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RESUMO

A sociedade contemporanea devido as mudancas sociais e tecnolégicas tem discutido
frequentemente a relacdo triade entre politica arquivistica, unidade de informacdo e
sistema de informac&o. No modelo emergente, ha uma constante preocupagdo para que
a informagdo esteja direcionada para sua usabilidade. Diante disto, este trabalho tem
como objetivo, delinear a implementacdo da politica arquivisticas voltada para a
unidade de informagdo da Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego na
Paraiba (SRTE/PB). Expondo as caracteristicas dos arquivos e sua diversidade em um
aspecto geral. Assim sendo, iremos avaliar o sistema de informagdo, bem como o seu
acesso, Utilizacdo e o seu funcionamento, para o0 beneficiamento das unidades de
informacgdo. Analisar o gerenciamento da automagdo dos arquivos, no sistema de
controle de processo e documentos via web (CPRODWEB), da SRTE/PB, em seus
procedimentos e constantes alteracdes. Visando a eficiéncia e a eficécia deste sistema de
infformagdo para o funcionamento adequado dos arquivos da instituicdo.
Metodologicamente sera adotado como técnica de coleta dos dados um questionério
fechado com entrevista semi-estruturada. Também sera realizada uma pesquisa empirica
através do levantamento de dados bibliogréficos em fontes secundérias. Portanto, antes
de pensar em dar acesso as informagdes contidas no arquivo € conveniente pensar na
estrutura voltada para a politica de informacdo e se 0 mesmo vai conseguir atender a
necessidade do usuario, assim sendo cabem aos profissionais da informacdo cumprir o
papel de mediadores entre os provedores de informacdo, sendo seu dever elaborar
estratégias eficientes e acessiveis a todas as unidades de informagao.

Palavras chaves. Politicas arquivisticas. Automagdo. Sistema de informagdo de

arquivo.
1INTRODUCAO
O Século XXI foi definido como a “era da informagdo” em que é marcado pelas

mudangas, tanto no nivel social como no cultural, com a influéncia da tecnologia da

informag&o. Essa transformacéo é dada pelo desenvolvimento e a disseminagdo do uso
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das redes de computadores, desde a segunda Guerra Mundial e a emergéncia as da
ciéncia da informacdo como uma disciplina na década de 1950, em que sdo evidéncias
disso. Embora o conhecimento e a sua comunicagao sejam fendmenos da tecnologia da
informag&o e seus impactos globais que caracterizam a nossa sociedade como uma
sociedade da informacéo. Estes avangos trouxeram beneficios para o advento da
tecnologia de redes, a partir destas transformacfes dar-se o inicio da era da informacéo.

Como a era da globalizagdo proporcionou um grande avanco da tecnologia da
informagdo, assim podemos ressaltar que o impacto da tecnologia da informagdo sobre
as ciéncias naturais e sociais teve uma grande importancia tanto para a politica como
para a cultura socia econémica. Segundo Laurindo (2002, apud MORIGI, 2004) a
tecnologia da informag&o abrange os aspectos tecnol 6gicos e questdes relativas ao fluxo
de trabalho que envolver pessoas, informagdes e conhecimento.

Conforme Jardim (1999), informagdo € um recurso estratégico para as tomadas
de decisbes na administracdo publica e para a consolidagdo da cidadania sendo, um
recurso fundamental para o desenvolvimento individual da sociedade. Assm podemos
dizer que a informagdo seja ela registrada em qualquer tipo de suporte, é considerada
como um instrumento de prova e de direito, em que os documentos gerados pelas as
atividades nas institui ¢cbes se transforma em documentos legais e comprobatorios.

As unidades de informagdo, como bibliotecas, arquivos e centros de
documentacdes, sentem a enorme e rapida disseminagcdo da informacdo e buscam
formas de acompanhar tal fato.

A area de Sistema de Informacdo (SI) € um campo de estudo que se preocupa
com uma variedade de questdes multifacetadas, inerentes ao desenvolvimento, uso e
implicagbes das tecnologias de informagdo e comunicacdo nas organizacoes.
(RODRIGUES FILHO, 2005).

Dentre estes ambientes € possivel citar a Unidade de Arquivo, ou simplesmente
Arquivo. O Arquivo merece destaque dentro das agdes desenvolvidas em uma unidade
de informagdo, ja que é o centro de documentagdo. Devido a sua importancia, € notéria
a necessidade em utilizar as Tls, uma vez que possibilitardo 0 uso das técnicas mais
avancadas para disponibilizar um servico mais eficiente. Uma das agoes ligadas as Tls
mai s utilizadas em arquivos € a Automagado. Processo este que exige plangjamento.

Para que a unidade de informagdo possa atingir resultados e alcangar um bom
desempenho no processo de disseminacdo e uso da informacao, se faz necessario que a

instituicdo implante uma politica arquivistica voltada para a unidade de informacéo.



Segundo Jardim (2005), a politica arquivistica tem como objetivo garantir o direito
constitucional do acesso ainformacao, em que coloca o usuario em primeiro plano.

Portanto, o aspecto legal das politicas arquivisticas deve ser mediado por uma
acao educativa das instituictes mantenedora de arquivo, que envolva, principa mente,
0s usuérios e funcionarios e a sociedade que se comprometa com a protecdo do
patrimoénio documental e informacional.

Com a finalidade de suprir necessidades, dentre elas, a recuperagdo de
documentos, a Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego na Paraiba (SRTE-
PB), apds planegjamento, em julho de 2008, iniciou 0 processo de automacao do arquivo
permanente. Com o sistema de Controle de Processos e Documentos via Web
(CPRODWEB), que é um sistema de controle de documentos via Web, realizando as
acOes de registro, classificacdo, tramitacdo, arquivamento, transferéncia e
gerenciamento.

Nesse sentido, este trabalho tem como principal objetivo analisar o processo de
automacdo do arquivo permanente nas unidades de informagdo da SRTE-PB através do
CPRODWEB, motivado pelo desgo em mostrar como o referido processo pode agilizar
0S servicos prestados pel o arquivo permanente da SRTE-PB.

2 METODOLOGIA

Para a redlizacdo deste trabalho inicialmente, foi registrado um percurso
metodol 6gico, ou seja, métodos percorridos durante todo o caminho da pesquisa.

Por se tratar de uma pesquisa que aborda um tema relativamente novo e sem
muitas publicacBes sobre suas especificidades, requerendo pesguisas bibliogréficas,
sendo esta considerada de carater exploratoria. A delimitacdo do campo de pesquisa foi
estruturada a partir do processo de automacdo do arquivo permanente da
Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego na Paraiba (SRTE-PB) através do
Controle de Processos e Documentos via Web (CPRODWEB). Foi aplicado um
questionario, distribuido para 40 (quarenta) funcionarios que fizeram o treinamento do
sistema CPRODWEB, dos diversos setores da SRTE-PB.

3INFORMACAO VERSOS UNIDADES DE INFORMACAO



O seculo XX foi o portal de entrada da revolucéo da informagdo. Em seguida, o
século XXI, no ambito geral, presencia a enorme quantidade de informagdo gerada a
todo momento, em diferentes formas, em diferentes lugares e por diferenciadas pessoas.
Assim, cabe as unidades de informagdo, como os arquivos, bibliotecas, museus e 0s
centros de documentac&o, em geral, trata-las e organiza-las, visando a sua disseminacéo
de forma hébil e eficaz, de acordo com sua funcdo, atendendo a necessidade da

humanidade em desgjar estar bem informada sobre tudo 0 que se passa ao seu redor.

O tratamento da informag&o, no sentido técnico do termo, visa precisamente
a criagdo de memdrias, passiveis de serem utilizadas sempre que houver
necessidade de recuperar a informacdo, nelas armazenadas. Isto implica
procedimentos de controle da informacdo, de criacdo de meios de acesso as
referidas memdrias e de desenvolvimento de dispositivos susceptiveis de
acionar 0os meios de acesso, com vistas & recuperacdo da informacéo.
(SILVA, et a 1998, p. 27 apud ARAUJO, 2006, p. 26).

Informagdo ndo € apenas um documento impresso, 0 que se guarda em arquivos,
val mais aém. Pode estar em um didogo, comunicacdo informal, fotografia, base de

dados, biblioteca virtual e na Internet.

As informagdes precisam ser oportunas, relevantes, organizadas e
disponibilizadas a fim de orientar os atores dos diferentes processos organizacionais na
tomada de decisdes (MORENO, 2007, p. 14).

A informacdo, em sentido popular, é todo o0 esclarecimento que se possa dar a
qualquer pessoa sobre 0 que ela indaga; o conhecimento em qualquer forma através do
qual possa ser transferido (CUNHA, 1985, p. 47 apud CARNEIRO, 2007, p. 65).

Nos tempos atuais, a informacdo aliada as Tls, vem provocando mudancas nas
formas de trabalho e facilitando 0 acesso aos processos de comunicacdo que vao desde a
televisdo até a Internet. Dessa forma, a informética assume um papel importante nas
unidades de informagdo. Agdes como o uso do computador, auxiliando o profissional
em suas rotinas diarias e os bancos de dados fornecendo informagdes relevantes,
seguras e rgpidas aos usuérios, gjudam a comprovar tal realidade.

As unidades de informagdo passaram a utilizar técnicas e processos
automatizados, modificando o tratamento em relagdo a0 armazenamento, registro,
disseminacédo e recuperacéo dainformacdo (MORIGI, 2004, p. 121).



A globalizagdo da economia vai depender das informagdes e da maneira de
coordena-las, de forma mais rapida e facil. Por isso, o principa facilitador dessa
mudangca € a tecnologia da informagéo.

A automagdo em unidades de informag&o traz inlmeros beneficios. Dentre eles,
estdo a rapidez, agilidade e eficiéncia no atendimento a uma solicitagdo apresentada

pelo usuario.

3.2 Arquivo: Unidade de I nformacao

A escrita deu inicio ao processo da informagdo. Segundo Paes (1997), a escrita é
um conjunto de simbolos dos quais nos servimos para representar e fixar a linguagem
falada. A escrita da acesso direto a0 mundo das idéias, das informacBes e do
conhecimento.

Com o avango tecnolégico e cientifico, surgiu uma gama de documentos,
gerando uma grande massa de informagdes e novos tipos fisicos de documentos como
relatdrios técnicos, teses, patentes, desenhos, fotografias, microfilmes, microfichas,
fichas, diapositivos, discos, disquetes, CD-ROMs, DV D-ROMSs, entre outros.

De acordo com o que foi exposto no Centro Internacional de Arqguivos e

Documentagao em Formagéo Profissional (1970), em conseqiiéncia dessa expl0so...

[..] informacional, houve evolucdo e o aperfeicoamento das
técnicas de registro e andlise dos documentos, ‘a fim de poupar
tempo e o esforco indtil de, por caréncia de informagoes,
resolverem problemas ja solucionados ou repetir experiéncias que
foram testadas anteriormente’.

O termo arquivo pode ser definido como * os documentos de qualquer instituicéo
publica ou privada’, com atribuicdo de valor, destinados a permanente preservacéo, e
com a finalidade de pesquisa e referéncia, sendo depositados ou selecionados para este
fim, em um arquivo de custédia permanente.

As informagBes arquivisticas facilitam a recuperacdo e a disseminacdo da
informagdo, produzindo conhecimento, além de servir como fonte de historia e
autenticidade.

Segundo Schellenberg (2006), o sistema de registro de documentos originou-se

na Roma Antiga, quando.



[..] os magistrados comecaram a fazer notas particulares
chamadas comentarii dos assuntos de que tratavam durante o dia.
Essas notas logo se ampliaram, transformando-se em di&rios da
justica ou comentarii diurni, nos quais se faziam langcamentos em
ordem cronolégica de todos os documentos recebidos ou
expedidos, inclusive minutas de atas judiciais, provas submetidas
pelos litigantes e outros documentos.

Existem muitas caracteristicas no sistema de registro de documentos. Entre elas
é possivel destacar a composi¢do fisica das unidades de arquivamento e os métodos de
ordené-las.

Nos arquivos permanentes, a descricdo de documentos € de suma importancia,
pois através dela sdo el aborados instrumentos de pesquisa que possibilitam alocalizagdo
de um determinado documento, podendo ser inventarios, catalogos, indices, guias, entre
outros. Além disso, pode ser utilizada como um meio de estabelecer o controle de

documentos no arquivo.

3.3 0 Arquivo da SRTE-PB
A Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego na Paraiba (SRTE-PB) é
uma unidade descentralizada e subordinada diretamente ao Ministério do Trabaho e
Emprego. Pertence ao Grupo |ll, e sua sede localiza-se na Praga Venancio Neiva,
nimero 11, no bairro Centro, da Capital Jodo Pessoa. A SRTE-PB também é composta
pela Geréncia Regional do Trabalho e Emprego de Campina Grande e Agéncias
Regionais de Patos, Souza e Cajazeiras.
O arquivo permanente da SRTE-PB foi implantado no dia 01 de setembro de
2004. Sua documentacdo é de carater permanente e seus documentos sdo produzidos
pel os setores que desenvolvem as atividades - fins.
As funcdes do arquivo permanente da SRTE-PB sdo:
e Viabilizar as consultas ao Diario Oficia da Unido que estéo encadernados de
1995 até 1999. Os demais se encontram disponiveis pela Internet;
e Disponibilizar qualquer documento que seja de interesse do trabal hador;
e Disponibilizar atabela evolutiva do salario minimo;
e Disponibilizar asinformagdes referentes a SRTE-PB;

e Disponibilizar material para pesquisa histérica;



e Cuidar da manutenc&o do acervo e da memoria da I nstituicéo.

O servigo no arquivo permanente é indispensdvel para a SRTE-PB, pois ele
mantém o nivel de organizacdo dos documentos, possibilitando sua localizagdo, quando
funcionérios e usuarios necessitam de informagdes nele contidas.

No caso da Secdo de RelacBes de Trabalho (SERET), os processos do ano de
1997 podem ser procurados pelo sistema Controle de Processos e Documentos via Web
(CPRODWERB), no qual foram cadastrados, permitindo a busca de forma mais eficiente
erapida

Depois do processo de automacdo estabelecida no arquivo permanente, 0s
documentos facilmente sdo encontrados. A busca pode ser realizada através do nimero
de protocolo, do assunto, do interessado e do niumero do documento. O sistema também
informa o nimero da estante, da prateleira e da caixa, o que facilitou bastante o trabalho
no arquivo.

Esta facilidade decorre da utilizacdo do software CPRODWEB. Este foi
adquirido a partir das necessidades referentes ao controle de processos e documentos via
Web, e mediante a dificuldade do arquivo na busca de documentos e processos,
beneficiando a todos os setores da Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego
na Paraiba (SRTE-PB), especialmente, o arquivo.

A instalacdo do CPRODWEB foi efetivada pela equipe técnica do sistema de
Brasilia. Inicialmente para o setor Protocolo, apos treinamentos, os funcionarios ficaram
capacitados aredlizar as atividades do sistema, de acordo com seu setor.

Depois dainstalacdo e do treinamento, o sistemafoi realmente ativado, porém s
em junho, deste ano, que passou a ser utilizado pelo arquivo.

Com o CPRODWERB as atividades do arquivo permanente ficaram mais ageis,
dado que, a partir de um namero de registro, que € unico, facilitou a recuperacéo do

documento, garantindo sua unicidade e integridade.

3.4 Falando de Automacao em Arquivos

A chegada da informatica provocou profundas mudangas no conceito de
organizacao e funcionamento nas unidades de informacdo. O sucesso da informatizacéo
ndo foi fruto apenas de uma transposicéo de esquemeas fisicos. Ele foi o resultado de
uma reflexdo sobre as velhas estruturas, com vistas a formar uma nova organizagdo
(CAFE, 2001).



A informatizac&o dos servigos de informacéo surge como elemento fundamental
no processo da flexibilizacdo do uso da informacdo e no aperfeicoamento das
tecnologias.

Em arquivos, ou na literatura da érea, a automacdo pode se referir,
primeiramente, a utilizacdo de computadores para redizar as préticas arquivisticas
(producdes de indices, inventérios, pesquisa, acesso, e outras). Dessa maneira, a
maguina é utilizada para substituir o longo trabalho manual que vérios profissionais
teriam que dispensar para produzir instrumentos de recuperacéo em arquivos. O termo
automacdo, nesse sentido, é utilizado no sentido genérico, para designar qualquer
atividade que envolva a utilizagdo de computadores.

A insercdo de documentos eletronicos, em um ambiente arquivistico, é
considerado um “sintoma’ de automagdo das unidades arquivisticas. Sendo assim, o
termo automacdo € utilizado nos discursos sobre as préaticas de producdo, uso e
armazenamento de documentos arquivisticos el etronicos.

Para que o arquivo ofereca melhor servigo aos usuarios e cumpra sua missao, é
necessario acompanhar o desenvolvimento da sociedade, entender com melhor precisdo
os habitos e os costumes dos usuérios, adaptar-se as tecnologias, as necessidades e a
quantidade de informacdo de que dispdem, e utilizar um sistema informatizado que
privilegie todas as etapas do ciclo documental, cuja escolha recaia sobre uma ferramenta
que contemple os recursos, hoje, disponiveis, sem se tornar obsoleta.

Para Rowley (2002), a introducdo de sistemas informatizados em arquivos
resulta em padronizacdo, aumento da eficiéncia, interligacdo por redes e melhores
Servigos.

Na automacdo de unidades de informacdo bibliogréfica, documental e
arquivistica, cabera ao gerente criar estratégias quanto aos tipos de informagéo que
devem ser focalizadas, as atividades a enfatizar e a maneira como a informatizacéo
podera gjudar a organizagcdo a alcancar seus objetivos (DAVENPORT, 1998 apud
CORTE, 2002),

Conforme Kesner (1984 apud JARDIM, 1992), se o0s arquivistas ndo mudarem a
maneira de enfocar 0 proposito e a natureza de suas funcBes, no ambito das
organizacbes arquivisticas, dentro em pouco, estardo relegados ao papel de
conservadores de antiquarios, perspectiva esta sistematicamente recusada no passado
por ser uma nogao errbnea do que um arquivista desenvolve pela sociedade. Nesse

sentido, a aternativa para os arquivistas seria atuarem como especialistas da



informacado, desenvolvendo um papel ativo em sua criacdo, distribuicdo e conservacao,

mediante a utilizagdo de um grande conjunto de instrumentos automatizados.

4 O CPRODWEB - Software de Automacéo do Arquivo da SRTE-PB

O Controle de Processos e Documentos via Web (CPRODWEB) € um software
gue tem como objetivo controlar os processos e documentos recebidos e expedidos pelo
Ministério do Trabalho e Emprego (MTE), realizando o controle, a recuperacéo e a
seguranca dessa massa documental .

Esse software foi criado pelo Ministério do Plangjamento em outubro de 2004, e
implantado, no MTE, em Brasilia em 2005. Em todo o pais, as Superintendéncias
Regional do Trabalho e Emprego na Paraiba (SRTES) que possuem esse sistema sao as
dos Estados da Regido Sul; Regido Sudeste; Regido Centro-Oeste; alguns Estados da
Regido Nordeste como Bahia, Rio Grande do Norte e Paraiba; e alguns Estados da
Regido Norte como Roraima e Tocantins. A maioria das Superintendéncias estéo
satisfeitas com o0 sistema, pela agilidade do processo de tramitacdo quanto o de
arquivamento.

O CPRODWERB possibilita 0 acompanhamento gerencial do tempo necessario a
conclusdo dos assuntos tratados pel os processos e documentos, favorecendo a criagdo de
indicadores de desempenho e a consequente melhoria na qualidade das atividades
desenvolvidas pelo MTE.

Tem como principais fungdes:

e Anexacdo de documentos processuais,

e Arquivamento de processos/documentos;

e Apensacdo de processo a processo;

e Anexacdo de processo a processo;

e Transferénciade processos para 0 arquivo central em Brasilia;
e Eliminagdo de processos/documentos,

e Gerenciamento de etiquetas;

e Consultade relatérios gerenciais e operacionais.



O sistema esta disponibilizado através do acesso interno, viaintranet, e externo,
por meio da Internet.

Mesmo com o software devidamente instalado no computador, antes de realizar
as tarefas presentes nele como o cadastro de documentos ou processos, estas
documentacbes recebem um ndmero de protocolo através da impressdo de etiqueta que
€ gerada pelo proprio sistema.

Toda a documentagéo produzida ou recebida no MTE, que reflete o exercicio de
suas funcdes e atividades, devera ser classificada no ato de sua producgao, recebimento,
ou de seu arquivamento no arquivo geral, aplicando-se o Cédigo de Classificacdo de
Documentos por Assunto, de acordo com a Resolugdo da CONARQ de n° 14, de 24 de
outubro de 2001.

A classificagdo por assunto é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos
sob um mesmo tema como forma de agilizar as tarefas arquivisticas relacionadas com
avaliacdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos.

No Cddigo de Classificagdo, os assuntos encontram-se hierarquicamente
distribuidos, conforme a atuagdo especifica da instituicdo, ou seja, atividade - fim ou
atividade - meio. Atividade - fim é a atividade que uma instituicdo leva a efeito para o
desempenho de suas atribuicdes especificas.

Segue as Areas da atividade fim:

e 100 - Secretaria de Politicas Publicas de Emprego;
e 200 - Secretaria de Inspecdo do Trabal ho;

e 300 - Secretaria de Relagdes do Trabal ho;

e 400 - Fundo de Garantia por Tempo de Servico.

Por sua vez, a atividade - meio representa a atividade que uma instituicdo leva a
efeito para o desempenho de atribui¢cbes decorrentes das atividades fim. Tem como

caracteristicas auxiliar e viabilizar a atividade fim. Seguem as éreas da atividade meio:

e 000 - Administracdo Gerdl;

e 010 - Organizacdo e Funcionamento;
e 020 - Pessodl;

e 030 - Materidl;



e 040 - Patriménio;

e 050 - Orgamento e Financgas,

e 060 - Documentac&o e Informagao;
e 070 - Comunicagoes;

e 080-Vaga

e 090 - Outros assuntos referentes a administragéo geral.

A partir do momento que o documento é classificado, 0 CPRODWEB faz todo o
controle de sua avaliacdo (destinagdo), emitindo relatorios de eliminagdo e/ou
transferéncia de documentos.

Quando a documentacdo do Arquivo Setorial, ou sgja, arquivo permanente referente
a SRTE tiver sua vida Util expirada, a Unidade de Protocolo emite, através do
CPRODWERB, a listagem de eliminagcdo de documentos que deve ser encaminhada ao
Arquivo Gera que fica em Brasilia, juntamente com a documentagdo para que se
proceda a eliminagéo.

O Arguivo Central, em conjunto com a comissdo permanente de avaliacdo de
documentos, encaminha o edital da ciéncia de eliminagdo de documentos junto a
listagem de eliminag&o para publicagdo no Diério Oficial.

Decorridos 45 dias subseqlientes a data da publicacdo do edital, caso ndo haa
nenhum pronunciamento contra a eliminacéo dos documentos, devidamente registrados
no termo de eliminagdo de documentos, o Arquivo Geral procede a trituragdo dos
mesmos conforme o estabelecido pelo Arquivo Nacional na Resolucédo de n® 7, de 20 de
maio de 1997 do CONARQ.

4.1 O CPRODWEB na SRTE-PB

O sistema foi implantado, na Paraiba, em dezembro de 2007, e comecou a
funcionar na mesma data. Sua funcdo primeiramente é de controle de documentos e
processos entre 0s setores da Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego na
Paraiba (SRTE-PB) e de um contato direto com Brasilia via Web.

Quase todas as SRTEs do Brasil ja haviam implantado esse sistema. Entretanto,
sua potencialidade foi constatada perante as necessidades do arquivo, no qual o
arquivamento de processos, através desse sistema, possibilitaria um servigco mais agil e

preci so.



O CPRODWEB se conecta a Brasilia através da Web com todas as informagoes
sobre processos e documentos repassadas pela Internet, facilitando seu controle e sua
seguranca, ou seja, o software utilizaaintranet entre a SRTE-PB e Brasilia para realizar
areferida comunicacdo entre as institui¢oes por meio dos recursos da I nter net.

O sistema tem sido muito Util e &gil, por indicar, com precisdo, a localizagdo do
processo e sua respectiva estante, prateleira e caixa, facilitando, dessa maneira, o
trabalho dos funcionarios e estagiarios no arquivo.

Tantos beneficios resultam em satisfacdo, agilidade e rapidez, contribuindo para
a execucao das atividades diarias e, consequentemente, melhorando o funcionamento do

arquivo.

5POLITICA ARQUIVISTICA PARA DIFUSAO DO ARQUIVO

Nos ultimos anos vém acontecendo inUmeros debates sobre a formulacdo do
desenvolvimento e avaliagdo de politicas publicas arquivisticas. Em que ocupa lugar de
destaque na area da arquivologia. Estas discussdes envolver o processo de implantacdo
e desempenho da politica publica no campo da arquivologia. No entanto, estas
discussdes vao além das fronteiras governamentais, sendo um debate fregliente no

campo da arquivologia no Cesério brasileiro.

Segundo Sousa (2006), Podemos ainda ressaltar, que a edificacéo do conhecimento
Nno campo arquivistico € uma acéo que devera transpassar as fronteiras da Arquivistica, para
interagir com outras areas do conhecimento humano.

Assim, Jardim (2006), define politica Arquivistica como sendo:

O conjunto de premissas, decisdes e agles - produzidas pelo Estado e inseridas
nas agendas governamentais em nome do interesse social — que contemplam os
diversos aspectos (administrativo, legal, cientifico, cultural, tecnolégico, etc.)
relativos a producdo, ao uso e a preservacdo da informagdo arquivistica de
natureza publica e privada.

No processo de disseminagdo da informagdo para o usuério potencial, se faz
necessario que a instituicdo mantenedora de arquivos e centros de documentacéo tenha
responsabilidade para implantar uma agdo educativa junto aos usuarios e pesquisadores
e a sociedade, que € o objetivo das politicas publicas arquivisticas. Em que esta da o

direito do acesso a informacdo colocando o usuario potencia em primeiro plano no



processo de disseminador da informagdo. Assim sendo, a politica arquivistica vem

garantir um melhor acesso e uso dainformacéo.

Segundo Sousa (2006), define politicas publicas como:

Politicas Publicas podem ser entendidas como o conjunto de planos e
programas de agdo governamental voltados a intervencdo no dominio social,
por meio dos quais sdo tragadas as diretrizes e metas a serem fomentadas pelo
Estado, sobretudo na implementacdo dos objetivos e direitos fundamentais
dispostos na Constitui¢&o.

Ressaltamos, ainda que as acfes das politicas publicas arquivistica se déem com
as decisdes que constituem o campo técnico - cientifico. Em que estas politicas existem
para resolver e solucionar problemas no cenario dos arquivos institucionais.

Assim, temos como propdsito deste estudo implantar na Superintendéncia Regional
do Trabaho e Emprego da Paraiba, uma politica publica arquivistica para melhor

disseminacéo dainformagao e para 0s seus aspectos legais.

6 ANALISE DOSDADOS

Para avadiar a eficiéncia no sistema CPRODWEB, implantado na
Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego na Paraiba (SRTE-PB), foi aplicado
um questiondrio com 7 questdes, contendo questdes fechadas e de muiltipla escolha
junto aos funcionérios que fizeram o treinamento do sistema nainstituic¢éo, de diferentes
setores, para saber suas opinides quanto ap processo de automacdo do arquivo
permanente e ao manuseio no CPRODWERB.

A andlise dos dados seguiu a mesma légica do questionario relacionado ao
estudo e sua apresentacdo serd em forma de tabelas. A andlise e a interpretacdo dos

dados serdo divididas em duas fases;

e Apresentacdo dos dados,

e Apresentacdo dos dados do contetdo.

6.1 Apresentacdes dos Dados de | dentificacdo dos Pesquisados



As varidveis desta apresentacdo estdo associadas a caracterizacdo dos
pesqguisadores quanto ao(s): setores, tempo de servico. Estas representam as tabelas 1, 2
respectivamente.

Em relacéo aos setores da SRTE-PB (Superintendéncia Regional do Trabalho e
Emprego na Paraiba), os dados apresentados na Tabela 1 revelam que os funcionérios
do Nucleo de Atividades Auxiliares (NAA) representam a maior porcentagem de
respostas, correspondente a 20% do total. Os setores SERET e NUPES correspondem a
10% cada um, do total questionado. Ja os setores NSEGAB, NEPROF, SELAD e
NEGUR representaram 6,6% cada. Quanto aos setores do NEFIT, SELAD, NFGTS,
NEMUR, SEINT, NEORF, GABINETE, NAAF, NUSG e SES, a porcentagem foi de
3,3%.

O setor NAA € o que apresenta 0 maior nimero de funcionarios devido as suas
atividades de atendimento ao publico em geral. Dessa forma, justifica-se a porcentagem
de 20%.

Tabela 1l — Setoresda SRTE-PB
SETOR VALORESABSOLUTOS VALORESPERCENTUAIS

NAA
NSEGAB
NEFIT
SERET
SELAD
NFGTS
NEMUR
SEINT
NEORF
GABINETE
NAAF
NUPES
NUSG
NEPROF
SES
SELAD
NEGUR
TOTAL

20%
6,6%
3,3%
10%
3,3%
3,3%
3,3%
3,3%
3,3%
3,3%
3,3%
10%
3,3%
6,6%
3,3%
6,6%
6,6%

NN RPN R W R R R P R P R ®WRFL,NO

w
o

100%



Fonte: Dados de Pesquisa na SRTE-PB, 2008

Quanto a variavel tempo de servico, os dados apresentados na Tabela 2 revelam
quem a maioria dos funcionérios tem de 11 - 20 anos de servico publico na SRTE-PB,
correspondendo a 33% dos funcionérios. De 21 - 30 anos, a representacdo foi de 30%.
Os gue possuem menos de 5 anos correspondem a 27%. E, finalmente, de 5 - 10 anos, o
valor correspondente foi de 10%.

A maioria dos funcionarios da SRTE-PB sdo antigos, em um periodo maior de
11 anos, e a outra parte, que trabalha ha menos de 5 anos, s@o os chamados
terceirizados, funciondrios gque trabalham temporariamente, ou sgja, ndo séo efetivos,

contudo estdo, em grande parte, divididos entre os setores da SRTE-PB.

Tabela 2 — Tempo de servico

TEMPO DE SERVICO VALORES ABSOLUTOS VALORES PERCENTUAIS
MENOSDE 5 ANOS 08 21%
5—-10ANOS 03 10%
11-20 ANOS 10 33%
21 -30 ANOS 09 30%
31-40 ANOS 0 0%
MAISDE 40 ANOS 0 0%
TOTAL 30 100%

Fonte: Dados de Pesguisa na SRTE-PB, 2008

6.2 Apresentacédo dos Dados do Contetdo

Foram solicitadas aos funcionarios, através do questionério, informactes
referentes ao conhecimento em informética, utilizagdo no CPRODWEB (Controle de
Processos e Documentos via Web), conhecimento sobre automagdo e arquivos
automatizados.

Os dados da Tabela 3 revelaram que 77% dos funcionarios ja solicitaram
documentos/processos no arquivo e 23% nunca solicitaram processos/documentos no
arquivo.

O resultado desta tabela mostra que mais da metade dos funcionarios
necessitaram dos servicos do arquivo, pois la se encontram grande parte dos

documentos que esses precisam utilizar em seus trabal hos.

Tabela 3—Uso do arquivo

SOLICITOU
DOCUMENTOS/PROCESSOS VALORES ABSOLUTOS VALORES PERCENTUAIS
NO ARQUIVO




SIM 23 7%
NAO 07 23%
TOTAL 30 100%

Fonte: Dados de Pesguisa na SRTE-PB, 2008

No gue tange a utilizacdo do sistema CPRODWEB, no ambito da SRTE-PB,
como pode ser vistana Tabela 4, 87% dos funcionérios utilizaram pelo menos uma vez
0 sistema para fazer cadastramento, tramitar documentos ou processos e 13%
representam os que nado utilizaram, de forma alguma, o CPRODWEB em seu setor.

A pesguisa comprova que, desde a implantagdo do sistema, mais da metade dos
funcionarios utilizam o CPRODWEB em suas atividades diarias.

Tabela 4 — Utilizacdo do CPRODWEB

UTILIZACAO DO

CPRODWEB VALORES ABSOLUTOS VALORES PERCENTUAIS
SIM 26 87%
NAO 04 13%
TOTAL 30 100%

Fonte: Dados de Pesguisa na SRTE-PB, 2008

A Tabela 5, associada a tabela anterior, mostra as dificuldades dos funcionérios
guanto a0 manuseio no sistema CPRODWERB, a principal dificuldade encontrada por
eles fol com relagdo ao preenchimento dos dados, que totalizou 05 pessoas de diferentes
setores, correspondendo a 17%. Outra dificuldade foi a localizagdo dos dados, que
totalizou 3 pessoas, correspondendo a 10%. Outras dificuldades como o dificil acesso,
sistema lento, interface ndo-amigavel e problemas na emissdo de etiquetas
corresponderam a 3%.

Os que n&o responderam representaram 61%. Por considerarem o sistema bom,
nao tiveram dificuldades com relagdo ao manuseio.

Essas dificuldades, com relacdo ao manuseio, ocorrem devido ao treinamento ter
sido num curto espaco de tempo, ndo permitindo sanar todas as dlvidas, fato este que
pude perceber e comprovar ja que foi uma das participantes deste treinamento. Outra

dificuldade que também dever ser mencionada refere-se as dificuldades em informatica.

Tabela 5 — Dificuldades no manuseio

DIFICULDADE NO

MANUSEIO DO CPRODWEB VALORES ABSOLUTOS VALORES PERCENTUAIS
DIFICIL ACESSO 01 3%
SISTEMA LENTO 01 3%




INTERFACE NAO

AMIGAVEL 01 3%
DIFICULDADE DE
LOCALIZAR A 03 10%
INFORMCAO
PROBLEMASNA EMISSAO
DE ETIQUETAS 01 3%
DIFICULDADE NO
PREENCHIMENTO DOS 05 17%
DADOS
NAO TIVERAM
DIFICULDADES 18 61%
TOTAL 30 100%

Fonte: Dados de Pesguisa na SRTE-PB, 2008
A Tabela 6 mostra que os funciondrios que possuem algum conhecimento sobre

0 que é automagdo em arquivos correspondem a 80% e os funcionarios que ndo tém
conhecimento do termo automag&o, uma pegquena parte corresponde a 20%.

No mundo informatizado em que se vive hoje, € preciso estar informado sobre as
novidades e as evolucdes tecnol 6gicas. Desta forma, a pesquisa mostra que grande parte
dos funcionarios conhece e define de alguma forma, menor gque segja a informagéo que

possua, 0 que significa automagdo em arquivos.

Tabela 6 — Conhecimento sobre automagdo em ar quivos

CONHECIMENTO DO QUE E

AUTOMACAO VALORES ABSOLUTOS VALORES PERCENTUAIS
SIM 24 80%
NAO 06 20%
TOTAL 30 100%

Fonte: Dados de Pesguisa na SRTE-PB, 2008

Por fim, a Tabela 7 revela que 80% dos funcionarios informaram gue 0 processo
de automacdo no arquivo proporciona uma busca mais rapida, ou sga, que esse
processo torna mais eficiente as atividades de busca do arquivo.

Os funcionarios que ndo souberam responder correspondem a 20%. A nédo
resposta foi justificada pela falta de conhecimento no que se refere ao significado de
automacao e sua importancia.

Nenhum dos funcionérios considerou que 0 processo de automagdo ndo val

melhorar o processo de busca no arquivo e nem que 0 Sistema proporciona uma busca

lenta.
Tabela 7 — A busca de documentos no processo de automacao
AUTOMACAO
PROPORCIONA UMA BUSCA VALORES ABSOLUTOS VALORES PERCENTUAIS

MAISRAPIDA 24 80%




MAISLENTA 00 00%

SEM ALTERACAO 00 00%
NAO SOUBERAM

RESPONDER 06 20%

TOTAL 30 100%

Fonte: Dados de Pesguisa na SRTE-PB, 2008

De uma maneira geral, os dados coletados mostraram uma perspectiva positiva
quanto ao processo de automacdo do arquivo em trazer beneficios para a Instituicéo,
proporcionando uma busca mais rapida e eficiente, aém da agilidade e dinamismo nas
atividades da Regional.

O processo de automagdo trouxe e continua trazendo beneficios para o Arquivo
Permanente da Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego na Paraiba (SRTE-
PB) através do sistema Controle de Processos e Documentos via Web (CPRODWEB). E
possivel destacar a agilidade no processo de busca de processos/documentos, ja que era
deficitaria devido ao longo tempo gasto nas buscas e, por algumas vezes, estas buscas
ndo obterem o resultado esperado, ou sgja, ndo encontrando o0s processos/documentos
desgjados. Outro ponto favoravel a este processo € a grande aceitacdo por parte dos
funcionarios que consideram o sistema de grande utilidade nas diversas atividades
rel acionadas aos diferentes setores da I nstitui ¢&o.

7 CONSIDERACOES FINAIS

Com toda a influéncia tecnolégica inserida no mundo atual, inimeras sdo as
mudancas sentidas pela sociedade. Dessa forma, cabe as pessoas se adaptarem a estas
tecnologias, buscando o aprimoramento necessario para desenvolver suas atividades.

O profissiona da informagdo, diante das transformagdes proporcionadas pelos
avancos tecnol6gicos e sua consecutiva influéncia, gerada nas &reas do conhecimento
humano como a Ciéncia da Informagao, especificadamente, de Arquivo, aqual serefere
este trabalho, sofre um grande impacto em suas atividades, visto que o fluxo de
informacdo é intenso e continuo. Nesse contexto, esses profissionais precisam se
atualizar e se qualificar para que administrem e realizem suas atividades de forma
satisfatoria em que atuam, consolidando seu importante papel dentro dainstituicéo.

O processo de automacdo nos arquivos € de fundamental importancia para um
servico dinmico e é&gil. Esse tipo de processo tecnoldgico funciona como um
mecanismo facilitador nas mais variadas acles realizadas pela unidade de informagéo



como, por exemplo, 0 armazenamento, 0 Manuseio, 0 acesso e a disseminagdo da
informacao.

Diante desses fatos e observando as necessidades no arquivo permanente da
Superintendéncia Regiona do Trabalho e Emprego na Paraiba (SRTE-PB), com o
reconhecimento da necessidade de implantagdo de um processo de automacdo e,
consequentemente, da escolha do software, € possivel perceber que estas atitudes foram
essenciais para a melhoria do desempenho dos servigos disponiveis no arquivo da
instituic&o desde ent&o.

Apbs o0 processo de automacao concluido e a liberagdo para uso no Controle de
Processos e Documentos via Web (CPRODWEB), foi detectada a satisfacdo dos
funcionérios, em grau crescente, quanto as atividades do arquivo, especificamente, a
localizagdo dos documentos/processos, apds serem cadastrados e posteriormente
arquivados, ja que indicam o nimero da estante, da prateleira e da caixa. Com isso, a
busca tornou-se mais rapida, eficiente e satisfatoria.

Com a perspectiva de sucesso desse processo de automacdo, através do
CPRODWEB, pretende-se prosseguir com este trabalho nos demais processos e
documentos correspondentes a outros setores do arquivo permanente. Neste momento, o
software encontra-se em fase de atualizacdo para garantir a continuidade das melhorias
NOS servigos prestados pela institui ¢do.

A partir do question&rio, o sistema CPRODWEB foi considerado como bom
pela maioria dos funcionarios que o utilizam com mais freqiéncia, implicando dizer que
ele traz e val trazer mais beneficios para toda a SRTE-PB. Beneficios estes, sentidos
principalmente pelo arquivo, ja que é muito utilizado e solicitado por todos os setores da
instituicdo. Com isso, percebendo-se que os funcionérios detentores de conhecimentos
em informética tém uma maior visdo da relevancia do processo de automagdo no
arquivo permanente da SRTE-PB, cuja aplicacdo proporciona uma busca rapida e
eficiente, atingindo respostas satisfatorias por parte dos solicitantes do servico em
questéo.

Devido ao resultado positivo do processo de automacdo, realizado no arquivo
permanente da SRTE-PB, pretende-se desenvolver como etapa futura um processo de
digitalizac8o, ou segja, converter os documentos em suporte de papel ou microfilme em
bitmaps €eletrdnicos que representam a figura de uma pégina, além do gerenciamento
através de um software o qual permitir4 que aqueles sejam indexados, armazenados,

pesqguisados, recuperados e visualizados.
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