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DESAFIOS DO PROFISSIONAL ARQUIVISTA: DA ESCOLHA NO VESTIBULAR AO MERCADO DE
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GERECIAMENTO DE PROJETOS, MILENA DE JESUS MELO

POLITICAS DE PRESERVAGAO DIGITAL: ESTUDO DE CASO EM ESCRITORIO DE ADVOCACIA DE
PORTO ALEGRE/RS, VERA LUCIA SANTOS DOS SANTOS

FOTOGRAFIAS DE ROMEIROS COMO DOCUMENTO DE ARQUIVO, ARILUCI GOES ELLIOTT (e co-
autoria de Telma Campanha de Carvalho Madio)

A RECUPERACAO DA INFORMACAO SOB A OTICA DOS USUARIOS: UM ESTUDO DE CASO DO USO DA
BASE DE DADOS ACCESSUS, RENAN MARINHO DE CASTRO
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RESUMO

Este trabalho objetiva avaliar, qualitativa e quantitativamente, o Sistema Informatizado de
Gerenciamento Arquivistico de Documentos do Tribunal de Justica do Estado de Minas
Gerais, 0 SIGED TJMG, quanto ao grau de atendimento aos requisitos funcionais listados
pelo e-Arq Brasil. Propde-se uma reflexdo sobre a gestdo de documentos através de um
SIGAD, procurando demonstrar a importancia da ferramenta tecnoldgica e as consequéncias
do ndo atendimento completo dos requisitos funcionais para as praticas arquivisticas. O
quadro tedrico estruturou-se da seguinte maneira: evolucdo da ciéncia da informacdo e da
arquivologia até a producao e utilizacdo de documentos arquivisticos em suporte eletrdnico e
a criacdo do e-Arq Brasil, como instrumento norteador para o desenvolvimento, a
implementacao e a avaliacdo de sistemas destinados a gestdo de documentos. No que se refere
aos procedimentos metodoldgicos, realizou-se analise dos requisitos funcionais e do
atendimento pelo SIGED, a cada um destes. Os resultados demonstram que 0s componentes
do SIGED atendem: a) aos requisitos de organizacdo, captura, recupera¢ao, armazenamento,
funcBes administrativas, conformidade a legislacdo e usabilidade de forma muito satisfatoria;
b) aos requisitos de avaliacdo e seguranca de forma satisfatoria; e 0s requisitos referentes ao
fluxo de trabalho e a interoperabilidade com outros sistemas ndo foram atendidos. Considera-
se que o SIGED TIJMG esta apto a realizar a gestdo arquivistica do 6rgao, embora os
requisitos ndo atendidos devam ser reavaliados, objetivando-se a eficacia na recuperacdo da
informacdo para a tomada de deciséo e para a comprovagéo dos atos praticados pelo Tribunal.

Palavras-chave: Gestdo de Documentos; Sistemas Informatizados de Gerenciamento

Arquivistico de Documentos; Requisitos funcionais.
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Abstract

This work aims to evaluate qualitatively and quantitatively the Computerized Management of
Archival Documents of the Court of the State of Minas Gerais, SIGED TIJMG, the degree of
care to the functional requirements listed by e-Arqg Brazil. It proposes a reflection on the
management of documents through a SIGAD seeking to demonstrate the importance of
technological tool to their effectiveness and consequences of non-compliance of the full
functional requirements for archival practices. The theoretical framework was structured as
follows: development of information science and archival science to the production and use of
records in electronic media and the creation of e-Arq Brazil, as a guiding instrument for the
development, implementation and evaluation of systems intended to document management.
With regard to the following methodology, analysis was performed and the functional
requirements of the treatment, by SIGED, each of these. The results demonstrate that meet
SIGED components: a) the requirements of the organization, capture, retrieval, storage,
administrative functions, pursuant to legislation and usability very satisfactorily; b) the
requirements for safety assessment and satisfactorily; the requirements for the workflow and
interoperability with other systems weren’t met. It is considered that the SIGED TIMG is able
to perform the archival management of the organ, although the requirements aren’t met
should be reassessed, in order to effectiveness in information retrieval, for decision making
and for verification of the actions taken by the Court .

Keywords: Document Management; Information Systems Management of Archival

Documents; Functional Requirements.
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1 INTRODUCAO

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 73),
documento ¢ a “unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato™.
Documentos acumulados necessitam de locais de guarda, os chamados arquivos. No inicio da
Idade Moderna, os arquivos eram propriedade exclusiva de guarda do governo, como ja
acontecia na Antiguidade e Idade Média (CORTES, 1996 apud CALDERON, 2004). No
século XX, ocorreu a abertura do legado a toda sociedade.

Dar acesso a informacdo, no entanto, traz em si a exigéncia de uma estrutura capaz de
gerenciar os acervos e de instrumentos de busca e recuperacdo que sejam capazes de
responder a demanda de quem os buscam. Estes instrumentos foram desenvolvidos
principalmente apds a Il Guerra Mundial, quando da expansdo do computador de uso militar
para o computador pessoal, periodo apontado, também, como o de surgimento da Ciéncia da
Informacdo e da chamada “explosdo informacional”, que exigia meios sofisticados e rapidos
de transformar a producdo cientifica e tecnolégica em recurso econémico e politico
(FONSECA, 2005).

A arquivologia, quando considerada uma disciplina, tem como objetivo o acesso a
informacdo arquivistica, sendo que a gestdo da informacdo leva em consideracao a producao,
uso e armazenamento dos documentos arquivisticos. Entretanto, grande parcela dos
documentos arquivisticos produzida no mundo ja nasce em ambiente eletrdnico, gerando 0s
documentos eletronicos, que devem ser produzidos e armazenados com a manutencdo das
propriedades que os caracterizam como documentos arquivisticos. As necessidades da gestdo
de documentos arquivisticos levaram ao surgimento de sistemas que dariam conta de dar
acesso e uso compartilnado dos documentos. Dentre os sistemas existentes, 0 que mais se
adequa as necessidades, a teoria e as préaticas arquivisticas € o SIGAD. Um SIGAD deve
atender as funcionalidades arquivisticas, de acordo com o e-Arqg Brasil (2011), quais sejam:
captura, armazenamento, indexacdo e recuperacdo de todos o0s tipos de documentos
arquivisticos e de documentos digitais e integracao entre os mesmos; gestdo dos documentos
a partir do plano de classificacdo e tabela de temporalidade de destinacdo de documentos;
implementacdo de metadados associados aos documentos; foco na manutengdo na
autenticidade dos documentos; avaliagdo e selecdo dos documentos permanentes para

recolhimento e preservacgéo; e gestdo de preservagdo dos documentos (p. 11-12).
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Estas funcionalidades estdo presentes no Sistema de Informacdo da Gestdo Eletronica
de Documentos (SIGED), desenvolvido pelo Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais
(TIMG), 28 Instancia, que pretende ser uma ferramenta de otimizacdo na recuperacdo e
gestdo arquivistica da informacdo. Para isso, 0 sistema necessita obedecer aos requisitos
presentes no e-Arq Brasil e abranger todas as funcionalidades necessérias.

Este trabalho tem por objetivo geral apresentar o SIGED TJMG e analisar seu grau de
aderéncia ao modelo de requisitos funcionais e-Arq Brasil, uma vez que 0s requisitos
propostos pelo modelo tém o cunho de orientar a implementagéo dos sistemas automatizados
de gestdo de documentos arquivisticos.

Os objetivos especificos sdo: a) realizar uma discussdo sobre a informatizacdo da
gestdo de documentos através da utilizacdo de um SIGAD, utilizando-se de uma ferramenta ja
existente no TIMG, como forma de demonstrar sua eficiéncia apontar melhorias; b) apontar
requisitos ndo atendidos; c) reiterar a importancia de um sistema de gestdo arquivistica
eletronica de documentos, para eficiéncia da recuperacdo da informagdo no ambito do TIMG;
e d) promover a reflexdo sobre a politica de gestdo documental na Instituicdo.

O estudo tem como foco as seguintes perguntas: Qual a importancia do cumprimento
dos requisitos funcionais, ndo funcionais e de metadados para a adequacdo de um SIGAD a
teoria arquivistica? E, mais especificamente, qual o nivel de aderéncia do Sistema
SIGED/TJMG com os requisitos do e-Arq Brasil?

Justifica-se tal estudo pela necessidade de avaliacdo do sistema implantado no
Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais, a fim de valida-lo, com base nos requisitos do
e-Arq Brasil, ja que é referéncia de avaliacdo de sistemas informacionais arquivisticos de
documentos, e, ainda, para verificar se 0 SIGED/TIMG garante a autenticidade e o valor
probatdrio dos documentos eletrénicos, bem como o ciclo de vida desses itens documentais, a
fim de resguarda-los pelo prazo de guarda que for determinado pela Tabela de Temporalidade
de documentos.

Para alcancar estes objetivos, o trabalho esta organizado da seguinte maneira: a se¢ao
2 apresenta uma breve revisdo de conceitos que norteiam este estudo e discute, ainda, o
surgimento da ciéncia da informagdo e os Sistemas Informatizados de Gerenciamento
Arquivisticos de Documentos (SIGAD). A sec¢do 3 aborda o documento e-Arqg Brasil e, na
secdo 4, contextualiza-se a Gestédo de Documentos no Tribunal de Justica do Estado de Minas
Gerais. A sec¢do 5 apresenta a metodologia e a se¢do 6, as discussdes sobre os resultados da

pesquisa. Por fim, na secéo 7, relaciona as consideragdes finais.
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2 MARCO TEORICO

2.1 Surgimento da Ciéncia da Informacao

A Ciéncia da Informacdo tem sua origem concomitante com a explosao tecnoldgica e
cientifica do pos-guerra. Bush (1945), citado por Saracevic (1992, p. 2), descreve que 0
“desenvolvimento da Ciéncia da informacdo ¢ originario de uma agenda de 1945,
desenvolvida durante a segunda guerra mundial”. O mesmo autor cita que a solucdo para o
crescimento exponencial da informacgdo e dos registros informacionais seria uma méaquina
intitulada “MEMEX”, que associaria ideias e faria processamento mental artificial.

Segundo o0 autor, existia ‘“uma massa critica de cientistas, engenheiros e
empreendedores trabalhando entusiasticamente no problema de recuperagdo da informagao”
(SARASEVIC, 1992, p. 3).

A recuperacdo da informacéo e sua disseminacdo nos ambientes internos académicos,
era objetivo primordial, uma vez que, no cenario politico, ocorria a Guerra Fria.

Diversos autores citam a Conferéncia de Formacdo de Especialistas em Ciéncia da
Informacéo, realizada no Georgia Institute of Technology, em 1962, como marco da criagéo
da Ciéncia da Informacdo, uma vez que os participantes definiram abandonar a expressao
“documentacao” e “documentalistas”, para uma designacdo mais apropriada: Ciéncia da
Informacao e especialistas em Ciéncia da Informacdo, aos pesquisadores da area.

Segundo a Conferéncia, como citado por Shera (1968, p. 97):

O especialista em Ciéncia da Informacdo € uma pessoa que estuda e
desenvolve a ciéncia do armazenamento e da recuperagdo da informagéo,
que idealiza novos métodos para abordar o problema da informacéo e que se
interessa pela informac&o em si e por si mesma.

De acordo com Fonseca (2005), em 1960 ocorre desenvolvimento crescente de
instrumentos de busca e recuperacdo da informacdo. Surgem organizagdes, como Science
Information Exchange, o National Referral Center e o Comitee on Scientific and Technical
Information. O American Documentation Institute torna-se, em 1968, o American Society for
Information Science (ASIS).

A Ciéncia da Informacéo passa a ser objeto de estudo de definicdo, visando, de acordo
com a Fonseca (2005, p. 18):
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[...] reconhecer a polissemia do termo informagcdo e as diferentes
caracteristicas do fendmeno informacional; b) reconhecer e exercer a
interdisciplinaridade da area; c) perceber a real participagdo das “tecnologias
de informagdo” na area, repudiando a interpreta¢do de ciéncia da informacéo
como sindnimo de ‘informatica’.

O que se observa na historia da Ciéncia da Informacéo é que seu surgimento é calcado
por conflitos, seja de ordem politica, social ou intelectual, mas h& que se observar o pano de
fundo, qual seja, a recuperacdo da informacdo de forma a torna-la acessivel a todos os que

dela necessitarem.

2.2 Ciéncia da Informacéao e Arquivologia

Apesar da Ciéncia da Informacéo tratar de elementos arquivisticos, a literatura sobre o
assunto ndo cita a Arquivologia ou se refere aos documentos de arquivo como parte desta
disciplina. Ha, também, a questdo dos objetivos em comum, como a guarda e a recuperacao
da informacdo, que deve se dar de forma eficiente. Fonseca (2005) relata que, embora a
Ciéncia da Informagdo seja considerada multidisciplinar, apresentando relagdes entre a
Biblioteconomia, Ciéncia da Computacdo, Linguistica e Comunicacdo, a Arquivologia tem
sido omitida. De acordo com a autora, a omissdo € mutua, ja que a Arquivologia ndo
considera a Ciéncia da Informagdo como area afim.

A explicagéo para a Ciéncia da Informacdo néo citar a Arquivologia, pode residir no
objeto de cada area: a informacdo, para a Ciéncia da Informacdo; e o documento de arquivo,
para a Arquivologia. De acordo com Heredia Herrera (1993, p. 32), na arquivologia
tradicional a informagao é o ultimo item a ser considerado: “importa que ndo percamos de
vista a triplice dimensdo do objeto da arquivologia e sua ordem: arquivos - documentos de
arquivos - informagao”.

Entretanto, este panorama tem se modificado na arquivistica internacional. Conforme
cita Rousseau e Couture (1998, p. 61), “a introdugdo da informacao documental criou uma
verdadeira revolucdo na maneira de ver e utilizar a informacao”. Nesse caminho, a

Arquivologia deve participar da resolucdo das dificuldades ligadas a gestdo da informac&o:

Qualquer organismo que pretenda encontrar uma solucdo duradoura para as
dificuldades geradas pela informacdo que detém, deve fazé-lo de modo
refletido e ordenado. E através de um programa de trés fases, centrado na
missdo do organismo integrado na sua politica de gestdo da informacdo, que

6
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a arquivistica consegue dar uma contribuicdo Unica, sendo pela sua
especificidade capaz de agir eficazmente na informacdo organica
(ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 65).

Assim, entende-se, neste estudo, que a gestdo da informacéo esta intimamente ligada a
Arquivologia, uma vez que a recuperacdo da informacdo, em documentos arquivisticos, €é
responsavel por uma tomada de decisdo precisa, evitando erros do passado.

Rousseau e Couture (1998) preconizam, em sua descricdo, um sistema que teria como
objetivo gerenciar a informacao estruturada, ou seja, 0s documentos, e, portanto, o objeto da

Arquivologia.

2.3 Gestdo de documentos e Sistemas Informatizados de Gerenciamento Arquivistico de
Documentos (SIGAD)

Documentos arquivisticos sdo gerenciados, na pratica, a partir de aplicacdo de
conceitos da Arquivologia, como a Teoria das Trés Idades, por exemplo, de Rousseau e
Couture (1998). De acordo com os autores, existem trés fases dos documentos: corrente,
intermediaria e permanente.

Ressalta-se que, junto ao ciclo de vida dos documentos, existem, de acordo com
Rousseau e Couture (1998, p. 265), fungdes arquivisticas que se aplicam a gestdo de
documentos, a saber: producdo, avaliacdo, aquisicdo, conservacdo, classificacdo, descri¢do e
difusdo dos arquivos.

A produgdo é o ato de originar documentos, decorrente de uma atividade
organizacional. A avaliacdo é utilizada como método para definir prazos de guarda e se 0s
documentos sdo passiveis ou ndo de eliminagdo. A aquisigdo “refere-se a acdo formal em que
se funda a transmissdo de propriedade de documentos de arquivo” (SANTOS et al., 2006, p.
3). A conservacdo refere-se a manter, pelo maior tempo possivel, ou durante “o tempo
consoante com o tipo de informacéo nele contida” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 118).
A classificagdo refere-se a sistematizagdo dos documentos de acordo com as atividades e
funcdes relacionadas, gerando um Plano de Classificagdo de documentos. A partir do Plano de
Classificacdo pode-se construir uma Tabela de Temporalidade de documentos, que
determinard o tempo de guarda de cada tipo documental. A descricdo dos documentos no
plano de classificacdo permite, também, a identificacdo dos fundos arquivisticos de uma
organizacdo. E, além disso, a instituicdo deve difundir a informacdo, o que “torna os
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documentos acessiveis e promove sua consulta mediante publicacGes, exposicdes,
conferéncias, servicos educativos e outras atividades. E considerada funcdo bésica das
institui¢des arquivisticas” (SANTOS et al., 2006, p. 3).

A arquivistica se baseia em cinco principios, de acordo com Duranti (1994), que
definem se um documento pode ser considerado arquivistico: imparcialidade, autenticidade,
naturalidade, inter-relacionamento, unicidade. Estas caracteristicas devem estar presentes
tanto nos documentos tradicionais como nos digitais e eletrénicos.

Documentos eletrénicos, de acordo com a Cé&mara Tecnica de Documentos
Eletronicos do CONARQ, sdo: “documentos em meio eletrénico, com formato digital,
processados por computador” (CONARQ 2004, p. 4). Para que um documento eletronico
possa ser considerado arquivistico, ainda deve possuir: “Forma: links, nome da origem (e-
mail), assinatura digital, etc.; AnotacgOes: data, hora, local de transmisséo, indicagéo de anexos
e outros; Contexto: contexto tecnolégico (hardware e software)”.

Os documentos eletronicos* comecaram a ser produzidos na década de 1980. E, a
partir de sua propagacdo, levantou-se a seguinte questdo, segundo Rondinelli (2005): “como
planejar e implementar um programa de gerenciamento arquivistico de documentos
eletronicos de maneira a garantir a confiabilidade desses novos registros arquivisticos?” (p.
15).

Segundo Duranti (1995), em seu artigo “Reability and Authenticity: The concepts and
their Implications”, traduzido por Rondinelli (2005) como “Fidedignidade e autenticidade: os

conceitos e suas implicagdes”, os documentos precisam ser confiaveis:

Um registro é considerado confiavel quando pode ser tratado como um fato,
por si so, isto €, como a entidade de que é prova. [...] Confiabilidade é
fornecida a um registro por sua forma e procedimento de criacdo. O registro
é confiavel quando a forma é completa, isto é, quando possui todos 0s
elementos socio-juridicos no registro, sendo capaz de gerar conseqiiéncias
reconhecidas pelo prdprio sistema (RONDINELLI 2005, p. 6).

Os elementos citados, acima, para documentos eletrénicos s@o gerenciados e

organizados de forma separada, nos chamados metadados.

* De acordo com o CONARQ, Camara Técnica de Documentos Eletrdnicos, Glosséario, um
Documento eletrénico é: “Informagdo registrada, codificada em forma analdgica ou em
digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de um equipamento eletrénico”.
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Os metadados sdo componentes de documentos eletrdnicos arquivisticos, que s&o
unidades de uma estrutura informacional.

Os sistemas de gerenciamento eletrdnico de documentos tém o objetivo de garantir a
autenticidade dos documentos produzidos em ambiente digital. Um SIGAD deve ser capaz de
produzir, receber, guardar, dar acesso e destino aos documentos arquivisticos (eliminagdo ou
guarda permanente), podendo gerenciar documentos tradicionais ou digitais. De acordo com a
Céamara Técnica de Documentos Eletronicos do CONARQ (2004, p. 8), um SIGAD deve

possulir:

[...] codigo de classificacdo de assuntos, controle sobre a modificagdo dos
documentos de arquivo, controle sobre prazos de guarda e eliminagdo e
fornece um repositério protegido para documentos de arquivo que sejam
significativos para a organizagao.

Um SIGAD torna disponivel e acessivel os documentos produzidos por uma
instituicio de forma eficiente, impactando na rapidez da prestacdo de servicos e de
informacao.

De acordo com Rondinelli (2005), existe uma preocupacdo internacional quanto ao
gerenciamento de documentos eletrénicos e, para responder a esta apreensdo, o sistema de
gerenciamento arquivistico de documentos seria 0 instrumento capaz de garantir a
autenticidade dos documentos. Esses sistemas devem ser rigorosos no controle dos
documentos, desde a sua criacdo, até o seu destino final.

Para que se faca um controle eficiente, sdo necessarios requisitos que possam atender a
arquivistica e a producdo de documentos, que possam atestar, com valor probatdrio, as
atividades e acdes de uma organizacéo.

Um SIGAD deve abarcar todos os tipos de documentos arquivisticos digitais de uma
organizacdo, ou seja, documentos em formato de texto, imagens, mensagens de correio

eletrdnico, links, paginas da Web, gravacgdes sonoras, etc.

3 O e-Arq BRASIL

O e-Arq Brasil foi elaborado pela Camara Técnica de Documentos Eletrénicos
(CTDE) do Conselho Nacional de Arquivos, no periodo de 2004 a 2009. O e-Arq foi criado
para nortear e propor solucgdes para a grande quantidade de documentos em formato digital

que devem ser resguardados. Seu objetivo é orientar a implantagdo da gestdo de documentos
9
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arquivisticos digitais e nao digitais, bem como fornecer especificacBes técnicas, funcionais e
de metadados, para orientacdo de desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo
arquivistica de documentos. Dentre a utilizacdo do e-Arqg, esta a sua aplicacao para avaliagcdo
de um sistema ja existente, como é o caso do SIGED-TIMG.

O e-Arq Brasil € baseado em Normas ISO, Resolucbes do CONARQ, Modelo de
requisitos ja existentes, padrdes, modelos e esquemas de metadados e documentos para
orientacdo de preservacdo de documentos digitais, como o INTERPARES Project, dentre
outros.

A Resolugdo CONARQ n° 25 foi a que instituiu o e-Arq Brasil, indicando que a norma
é aplicavel para sistemas que gerenciem tanto documentos tradicionais como 0s documentos
digitais.

O e-Arg Brasil é dividido em duas partes: a primeira apresenta conceitos e o
embasamento para desenvolver gestdo arquivistica de documentos. A segunda parte apresenta
0S requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD).
Sdo 14 conjuntos de requisitos, distribuidos da seguinte forma: 1) Organizacdo de
documentos arquivisticos: plano de classificacdo e manutencdo dos documentos; 2)
Tramitacdo e fluxo de trabalho; 3) Captura; 4) Avaliacdo e destinacdo; 5) Pesquisa,
localizacdo e apresentacdo dos documentos; 6) Seguranca; 7) Armazenamento; 8)
Preservacdo; 9) Funcdes Administrativas; 10) Conformidade com a legislacdo e
regulamentacfes; 11) Usabilidade; 12) Interoperabilidade; 13) Disponibilidade; e 14)
Desempenho e escalabilidade.

4 A GESTAO DE DOCUMENTOS DO TJMG E O SISTEMA DE GESTAO
ELETRONICA DE DOCUMENTOS (SIGED)

O TIMG iniciou o Programa de Gestdo de Documentos Administrativos na 22,
Instancia, em 2005, com a Resolucdo n°. 484, de 16 de setembro do mesmo ano, tendo suas
politicas e diretrizes definidas pela Comissdo Técnica de Avaliagdo Documental, em
conformidade com a legislagéo brasileira e com as normas do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ). A mesma resolugéo instituiu a Tabela de Classificagdo e Temporalidade de
Documentos Administrativos, determinando a constituicdo de uma Comissdo Técnica de
Avaliacdo Documental, bem como a implantacdo de Sistema Informatizado de Controle de
Tramitacdo dos documentos administrativos, o futuro SIGED.

10
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Em 10 de janeiro de 2007, foi publicada a Resolugdo n°. 521 do Tribunal de Justica,
atribuindo a gestdo de documentos a Geréncia de Arquivo e Tratamento da Informacao
Documental (GEARQ), ligada hierarquicamente a Diretoria Executiva de Gestdo da
Informacdo Documental (DIRGED), com a atribuicdo de recolhimento, organizagéo,
disponibilizagdo, guarda e preservacdo dos documentos produzidos e recebidos pela
Instituicdo.

O SIGED foi idealizado devido a necessidade de organizagdo dos documentos da
instituicdo. Havia a constatacdo de um aumento exponencial do acimulo de documentos de
arquivos, seja pela continua distribuicdo dos processos judiciais, seja pelo aumento da
producdo e tramitacdo de documentos da area administrativa. Este aumento da producéo de
documentos ndo era acompanhado pelo aumento do espaco fisico dos arquivos, gerando uma
demanda continua para ampliacdo de espaco fisico, instalagfes, equipamentos, materiais
arquivisticos e custos de manutencao, conservagao e seguranca.

E importante salientar que os processos e documentos ndo recebiam tratamento de
classificacdo, quando de sua producdo e recebimento, bem como nédo havia controle da massa
documental dos arquivos.

O SIGED-TJMG foi criado para responder a estas demandas. Constitui-se em um
sistema informatizado, com interface Web, com a funcédo de agilizar a gestdo dos documentos
produzidos ou recebidos pelo TIMG no desempenho de suas fungdes.

O SIGED possibilita a producdo, tramitacdo, recebimento, armazenamento, acesso e
destinacdo (recolhimento ou eliminacdo) dos documentos. O SIGED-TJMG deve prover ao
Tribunal de Justica de Minas Gerais padronizacdo e facilidade na classificacdo e controle de
documentos, agilidade na auditoria e na gestdo da documentacdo administrativa e técnica,
controle interno na tramitacéo e protecdo, gerenciando as permissdes de acesso e a utilizacao
desses documentos.

O Sistema foi criado, visando aos seguintes beneficios para a Instituicdo: promover a
definicdo de critérios e procedimentos para a destinacao final dos documentos produzidos e
recebidos pelo TIMG no desempenho de suas funcGes e a utilizagdo de ferramentas
tecnoldgicas, que garantam armazenamento em ambiente seguro e viabilizem a adogéo de
sistematica digital, como alternativa a forma tradicional - o papel; democratizar o acesso a
informacdo, melhorando a qualidade dos servigos prestados aos clientes internos e externos;
promover a racionalizagdo do trabalho arquivistico, e, por consequéncia a preservacdo da

memoria institucional do TIMG; automatizacdo e agilidade no processo de arquivamento,
11
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catalogacgéo e tramitacdo de documentos; padronizar a produgéo de documentos na Secretaria
do TIMG; e controlar a temporalidade e a destinacdo dos documentos nas fases corrente,
intermediaria e permanente.

O SIGED-TJMG foi desenvolvido pela Companhia de Tecnologia da Informacgdo do
Estado de Minas Gerais (PRODEMGE), em parceria com a Diretoria de Informética e a
DIRGED/GEARQ, e constitui-se, desde o inicio de sua elaboracdo, em uma experiéncia
pioneira e inovadora, na medida em que contempla todas as fases e procedimentos técnicos da
gestdo de documentos.

O SIGED-TJMG tem como base juridica o que dispde a Lei Federal n°. 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, e a Resoluc¢do n°. 14/2001, do Conselho Nacional dos Arquivos (CONARQ).

5 METODOLOGIA

A Metodologia utilizada para realizacdo deste trabalho foi andlise exploratoria,
utilizando-se, como base, um estudo de caso.

Buscou-se comparar os requisitos do e-Arq Brasil com o SIGED/TIJMG, sendo que 0s
requisitos arquivisticos foram avaliados pela pesquisadora e os requisitos tecnoldgicos
informacionais foram analisados pela Diretoria de Informatica do TIMG, ja que se tratava de
requisitos mais técnicos.

Foi avaliado, no SIGED/TIJMG, cada requisito constante do e-Arq Brasil e 0s
resultados apresentados em termos percentuais de aderéncia do sistema. O periodo de andlise
foi de marco a julho de 2012.

6 RESULTADOS

Os resultados parciais, desta pesquisa, sdo apresentados na Tabela 1.

12
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TABELA 1 - Percentual de aderéncia do SIGED AO e-Arq Brasil.

Conjunto de Requisitos Percentual de aderéncia Percentual de aderéncia
aos Requisitos aos Requisitos

obrigatdrios Totais

1. Organizacdo de documentos arquivisticos: 72% 79%

plano de classificacio e manutencdo dos

documentos

2. Tramitagdo e fluxo de trabalho 20% 11%

3. Captura 92% 68%

4. Avaliagdo e destinacéo 54% 47%

5. Pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos 81% 54%

documentos;

6. Seguranca; 47% 43%

7. Armazenamento; 80% 65%

8. Preservacéo 60% 50%

9. Fungbes Administrativas 67% 67%

10. Conformidade com a legislagdo e 100% 100%

regulamentacgdes

11. Usabilidade 100% 60%

12. Interoperabilidade 0% 0%

TOTAL 64% 54%

Fonte: Dados da pesquisa.

Os itens disponibilidade e desempenho e escalabilidade serdo objetos de estudos e
andlises futuras.

Conforme se pode visualizar na Tabela 1, o SIGED apresenta os melhores indices de
aderéncia aos requisitos obrigatorios nos conjuntos de requisitos: “Conformidade com a
legislagdo e regulamentagdes”; “Usabilidade”, “Captura”; “Pesquisa, localizagdo e
apresentacdo dos documentos”; “Armazenamento”; e “Organizacdo de documentos
arquivisticos: plano de classificacdo e tabela de temporalidade”, do e-Arq Brasil.

No desenvolvimento do SIGED, houve preocupacdo, por parte da instituicdo, em
atender as normas de gestdo arquivistica, sejam as externas ao Tribunal, como, por exemplo, a
Constituicdo Federal de 1988 e a Lei 8.159, que dispGe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privado; como as normas internas, o que refletiu no maior indice de aderéncia
encontrado neste estudo, qual seja: o atendimento aos requisitos do conjunto denominado
“Conformidade com a legislagdo e regulamentagao”.

A “Usabilidade” refere-se, nesse caso, ao software ser claro e apresentar facilidade nas
operacOes de gestdo de documentos. O SIGED possui interface amigavel e servigo de ajuda
ao usuario, em todo sistema, o que pode ser evidenciado na aderéncia total do sistema ao e-
Arq Brasil. O conjunto de requisitos denominado “Captura”, apresentou alta aderéncia,

92% para itens obrigatorios e 68% para os itens totais, pela preocupacdo da instituicdo em
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registrar, classificar e indexar documentos de forma eficiente. O sistema foi criado para
garantir acesso a informacao registrada.

Outra caracteristica do SIGED é a insercdo de metadados no sistema, que é
compulsdria, ja que o sistema néo registra 0 documento se todos os metadados especificados
ndo forem preenchidos, sendo que alguns sd@o inerentes ao sistema, como data e hora de
introducdo do documento e nome do autor (efetuado pelo login do sistema), por exemplo, e
outros sdo inseridos pelo produtor do documento, como codigo de classificagdo do documento
e sua data de produgéo.

Dentro deste conjunto de requisitos, ha as regras de gestdo do acesso a informagéo,
que sdo atendidos pelo SIGED, ja que existem espacos para atuacdo dos uUsuarios, como
espaco individual, coletivo e geral. Os documentos circulam tanto em um ambiente “privado”,
acessado apenas na caixa de acesso ao usuario, como, também, em um ambiente “publico”,
uma caixa de entrada em que todos os usuarios de um setor podem acessar a informacao. Ha,
também, o acesso geral, que pode ser fornecido pelo administrador do sistema, em que todos
os documentos criados e suas tramitacdes podem ser vistas.

Quanto a “Pesquisa, localizacdo e apresentacdo de documentos”, o sistema atende em
grande parte os requisitos do subconjunto ‘“Pesquisa e localizagdo”. A Lei de Acesso a
Informacdo n°. 12.527, de 18 de novembro de 2011, trouxe a necessidade imediata de prover
0 usuario do acesso a informacdo nos 6rgdos publicos, o que torna estes requisitos
imprescindiveis para o atendimento dos servicos prestados pelo TIMG. E importante salientar
que sistema ndo realiza busca pelo contetdo informacional contido nos documentos, mas
pelos metadados dos documentos.

A estrutura de armazenamento de dados do SIGED pode ser considerada robusta, visto
a aderéncia de 80% a requisitos obrigatérios do sistema ao e-Arg Brasil. As copias de
seguranca, a verificagdo dos dados e as agOes de preservagdo, como o refreshing, sdo
realizadas pela instituicdo, periodicamente.

O resultado do conjunto de requisitos “Organizacdo de documentos arquivisticos:
plano de classificagdo e manutengdo dos documentos” demonstra que o SIGED possui
gerenciamento dos metadados dos documentos e que o sistema controla de forma eficaz a
relacdo entre os elementos que compdem o documento e as alteragdes que 0 USUArio possa
realizar. Entretanto, o plano de classificacdo ndo existe no sistema, como entidade digital. As
classes e subclasses sdo acessadas apenas pelos administradores para consulta e alteragéo,

dentro da Tabela de Temporalidade. A presenca do plano de classificagdo no escopo do
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SIGED facilitaria a recuperacdo de documentos de uma classe e 0 usuério teria mais uma
opcao de busca. Embora a Tabela de Temporalidade seja suficiente para as atividades
relacionadas a instituicdo, o plano de classificacdo auxiliaria o usuario do sistema a localizar
as tipologias documentais e, consequentemente, classificad-los no momento da producdo ou do
recebimento, o que consiste, atualmente, no principal problema enfrentado pelos gestores do
sistema.

O sistema nédo prevé fluxo de trabalho, pois a instituicdo ndo os mapeou formalmente,
0 que refletiu no mais baixo indice de aderéncia, 20% nos requisitos obrigatorios e 11% nos
requisitos totais. Este € um trabalho dispendioso e moroso e requer entendimento da estrutura
organizacional do Tribunal. A instituicdo afirma que os gestores do sistema ndo possuem

recursos (humanos e materiais) para realizar tal atividade.

7 CONCLUSAO

Configura-se um desafio, para as instituicdes publicas, a gestdo eletronica de
documentos arquivisticos. A tecnologia deve ser uma aliada para o enfrentamento das
questdes relativas a gestdo de documentos.

Com base no trabalho realizado, retoma-se a pergunta realizada na introducdo do
estudo para discuti-la: Qual a importancia do cumprimento dos requisitos funcionais, dos ndo
funcionais e de metadados para a adequacdo de um SIGAD a Teoria Arquivistica? E,
consequentemente, qual o nivel de aderéncia do Sistema SIGED/TIJMG com 0s requisitos do
e-Arq Brasil?

E indiscutivel a importancia do e-Arq Brasil para implantacéo e avaliacio de Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos. Os requisitos, nele apresentados,
devem ser consultados e implementados, para que os documentos eletrdnicos salvaguardem
0s principios arquivisticos e suas caracteristicas.

Este estudo demonstrou que o SIGED/TJMG possui resultados parciais positivos em
relacdo a aderéncia ao e-Arq Brasil, perfazendo percentual total de 64% dos requisitos
obrigatdrios e 54% dos requisitos totais.

Entende-se que alguns requisitos, como os presentes em “Tramitacdo e Fluxo de
trabalho™, devem ser revistos e analisados, visando & adequacéao do sistema ao e-Arq Brasil, ja
que mapear 0s processos e conhecer a identidade funcional da Instituicdo € fundamental para

visualizar as atividades realizadas e 0os documentos que consequentemente sdo produzidos
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decorrentes destas atividades. Sem o mapeamento, a organizacdo ndo tem controle dos
documentos que possui ou recebe e isso impacta na efetiva recuperacao da informacéo.

Finalmente, os objetivos propostos foram alcancados, uma vez que, ao avaliar a
ferramenta, apontou-se 0s requisitos que devem ser objeto de estudo, bem como mostrou-se a
importancia do SIGED para a instituicdo como ferramenta de recuperagédo da informacao, haja
vista o resultado satisfatorio alcancado pelo conjunto de requisitos “Pesquisa, localizagao e
apresentacdo dos documentos”.

Conclui-se que um SIGAD, criado com base no e-Arq Brasil e nos principios da
arquivologia, a instituicdo que o desenvolve, a seguranca de que os documentos por ele
gerenciados serdo validos e confidveis, caracteristicas imprescindiveis dos documentos

arquivisticos.
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