram eles que seria muito caro e 0

departamento ndo dispde do valor a ser pago, todos essas fatores contribuiram
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significativamente para que o sistema néo fosse implantado, para a adeséo do sistema seria
necessario que se fizesse um tratamento nos documentos.
Através da tabela a seguir podemos verificar as opinides de funcionarios que desejam

melhorias no seu setor de trabalho

Tabela 2 OPINIAO E SUGESTOES DOS FUNCIONARIOS

FUNCIONARIOS PRINCIPAIS SUGESTOES

Primeiro que a administragdo conscientize-se que é preciso que é preciso implantagéo
do sistema de GED, mas deve haver um programa proprio para que ndo desse
errado.

1° FUNCIONARIO

2° FUNCIONARIO . e .. . .
Deve haver maior conscientizacdo por partes dos dirigentes da sua importancia e

saber como sera feita a captacdo dede recursos a serem investidos.

Investir em uma pégina no Home Page da UFBA onde seriam disponibilizados todos
0s procedimentos e manuais utilizados no setor.

A Administracdo deveria investir melhor na qualificagdo profissional; a fim de trazer
novos conhecimentos tecnologias e experiéncias inovadoras a serem aplicadas ao
arquivo, desta forma,a implantacéo do sistema como o GED significaria um avanco em
termos de novas tecnologias.

3° FUNCIONARIO

4° FUNCIONARIO

Fonte da autora
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4 CONSIDERACOES FINAIS

Com a anélise feita a partir do estudo de caso, no setor administrativo da Universidade
Federal da Bahia constatei que houve ndo apenas um fator para que o sistema ndo fosse aderido
que foi o treinamento insuficiente e sim varios para seja feita uma boa gestdo desse
documentos através do GED é necessario que haja um apoio maior da administracdo
promovendo politicas de conscientizagdo disponibilizar recursos dentre eles humano é muito
precario para o setor onde as pessoas que trabalham 14 ndo estdo dando conta do servico que
estdo para serem feitos,um dos funcionarios sinaliza que essa tecnologia iria viabilizar essa
situacdo melhorando acesso ao documento , em concordancia ele nota-se que também evitaria
gastos desnecessario de papel melhorando a situacdo do meio ambiente tendo com isso
responsabilidade social.

Ha uma necessidade que a implantacdo aconteca, uma vez que a massa documental esta,
em alguns casos, em estado deploravel e ndo tem mais como resgatar as informacdes neles
contidas seria necessario que tivesse uma tabela de temporalidade e que fosse feita a avaliacdo
documental para determinar o prazo de desses documentos.

Na tabela 2 podemos verificar através do depoimento de funcionarios as melhorias que
podariam ser feitas para que a gestdo da informacéo tivesse sucesso no setor referido.Verifica-
se que ha muito que fazer para melhorar para que essa implantacdo aconteca, haja vista as
dificuldades comentadas por funcionarios necessitarem de treinamento adequado teorico e
pratico, apoio da alta administracdo, investimentos no setor e reconhecimento da importancia
das informacOes contidas e pensar na otimizacdo das ferramentas para melhor atender os
usuarios, espera-se que com a nova comissdo de arquivo que foi criada eles facam

modificacdes como tabela de temporalidade dentre outra coisas.
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