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SOBRE O EVENTO

VI CONGRESSO NACIONAL DE ARQUIVOLOGIA
VI CNA - 2014
Santa Maria - RS

A realizacdo do Congresso Nacional de Arquivologia é o resultado do
envolvimento e da cooperagao das associagdes regionais de arquivistas que unem
esforcos com a Executiva Nacional de Associagdes Regionais de Arquivologia —
ENARA — criada em 2006 durante o Il CNA ocorrido em Porto Alegre —, ademais da
comunidade arquivistica, atuante nas discussdes em prol do desenvolvimento da
Arquivologia.

Realizar um congresso, grandioso e importante como este para os
profissionais arquivistas, € um trabalho arduo, mas também prazeroso, pois é ele um
marco para o avango da teoria arquivistica e de suas tecnologias para a comunidade
brasileira. Comunidade esta, cada vez mais, exigente e consciente da importancia
da gestdo documental e informacional, considerando n&do somente a atividade fim da
arquivistica, mas ainda, sob um olhar na sustentabilidade e nas inovacdes que
contribuem para o desenvolvimento e uma melhor aplicabilidade da gestao
documental nas empresas e demais espacos de atuacao do profissional arquivista.

Assim, em um congresso nacional como este, € sabido que as discussdes
geradas neste grandioso evento, espago para o conhecimento e debates tedricos,
enriquecem ainda mais a comunidade cientifica e ampliam, consequentemente, as
discussodes acerca da Arquivologia e sua teoria no Brasil.

Como contribuigdo para os profissionais envolvidos no evento, que ocorre na
unido de uma comunidade nacional em um mesmo espaco, enriquece a articulacao
entre ensino, pesquisa e extensao, representando, portanto, um elemento
importante no desenvolvimento da comunidade cientifica no ambito da educagao
superior contemporanea.

Os congressos nacionais de arquivologia, que véem acontecendo desde
2004, tém contribuido significativamente as discussdes de classe. Cada evento vem
carregado de ideias e visdes, que ao longo dos dias sdo debatidas pela comunidade
arquivistica, resultando assim em novos conceitos, novos conhecimentos,
potencializando o papel do arquivista na sociedade contemporanea, sendo o cerne
do desenvolvimento de politicas e leis que se tornaram referéncia em outras areas
do conhecimento.

A realizagao deste evento é a oportunidade de atualizagdo dos profissionais
participantes, explorando novas tendéncias na gestdo documental, trazendo-se
temas de abordagem contemporédnea e oportunizando, ainda, a presenga de
palestrantes de renome nacionais e internacionais.

As comissdes organizadora e cientifica somam esforgos para apresentar uma
programacao que venha fomentar amplo debate sobre as questbes da atualidade na
gestdo arquivistica e da gestdo da informagcdo, com vista a construir uma
perspectiva para evidenciar as discussdes académica e cientifica, considerando as
diferentes dimensdes, na dicotomia: educagao superior e vida profissional. Isso
significa fortalecer os principios para com a arquivistica e a gestdo da informacao,
propiciando uma formacdo académica e uma atuacdo profissional que articule
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organicamente com o conhecimento cientifico, técnico, politico e, ainda, uma postura
ética.

A interagao entre as diversas formacgdes e campos de atuacao do profissional,
proporciona troca e difusdo de conhecimento, pressupondo sujeitos comprometidos
com a evolugao tedrica e tecnoldgica da sua area de atuacéo. Desta forma, o evento
visa divulgar, refletir e discutir as novas tendéncias da gestdo arquivistica e da
gestdo da informacado, integrando seus diversos atores: docentes, discentes,
gestores, técnicos, profissionais e comunidade em geral.

Desde a década de 70 o Brasil tem por tradigédo realizar congressos nacionais
de arquivologia. Mas foi o ano de 2004 que ficou marcado em virtude da sequéncia
dos congressos sofrer alteragao.

Assim, o | Congresso Nacional de Arquivologia - CNA se realizou na cidade
sede do governo federal, Brasilia em 2004, tendo como tema “Os arquivos no século
XXI”.

O Il CNA, se realizou na acolhedora cidade de Porto Alegre em 2006, tendo
como tema “Os desafios do arquivista na sociedade do conhecimento”. Este
encontro foi um marco para o arquivologia nacional pois neste congresso se criou a
Executiva Nacional de Associagdes Regionais de Arquivologia, a ENARA, que desde
entdo, passou a organizar os CNAs junto com a associagao regional do estado sede
do congresso.

O Il CNA se realizou na cidade maravilhosa do Rio de Janeiro em 2008,
tendo como tema “A Arquivologia e suas multiplas interfaces”.

O IV CNA se realizou na linda cidade de Vitéria em 2010, tendo como tema “A
gestdo de documentos arquivisticos e o impacto das novas tecnologias da
informacgao”.

O V CNA se realizou na bela cidade de Salvador em 2012, tendo como tema
“Arquivologia e internet”.

E agora, o VI CNA, em 2014, se realiza no coracédo do Rio Grande do Sul, em
Santa Maria. E o primeiro congresso nacional que ocorre em uma cidade que néo é
uma capital, e que nos enche de orgulho poder sediar e acolher estes profissionais
que aqui chegam para discutir e compartilhar conhecimentos da Arquivologia.

O VI CNA conta com sessbes plenarias apresentando temas como “A
Diplomatica Contemporénea e a Epistemologia da Arquivologia”, “Inovagdo em
acesso e preservagao digital” e “Avaliacdo de documentos: metodologia,
procedimentos e implicagdes”. O evento conta também com quatro mini-cursos:
“Preservagao digital”, “Diplomatica contemporanea”, “O documento arquivistico
digital” e “ISO30300” com ministrantes do Brasil, Espanha e Portugal, além das
comunicacgoes orais e apresentacao de posters.

As apresentagdes foram divididos por eixos tematicos: Epistemologia da
Arquivologia e formacao profissional, Inovagdo e sustentabilidade em arquivos,
Acesso a informagédo, Documentos arquivisticos digitais, Patriménio Documental e
memoria e Gestado Documental.
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A AARS

A Associacgao dos Arquivistas do Estado do Rio Grande do Sul (AARS), criada
em 1999, surgiu a partir da extingdo dos Nucleos da Associagao dos Arquivistas
Brasileiros em julho de 1998, quando os associados do Nucleo Regional do RS se
reuniram e, apos muita discussao, aprovaram a constituicdo de uma associagao
estadual. Na ata de fundagdo, constavam 32 associados, que, com muita
disposi¢céo, conseguiram criar uma entidade forte e reconhecida nacionalmente. A
Associagao € dirigida por uma diretoria eleita por dois anos.

Atualmente, a AARS conta com mais de 270 associados, ja foi representante
das associagbes de classe no Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e
Coordena a gestao da Executiva Nacional de Associagdes de Arquivologia do pais
até a realizagdo do VI CNA. No ano de 2007, a AARS conseguiu sua inscrigao na
Secao de Associagdes Profissionais - SPA, do Conselho Internacional de Arquivos
CIA. Em 2006, a Associagao promoveu o Il Congresso Nacional de Arquivologia,
com aproximadamente 500 participantes. E hoje, mais uma vez reafirma sua
dedicacdo em prol dos profissionais arquivistas.

A Associacdo dos Arquivistas do Estado do Rio Grande do Sul tem por
objetivos: a) promover a defesa dos interesses dos profissionais que atuam na area
da arquivologia; b) incrementar estudos para melhorar o nivel técnico e cultural dos
profissionais de arquivo; c) cooperar com os 6rgaos governamentais e entidades
nacionais e internacionais; publicas e privadas, em tudo que se relacione com
arquivos; d) promover a valorizagdo, o aperfeicoamento e a difusdo do trabalho
arquivistico, por meio de estudos, congressos, conferéncias, exposi¢cdes, cursos,
seminarios, mesas redondas, e outras atividades; e) estabelecer e manter
intercambio com associagbes congéneres; f) participar dos eventos que se
relacionem com as atividades da area; g) colaborar com o Arquivo Nacional, os
arquivos estaduais e municipais, no desenvolvimento de politicas de arquivo; g) a
representacdo judicial ou extrajudicial dos associados mediante autorizacdo da
Assembleia Geral.

A atual diretoria da AARS tomou posse em 29 de julho de 2013, e tem seu
mandato até julho de 2015. Além das atividades de defesa profissional, como
divulgacao da regulamentagdo da profisséo, intervengdes em concursos irregulares
com vagas para arquivista, cursos de capacitagéo e treinamentos, a AARS enfrenta
em 2014 um novo desafio. Apds sediar em 2006 o entdo Il Congresso Nacional de
Arquivologia, a AARS recebe novamente o evento, porém na sua VI edigao.
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IMPLANTAGAO DE UM SISTEMA GED EM UMA COOPERATIVA DE CREDITO
NORTE-NORDESTE: CRITERIOS, RISCOS E EXPECTATIVAS

5
6

Natalia Costa de Lima 2¢
Henrique Elias Cabral Franca?’

RESUMO

O cooperativismo de crédito no Brasil existe ha mais de cem anos e tem se pautado por uma gestao
administrativa voltada a fomentar o desenvolvimento econémico-financeiro de seus cooperados e da
regido onde atuam. Porém, para que essa missdo seja plenamente atendida faz-se necessaria a
adocao de agdes de gestdo da informacgao eficientes e seguras. Este relato de experiéncia explica a
implantagdo de um sistema de Gestdo Eletrbnica de Documentos (GED) em uma rede de
cooperativas de crédito Norte-Nordeste, com central na Paraiba, e que conta com 25filiadas — sendo
23delas ja inseridas no sistema GED, implantado, embrionariamente, em 2011. Esse sistema tem
como objetivo trazer solugéo tecnoldgica na cooperativa central de crédito que abrangesse as suas
filiadas do Norte e Nordeste, visando eliminar ou minimizar a troca de documentos via malotes ou
sedex entre as mesmas. A analise deste estudo foi realizada através da observacdo direta e traz o
olhar do relato de experiéncia, haja vista um dos autores atuar diretamente na cooperativa em
questdo. Tomadas de decisdes, riscos e expectativas, a partir dessa implantagado sdo apresentados
ao longo deste trabalho.

Palavras chave: Gerenciamento Eletronico de Documentos. Fluxo da Informagao. Cooperativa de
Crédito.

A DEPLOYMENT SYSTEM GED IN A CREDIT UNION NORTH-NORTHEAST:
CRITERIA, RISKS AND EXPECTATIONS

ABSTRACT

The credit cooperatives in Brazil has existed for over one hundred years and has been guided by a
management focused on the economic and financial development of its members and of the region
where they operate. However, for this mission is fully met it is necessary the adoption of efficient and
secure information management. This case studies examines the implementation of a system of
electronic document management in a network of credit unions north-northeast, with central in
Paraiba, and has 25 affiliates — 23 of them already included in the GED system, deployed, originally,
in 2011. This system aims to bring technological solution in central cooperative credit covering the
North-East and its affiliates, in order to eliminate or minimize the exchange of documents via courier or
pouches. The analysis of this study was carried out through direct observation and brings the look of
the case studies, since one of the authors to act directly in the cooperative concerned. Decision
making, risk and expectations from this deployment are presented throughout this work.

Keywords: Electronic Content Management. Flow of Information. Credit Union.
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1 INTRODUGAO

Tendo em vista as revolugdes geradas nos ultimos anos no que diz respeito a
tecnologia, podemos dizer que, também, estamos vivendo uma revolugdo nos
arquivos. A cada dia o avango tecnoldgico traz consigo mais recursos para 0s
profissionais da informagdo. O uso dessas ferramentas tem sido cada vez mais
intenso nos ambientes empresariais e, consequentemente, os documentos
arquivisticos exigem novas formas de gestao.

A gestdo documental tem como definicbes basicamente administrar, organizar
e gerenciar os documentos em seu ciclo de vida, composto pelas fases corrente,
intermediaria e permanente, que pode contemplar as informagdes das instituicoes.

A Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, estabelece no artigo 3° que gestdo de documentos é “o
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas a sua produgdo, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminagao ou recolhimento para guarda permanente”. (Brasil, 1991).

Santos (2002, p. 111) afirma que

Os arquivistas devem ter em mente que a finalidade de seu trabalho é
assegurar, da melhor forma possivel, a protegdo aos documentos, qualquer
que seja seu suporte, a0 mesmo tempo em que devem garantir 0 acesso as
informagdes neles contidas. Sempre tendo claro que é o tratamento
adequado na fase corrente a melhor maneira de garantir a preservacao e a
acessibilidade dos documentos no arquivo permanente.

Este artigo aborda a utilizagcdo de um sistema como Gestdo Eletrénica de
Documentos (GED) em uma rede de cooperativas de crédito, tema este vivenciado
na pratica através de um projeto estruturado por profissionais da tecnologia e,
também, por profissionais da informagdo. Apos analisarem os dados contidos no
arquivo, e terem visto a necessidade do uso de um sistema para automatizar os
trafegos de uma cooperativa de crédito central do Norte e Nordeste, comegaram
assim a busca pelo melhor sistema que se adequasse as necessidades da
instituicdo, tendo como foco facilitar o acesso e agilizar a troca de informagdes entre
a central e suas filiadas — ao todo, 25 unidades, das quais 23 ja estdo inseridas no
sistema GED. O sistema foi instalado na cooperativa central no ano de 2011 e s6 em

2012 comegou o processo de repassar para suas filiadas.
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Temos como objetivo mostrar a implantacdo de um sistema GED em
cooperativa de crédito Norte e Nordeste como sendo uma solugdo tecnolégica
encontrada pela cooperativa central que abrangesse as suas filiadas, visando
eliminar ou minimizar as trocas de documentos por meio fisico entre elas. Tendo
como justificativa explicar o processo de trabalho de implantacdo do novo sistema
de GED da cooperativa de crédito, a fim de demonstrar que é possivel diminuir
custos de empresas concentrando em um unico sistema a gestdo, o armazenamento
e 0 acesso as informagdes. Sendo assim, nos resta a pergunta: Como se da o
processo de GED nas filiadas de uma cooperativa Central de crédito na regido Norte
e Nordeste do pais?

A existéncia de um projeto de GED ja implementado em uma cooperativa
central de crédito € determinante para o sucesso na implementagao de suas filiadas.
Pois a central dispbe de uma equipe especializada para dar um suporte legal, e por
mais que tenha aumentado a divulgacdo do profissional arquivista, muitos ainda
desconhecem a importancia desse profissional. A Arquivologia trabalhando junto
com o profissional da area da tecnologia ndo sé traz beneficios para o arquivo como
também para todos os setores que precisam de agilidade no acesso das
informacdes. Um sistema bem selecionado pode trazer melhoramento para o
arquivo e seus usuarios.

Sobre a importancia de um sistema de gerenciamento de documento,
Rondinelli (2005, p.64) enfatiza que

A comunidade arquivistica internacional reconhece o sistema de
gerenciamento arquivistico de documentos como um instrumento capaz de
garantir a criagdo e a manutengado de documentos eletrénicos confiaveis ou,
segundo a diplomatica arquivistica contemporanea preconizada por Duranti,
de documentos fidedignos e auténticos.

Vale salientar que muitos confundem e n&o entendem a diferenga entre GED
e SIGAD, para compreender de maneira clara o E-arq Brasil elucida essa questao
da seguinte maneira, onde o Gerenciamento Eletrénico de Documentos — GED
(2011, p. 10-11) é abordado como

Conjunto de tecnologias utilizadas para organizacdo da informacdo nao
estruturada de um 6rgéo ou entidade, que pode ser dividido nas seguintes
funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribuigéo.
Entende-se por informagcdo ndo estruturada aquela que nado esta
armazenada em banco de dados, como mensagem de correio eletronico,
arquivo de texto, imagem ou som, planilha etc. O GED pode englobar
tecnologias de digitalizagdo, automagao de fluxos de trabalhos (workflow),
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processamento de formularios, indexagdo, gestdo de documentos,
repositorios, entre outras. A literatura sobre GED distingue, geralmente, as
seguintes funcionalidades: captura (ou entrada), armazenamento,
apresentagdo (ou saida) e gerenciamento, e cita as tecnologias de
digitalizacdo, automacgédo de fluxos de trabalho (workflow) etc. Como
possibilidades, ndo como componentes obrigatérios.

E com relagdo ao Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos — SIGAD (2011, p. 11) expde que

E um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas que visam o controle
do ciclo de vida dos documentos, desde a producao até a destinagao final,
seguindo os principios da gestado arquivistica de documentos e apoiado em
um sistema informatizado. Um SIGAD tem que ser capaz de manter a
relagdo organica entre os documentos e de garantir a confiabilidade, a
autenticidade e o acesso, ao longo do tempo, aos documentos arquivisticos,
ou seja, seu valor como fonte de prova das atividades do 6rgao produtor. O
SIGAD é aplicavel em sistemas hibridos, isto &, que utilizam documentos
digitais e documentos convencionais. Um SIGAD inclui operagdes como:
captura de documentos, aplicagao do plano de classificacdo, controle de
versdes, controle sobre os prazos de guarda e destinagdo, armazenamento
seguro e procedimentos que garantam o acesso e a preservagdo a médio e
longo prazo de documentos arquivisticos digitais e ndo digitais confiaveis
e auténticos. No caso dos documentos digitais, um SIGAD deve
abranger todos os tipos de documentos arquivisticos digitais do 6rgéo ou
entidade, ou seja, textos, imagens fixas e em movimento, gravacdes
sonoras, mensagens de correio eletrénico, paginas web, bases de dados.

Sendo assim, entendemos que o SIGAD é capacitado de efetuar todas as
operacgdes técnicas da gestdo arquivistica partindo desde a producdo até a
destinacdo final do documento. J& o GED tem por alvo o documento sem a
concepgao arquivistica, dessa maneira ndo gerencia o ciclo de vida dos
documentos, nem ¢é capacitado a manter a relagcdo organica ou controlar a
temporalidade e a destinacido. Isso nao expressa que um é melhor do que outro,
simplesmente eles possuem objetivos distintos. A escolha de um ou de outro, ou a
utilizacdo de ambos, depende das propostas da instituicio.

Apesar das distincbes, acontece do GED ter tendéncia de absorver as
finalidades de um SIGAD. A Gestdo Eletrbnica dos Documentos vem procurando
absorver os conceitos arquivisticos, partindo de um simples software de digitalizacéo
e acesso para ser um objeto de base incluso em um método de gerenciamento de
documentacao, nao tendo interesse em o documento ser eletrbnico ou n&o.

Esse trabalho apresenta como surgiu e como se apresentou um projeto desde
sua criagao pela necessidade de uma instituicdo central até passar essa iniciativa a

suas filiadas. Além de abordar na area da Arquivologia uma visdo sobre as
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possibilidades de contribuicdo desse conhecimento na busca de solugdes para os
problemas que atingem grande parte das instituicbes de modo geral e,
consequentemente, a sociedade, ja que tal sociedade vem quebrando paradigmas
quando o assunto € voltado para o acesso a informacao. E ndo s6 sendo referéncia
para a Arquivologia, esse estudo torna-se atrativo a outros profissionais que tenha
interesse no tema além dos arquivistas, como os administradores, os analistas de

sistemas, entre outros.

2 DO COOPERATIVISMO AO GED: IMPLEMENTAGAO DE UM PROJETO

Este artigo traz o relato de experiéncia acerca de um projeto implementado
em uma rede de cooperativas de crédito, a partir de uma central regional — situada
no estado da Paraiba - e repassada a suas filiadas do Norte e Nordeste do pais, no
periodo de 2011 a atualidade.

O cooperativismo criado na Europa no século XIX pode ser definido como
uma forma de organizacao econdmica que se fundamenta na cooperagao e parceria
para o alcance de determinados objetivos, e a sua filosofia € exercida através das
cooperativas, que € uma associagao autdnoma de pessoas unidas voluntariamente
para atender suas necessidades econdmicas, sociais e culturais em comum, por
meio de uma empresa de propriedade conjunta e de gestdo democratica.

O lucro nao é visado pelas cooperativas e os resultados alcangados por estas
instituicdes sado repartidos entre seus cooperados de forma proporcional a sua
participagcdo nas operagodes e atividades. No Brasil, este modelo ja esta presente ha
mais de 100 anos e a gestdo desse tipo de cooperativa é pautada por um conjunto
de principios e valores concebidos para fomentar o desenvolvimento econdmico-
financeiro de seus cooperados e da regido onde atuam.

Em 1993, surgiu a cooperativa regional do Norte e Nordeste que atualmente
tem 25 cooperativas filiadas. Essa cooperativa regional presta assessoria
especializada as associadas nas areas de Auditoria, Controladoria, Administragao
de Pessoal, Administrativo Financeiro, Contabilidade, Gestdo de Pessoas,
Desenvolvimento dos Negdcios, Marketing e Comunicagao, Sistema de Controles
Internos, Ouvidoria e Tecnologia da Informagao. Tem como missao representar suas

fiiadas e contribuir para seu desenvolvimento sustentavel, fomentando o
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cooperativismo de crédito, e sua visdo € ser a central referéncia para o
cooperativismo de crédito nacional.

A ideia de ser implementada a Gestao Eletrénica de Documentos (GED) nas
cooperativas de crédito teve em um primeiro momento uma ampliagao que, antes de
qualquer realizacdo de implementacdo do sistema de gestao eletrénica, as filiadas
da cooperativa central teriam que ter uma orientacdo prévia no que diz respeito a
organizacao dos acervos fisicos existentes, os documentos do arquivo de cada
fiiada em si, e para a realizagdo dessa atividade teria como responsavel um
especialista da area da Arquivologia para transmitir as informac¢des adequadas.
Porém, esse adicional no enfoque tedrico versus pratica s6 pode ocorrer
posteriormente as implementagdes da Gestao Eletronica de Documentos (GED),
atividade essa que teve inicio ainda no ano de 2012, com uma minoria de filiadas, ja
que as demais s6 implementaram em 2013.

Lembramos que nao adianta implantar apenas a GED sem ter uma gestao
documental antes. Gerenciar documentos fisicos e eletronicos a partir da gestao
documental € uma solucdo que traz bons resultados para as empresas, como
reducdo de espaco fisico, faz busca de informagdo com agilidade e precisdo, tem
um controle documental e uma maior praticidade na hora das transacbes entre as
empresas, entre outros, ressaltando que a GED sozinha ndo organiza de maneira
nenhuma a documentacdo das instituicbes, sendo necessario o auxilio de um
profissional qualificado para tal, surgindo assim a oportunidade ao Arquivista, que
com o uso da gestdo documental e dos instrumentos arquivisticos podera controlar
os prazos dos documentos nao deixando guardados com prazo de guarda passado -
tudo isso sendo possivel a partir da gestdo de documentos fisicos, que € o primeiro
passo antes de qualquer uso de tecnologia.

Portanto, a gestdo documental é aquela que atende a legalidade na hora de
fazer a guarda ou eliminagdo dos documentos, garantindo a preservagcdo dos
documentos fundamentais para a instituicdo e admitindo a integragdo de conteudos
de diversos tipos e suportes, oferecendo uma maior segurancga.

O projeto trouxe como justificativas viabilizar o processo de auditoria indireta
a distancia nas filiadas e possibilidade de implementar um trabalho virtual, a fim de
diminuir os custos com despesas; ter uma protegado contra catastrofes - ja que os
arquivos eletrénicos tém um procedimento de backup que é facil e rapido; concentrar

em um unico sistema a gestdo, o armazenamento e o acesso das informacgdes da



702

empresa, independente da forma como estas se encontram, seja em papel, imagens
digitalizadas ou arquivos digitais (Word, planilha, e-mails etc.).

Os beneficios visados pelo projeto sao de dar maior agilidade no processo de
localizacdo de documentos, compartilhamento de arquivos, melhor aproveitamento e
economia do espaco fisico, padronizacdo, melhoria e automatizacdo de processos,
inicialmente do setor de contabilidade passando posteriormente aos demais setores
da empresa, além de redugao dos custos com cépias e insumos de impressao tanto
da cooperativa de crédito central quanto de suas filiadas, e também a integracao
entre a solugdo da GED e os processos de negdcios de outros sistemas ja utilizados
pelas cooperativas, proporcionando a visualizagdo de contratos assinados de
empréstimos e titulos de depdsitos a prazo, visualizagdo dos documentos de
associacao dos cooperados e consulta aos cartdes de assinatura dos caixas.

A empresa ainda salientou que a nao realizagdo do projeto acarretaria na
consequéncia de continuar incorrendo no risco de extravio ou falsificacdo de
documentos, nos elevados custos da auditoria interna nas filiadas, na ameacga a
preservacdo de documentos devido a instalagdes fisicas precarias dos arquivos € a
deteriorizacdo dos documentos durante seu manuseio. A empresa fez ainda uma
estrutura analitica de como o procedimento deveria percorrer dividindo o projeto de
GED em quatro grandes etapas: a primeira como planejamento do projeto, que teria
o termo de abertura do projeto, a tipificacdo e volume dos documentos, a prova de
conceito, os recursos tecnoldgicos, a equipe de trabalho, o cronograma do projeto
entre outros; a segunda etapa seria a execug¢ao do projeto, com a criagdo do setor
de Gestao Eletrénica de Documentos, a aquisicdo do software, dos scanners, os
treinamentos, entre outros; na terceira etapa seria ja o monitoramento do projeto,
com os relatérios de acompanhamento e a lista de verificacdo das atividades; e por
ultimo a etapa de encerramento, com o aceite final do resultado do projeto e o
registro de ligdes aprendidas.

O projeto trouxe ainda que o limite para sua implementagdo em curto prazo
estaria condicionado a atuacao dos setores da contabilidade e auditoria. E que a sua
evolucdo dependeria de ser implementado na cooperativa central, como projeto
piloto, e s6 depois passaria para ser implementado nas filiadas. No projeto ainda foi
apontado um esclarecimento de que sua realizagdo nao eliminaria a necessidade de
reter documentos fisicos, respeitando a tabela de temporalidade dos documentos e

as legislagdes que os regem.



No projeto foi apresentada uma analise qualitativa dos possiveis riscos:

QUADRO 1 — Analise dos possiveis riscos.

Risco Probabilidade Impacto Contingéncia
Auseng_a de . Tornar explicito os objetivos do
patrocinio da Baixa de . o

. . . Impacto alto; projeto;
diretoria da ocorrer;
empresa;
Nao Comprometimento de cada
comprometimento Baixa; Impacto alto; gerente dos setores com os
dos setores; resultados setoriais do projeto;
Escolha A plart|C|pac;§o dos tecnologos

. da informacgao na concepgao
tecnoldgica . : . Y
. . Baixa de . do projeto, implementacgéo e
inadequada a : . Impacto alto; . ;

; acontecimento; gerenciamento dos sistemas
capacidade de g ~
; ) eletrbnicos de gestao de
crescimento; )
documentos;
Rapida Ter|a’a part|C|p_agao dos~
. tecndlogos da informacéo na
obsolescéncia da CONcencio do proieto
tecnologia digital, Alta de . . pg 0 projeto,
. Impacto alto; implementagéao e
como hardware, acontecer; . .
gerenciamento dos sistemas
software e . =
. eletrdnicos de gestao de
formatos; .
documentos;
Descontinuidade ;
) . De haver comprometimento da
de investimentos o . < L
Baixa; Impacto alto; nao descontinuidade por parte
no parque A A

a7 da diregao;

tecnoldgico;

Imaturidade da

legislacédo quanto . . S
a0 descarte de Alta; Impacto alto; Sem plano de contingéncia;
documentos;

Ir)stgbmdade ~ . | Alta; Impacto alto; Sem plano de contingéncia;
técnica da solugéo;

Resisténcia ao Treinamentos e

novo modelo de Alta. Impacto alto.

trabalho.

conscientizagao.

Fonte: Elaborado pelos autores (2013).
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A partir das analises destes possiveis riscos a central comegou em 2011 a dar

implementar também o mesmo software em suas filiadas.

inicio a uma fase institucional onde posteriormente, caso tivesse sucesso, passaria a
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A escolha do software mais adequado a instituicdo exigiu bastante pesquisa,
cautela e antes de tudo foi pensado um pré-estabelecimento de alguns requisitos
que o software deveria ter antes de ser escolhido, como:

- Manipulagdo de documentos estruturados e gerenciamento de componentes

(capacidade de separar o conteudo da estrutura légica do documento);

- Tratamento de documentos ndo estruturados (gerenciamento de

documentos formados por blocos de dados sem estrutura);

- Capacidade de autoria de documentos (possibilidade de edi¢do do conteudo

dos documentos através da propria ferramenta gerencial);

- Definicdo de tipos de documentos (interface propria de criagdo e

manutencao de tipos estruturados de documentos);

- Manipulagdo de multiplos formatos de dados (textos, planilhas, imagens,

objetos multimidia etc.);

- Tratamentos de versbes (gerenciamento de versbes e manutengdo do

histdrico de alteragcdes dos documentos);

- Seguranga e protegao (politica de acesso dos usuarios aos documentos);

- Flexibilidade de apresentacgéo e visualizagéo (diferengas formatos de saida,

zoom etc.);

- Integracao com ferramentas especifica de auditoria (capacidade de trocar

informagdes com ferramentas externas, integragédo com sistemas existentes);

- Controle e acompanhamento de revisdes (gerenciar os ciclos de aprovagao

e pareceres dos diversos revisores);

- Capacidade de execugao em ambiente de internet (web);

- Informacéo da localizagéo fisica dos documentos;

- Gestao de grandes volumes de documentos;

- Multi-empresa;

- Indexagao ampla;

- Métodos de pesquisas com mecanismo de busca por palavras;

- Atualizagao tecnoldgica (software escalonavel);

- Garantir a consisténcia e integridade dos dados.

Além disso, houve levantamento das possiveis tecnologias disponiveis no
mercado, levantamento de possiveis fornecedores, chegando a um total de 18

empresas avaliadas, e um desenvolvimento de um plano de selegao, chamado pela
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cooperativa de “prova de conceito”, que tinha como propdsito estabelecer um
questionario de avaliagdo dos produtos. Tal questionario tinha um total de 25
questdes e apos a aplicacdo do mesmo foi realizado uma consolidagao dos dados e
uma aprovagao. Como resultado final tivemos a escolha do melhor fornecedor que
se adequasse as exigéncias da instituicdo em questao.

Depois da escolha do fornecedor veio o recurso de hardware - como o
servidor de sistema, o storage (armazenamento dos dados), a aquisicdo dos
scanners e a estrutura de backup -, o recurso quanto aos softwares - como a
aquisicdo do software para a GED e a aquisi¢cao do software de backup -, além dos
recursos humanos, que ja tinha disponivel um funcionario, do qual era graduando
em Arquivologia, e a contratacdo de uma estagiaria, também provinda do mesmo
curso. Comecaram a partir dai as instalagdes fisicas para o setor de GED, a
negociagdo e a redagao dos contratos aos quais foram requisitos da empresa e,
posteriormente, o fechamento dos mesmos, o parecer juridico e as respectivas

assinaturas.

O software selecionado foi o Laserfiche?"’

, por melhor atender aos requisitos
pré-estabelecidos pela instituicdo, além de um facil manuseio e também por ter
credibilidade reconhecida no mercado. Tal software é estruturado em dois modulos:
o console de administracado, onde os usuarios administradores executam tarefas de
configuracdo e gerenciamento do armazenamento, digitalizagdo, indexagao dos
documentos, acesso, podendo da limitagdo de acesso aos outros usuarios e
alteragdo de login e senha; e o Laserfiche Cliente, onde os usuarios podem
digitalizar, visualizar e imprimir documentos, de acordo com seu perfil de usuario e
com permissdes de acesso pré-estabelecidas para cada usuario. Existe assim dois
tipos de usuarios, o administrador e o cliente - a central tem administrador e clientes,
ja as filiadas sdo so6 os clientes. O administrador fica com administracdo e criagao
das contas dos clientes, ja os clientes sdo definidos de acordo com a estrutura
organizacional e 0 acesso deles é definido de acordo com os setores.

O acesso ao sistema é competidor, ou seja, cada licenca da direito a acessar
simultaneamente trés usuarios, se o quarto tentar n&o vai conseguir conectar e so
conseguira se um dos outros trés se desligar do sistema.

O sistema contratado ndo tem limite de armazenamento de imagem,

dependendo apenas do servidor na empresa, além de ter outro servidor em outra

207http://www.Iaserfiche.com/pt-br
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cidade que atua como backup diario de todos os documentos digitalizados. Os
documentos sdo armazenados com uma nomenclatura padronizada utilizada pela
instituicdo e tem uma estrutura organizacional no sistema de acordo com o
organograma da empresa, desenhada nas formas de pastas e subpastas, bem
similar ao que utilizamos no Windows Explorer.

O software admite digitaliza documentos impressos através do scanner e
armazenar arquivos eletrénicos ja existentes, além de possuir uma ferramenta que
possibilita gerar uma copia de um documento eletrénico no formato do Laserfiche,
chamada de Snapshot, que funciona semelhante a geragdo de um documento em
PDF.

Na hora de implantacéo do piloto houve um levantamento das necessidades
dos usuarios do sistema, como refinamento dos primeiros dados coletados de
quando tinham comecado a pensar em implementar a GED, além de uma
categorizagdo dos documentos, como também a configuragdo do software para os
documentos levantados e para os requisitos de segurangca. Comecgou-se a digitalizar
os documentos a fim de perceber a velocidade, a capacidade dos scanners e
treinamento dos usuarios do sistema. Apds isso ocorreu um acompanhamento da
operagao, ajustes finais e na atualidade existe um suporte para eventuais duvidas
que possam surgir a partir da utilizagcao da ferramenta em seu dia a dia.

Posteriormente, comegaram os estudos para verificar a melhor maneira de
instalar a GED nas 25 filiadas. Iniciou-se com a implementacdo presencial - o
funcionario da central se deslocava a cada filiada, instalava o software, passava as
informacgdes necessarias para o uso, fazia um acompanhamento e depois partia
para a proxima filiada. Mas a diretoria da central enxergou que dessa maneira se
perderia muito tempo por conta do deslocamento do funcionario e resolveu entéo
realizar a instalacdo remotamente, acessando o computador da pessoa responsavel
pela digitalizacdo da filiada de um computador da central. Posteriormente realizava
um treinamento via video-conferéncia e a partir disso a filiada comegava a utilizar o
sistema. O funcionario designado para tal tarefa e a estagiaria contratada, hoje
ambos graduados em Arquivologia, contam com o auxilio de um setor chamado
“‘infra-estrutura”, da Central, onde pessoas responsaveis pela area da tecnologia
ajudam caso surja alguma duvida mais especifica, relacionada ao setor de

informatica.
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Até o momento, além da central, o sistema ja foi implementado em 23 das 25
fiiadas e ha estudos de como incorporar nas 02 filiadas restantes, que,
diferentemente das demais, fazem uso do mesmo sistema de GED, porém néao
estdo interligados com a central. A cooperativa central estuda uma maneira de
compartilhar as imagens que as filiadas ja tém para o seu servidor para ser realizado
o tratamento delas, caso queiram aderir também ao projeto, visto que essas filiadas
que ainda nao aderiram tém uma grande quantidade de imagens ja digitalizadas,
pois ja fazem esse processo ha alguns anos. So a partir disso elas poderao fazer o
uso do software Laserfiche junto com as demais.

Interligados ao sistema GED nas cooperativas aqui informadas, existem dois
processos aprovados mediante informativo interno, que é a auditoria interna e os
tributos do setor fiscal que faz parte da contabilidade. Na auditoria interna, o auditor
que for fazer a analise da filiada comunica previamente um caminho no GED, que
deve ser disponibilizado antes da visita presencial do auditor, da central o auditor ja
analisa as documentacbes e na ida a filiada verifica ja outros pontos ganhando
tempo e diminuindo custos que o levaria a ficar mais tempo na cooperativa. Ja com
os tributos do setor fiscal — os tributos pagos pela central que se referem a filiada,
assim como os tributos que a prépria filiada paga, ficam em caminhos distintos no
GED. O setor fiscal visualiza os tributos que tém permissao de acesso, evitando
assim o envio de documentos por outras formas, sendo feito todo o processo
necessario por uma unica ferramenta. Lembrando que os processos tém prazos e
caso isso nao seja cumprido é pago multa decretada pela central.

Existe um acompanhamento diario a fim de se evitar documentacao fora do
padrdo, que possa acarretar sobrecarga no servidor ou nos links de acesso utilizado
pelas filiadas. Recentemente, foi trocado o servidor, que foi ampliado de 400 GB
para um de 1 (hum) TB, lembrando que tudo que for relacionado ao servidor fica
sobre responsabilidade do setor de infra-estrutura da central. Além da mudancga do
servidor também foi feito uma atualizacado do sistema, passando de uma verséo 8.2
para 9.1.1, ainda esta sendo realizada uma analise para ver se essa nova versao
continua suprindo as necessidades das cooperativas apontadas aqui e resolvendo
alguns erros no funcionamento do software, junto com a assisténcia do fornecedor, a
exemplo temos a falha de conexdo ao servidor e a n&o visualizagdo de carimbos

utilizados na versao anterior.
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1. RESULTADOS E CONCLUSOES

As chamadas novas tecnologias vém crescendo absurdamente e,
consequentemente, isso vem englobando as pessoas cada vez mais ao mundo
tecnologico, fazendo com que queiramos sempre mais e melhor, busca intermediada
com foco em sistemas e aparelhos eletrbnicos. As tecnologias passaram a
predominar em todos os setores trazendo, com o passar dos anos, uma
modernizagdo para todas as areas, e € inevitavel ndo reconhecer o alcance da
tecnologia no meio econémico. No atual momento, com o avango tecnoldgico, as
empresas estdo fazendo suas estratégias utilizando como pauta o uso da tecnologia
da informacédo, as instituicdes estdo tentando se adequar a esta nova realidade,
realidade esta que vive em constante transformacdo. Com isso, empresas vém
buscando cada vez mais facilitar o acesso das informagdes, sendo que a maioria
delas, hoje, tem boa parte de suas documentagdes nao estruturadas, sem padrdes
pré-definidos e acumulo na quantidade de registro de informacgdes, 0 que acarreta
na possivel ndo localizagao de tais informagdes quando necessario.

Buscando rever esse ponto da estruturacdo das informagdes e buscando alta
velocidade e agilidade na localizagdo dos documentos, tendo respostas precisas e
instantaneas, possibilitando integragdo com outros sistemas e tecnologias, tendo
uma necessidade premente tanto para a instituicdo quanto para os usuarios, para
realizarem suas tarefas diarias e para a tomada de decisdo em nivel estratégico,
algumas empresas vém implementando uma solugao tecnolégica chamada Gestéao
Eletrénica de Documentos. As empresas vém colocando em pratica esse tipo de
solucdo principalmente entre aquelas que tém filiacdo, visando alcancgar, por
exemplo, minimizar ou eliminar a troca de documentos via malotes ou similares entre
a filial e suas filiadas, trazendo assim melhorias nos processos operacionais,
ganhando economia de espago fisico e reducdo de custos de impressdes e
logisticas.

Com o passar dos anos, a tecnologia s6 vem progredindo, porém a tecnologia
de armazenamento de informacédo em plataforma digital ainda é fragil, precisando de
muitos estudos na hora de selecionar um tipo de armazenamento adequado. Afinal,
como nos aponta Sayao (2006), “nossa compulsdo em produzir informagdes digitais

é infinitamente maior do que a nossa capacidade de garantir acesso a ela, e ndo ha
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em contrapartida estratégias consolidadas para garantir acesso de longo prazo as
informacdes de valor continuo.”

Pensando nisso e tentando abranger todos os setores da empresa e
almejando cuidar do conteudo corporativo dela, surge a ideia de implementar a
Gestao Eletronica de Documentos (GED) como gestdo do conhecimento, esse que
por estarmos na era da informacéo pode ser considerado como a maior riqueza das
empresas. Verificando a necessidade de implementagdo da GED em uma instituicao
central do cooperativismo de crédito, que coordena atividades de suas filiadas que
funcionam no Norte e Nordeste do pais - central esta sendo o pdlo gerenciador da
GED que repassa tal sistema a filiadas como uma solugdo tecnoldégica para
estruturar as informacgodes, possibilitando uma gestdo do conhecimento e trazendo
referéncia para a area dos profissionais da informacédo, desdobrando possiveis
solugdes.

O caminho de realizar inicialmente a gestdo documental do que a implantagao
da GED nas filiadas é fundamental para o sucesso do projeto, visto que a Gestao
Eletronica de Documentos é parte da gestdo documental, e ndo o inverso, pois nado
tem como ter uma GED de fato, com sucesso, sem fazer uma organizagao fisica dos
documentos previamente, visto que se a empresa tem um caos no arquivo fisico
podera acarretar futuramente em também um caos no meio digital. A empresa aqui
exposta optou por colocar em segundo plano| essa primeira etapa e s6 fazé-la
posteriormente a implantacdo do sistema, situagdo errada do ponto de vista da
Arquivologia.

O projeto de GED na empresa € visto como a “menina dos olhos” pela
diretoria da central, pois conseguiu superar todas as expectativas, foi implementado
com sucesso e continua em fase de analise diariamente, mesmo com algumas
dificuldades, a exemplo do problema de algumas filiadas atingirem o limite maximo
de uso de banda (ou “toparem” os seus links) de internet ao acessar documentos,
acarretando até em um travamento nos caixas que atendem os cooperados. Para
controlar essa inconveniéncia muitas estdo aumentando os links de internet para
que nao acontega novamente e implementando padrbes quanto as digitalizagdes,
como: so6 digitalizar em 200 dpi de resolugao e preto e branco, visto que quando se
digitaliza com uma maior resoluc¢ao e colorido acarreta em um arquivo mais pesado,
dificultando o acesso pelos usuarios, por isso sempre que for possivel deve-se

digitalizar a partir do original pensando na questado de qualidade do trabalho, mas
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lembrando de que quanto maior a resolugdo, maior sera o arquivo e O
armazenamento.

Outro ponto de dificuldade € que a lei de N° 12.682, de 9 de julho de 2012,
que dispbe sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos, entrou em vigor, porém com trés dos oito artigos vetados. Um
deles, o artigo 2°, dizia que constava a integridade do documento digital, o original
poderia ser descartado com excecado dos documentos de valor histoérico, o artigo 5°
declarava que decorridos os respectivos prazos de decadéncia ou prescrigdo, 0s
documentos armazenados em meio eletrbnico poderiam ser eliminados, ja o artigo
7° dizia que os documentos digitalizados teriam o mesmo valor juridico do
documento original. Para a lei a digitalizagdo nao € obrigatéria, pois diz que os
documentos mesmo que digitalizados devem ser preservados de acordo com a
legislacdo pertinente. Certamente, porém, acreditamos que a digitalizagao utilizada
com uma tabela de temporalidade bem elaborada pode trazer pontos positivos
bastante relevantes a qualquer instituicao. Além de facilitar o0 acesso aos usuarios e
também para preservagao do acervo documental, visto que ira diminuir o manuseio
do documento original, as instituicdes terdo uma diminuigdo de espaco fisico, onde a
realidade € que muitas empresas nao tém uma gestdo documental e tém arquivado
muitos documentos que tem sua idade prescrita, quando ja poderiam ser eliminados.

Apesar das ressalvas e necessidades de aprimoramento constante, o projeto
foco deste trabalho pode ser considerado como referéncia para outras cooperativas
de crédito no tocante ao gerenciamento eletrobnico de suas informagoes,
principalmente pelo fato do sistema de cooperativas mostrado aqui ser a terceira

maior do pais.
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