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RESUMO

Trata sobre a relevancia da adogdo de recursos tecnologicos no arquivo da MOTOMAR Pegas
e Acessorios LTDA, especialmente o Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) e a
certificagdo digital (criptografia documental). Discute-se neste trabalho, como referencial
tedrico, sobre arquivos, documentos e gestdo de documentos, ambos na perspectiva
tradicional e digital. Objetiva-se, de maneira ampla, por meio de uma pesquisa do tipo
bibliografica, de campo, e exploratdria, com abordagens quantitativa e qualitativa, analisar os
beneficios de adogdo de recursos tecnologicos na empresa MOTOMAR Pecas e Acessorios
LTDA, sob a 6tica de seus funcionarios. Tem por objetivo analisar os beneficios de adog¢do de
recursos tecnologicos na empresa Motomar Pecas e Acessorios LTDA, na concepgao dos seus
funcionarios. A pesquisa ¢ de carater bibliografica e exploratoria, com abordagens
caracterizadas como quantitativa e qualitativa. Adota como instrumento de pesquisa o
questionario, aliado a nossa observagdo enquanto funcionario da empresa. Chega-se a
conclusdao de Conclui-se que a utilizagdo dos recursos tecnologicos adotados foi de grande
importancia para a empresa, permitindo o melhor controle e uso da massa documental e a
compreensdo da MOTOMAR quanto a inovagdo exigida no mundo cada vez mais
competitivo, além de proporcionar melhorias as questdes burocraticas, a empresa ampliou o
seu reconhecimento no Estado, ganhou credibilidade de funcionarios e clientes, e passou a ser
favoravel a adocdo de outros recursos, respeitando a gestdo documental tradicional.

Palavras-chave: Arquivo. Gestdo Documental. Gestdo Eletronica de Documentos.
Certificacdo Digital.



ABSTRACT

The importance of the adoption of technological resources in the archives of LTDA
MOTOMAR parts and accessories, especially the Electronic Document Management (EDM)
and digital certification (document encryption), is discussed. It is argued in this paper, as a
theoretical, about files, documents and document management, both in digital and traditional
perspective. Objective is, broadly, through a literature search on the type of field, and
exploratory, qualitative and quantitative approaches to analyze the benefits of adoption of
technological resources in the company MOTOMAR LTDA Parts and Accessories, from the
perspective of their employees. Adopts as a research tool semi-structured questionnaire,
together with our observation as an official of the company. We come to the conclusion that
the use of technological resources was adopted great importance for the company, enabling
better control and use of the mass of documents and, above all, the understanding of
innovation MOTOMAR as required in an increasingly competitive world, because in addition
to providing enhancements to bureaucratic reasons, the company expanded its recognition in
the state, gained credibility from employees and customers, and is now in favor of adoption of
other more resources, of course, respecting the traditional document management.

Keywords: File. Document Management. Electronic Document Management. Document
encryption. Digital Certification. Adicion.

Deals with the relevance of adopting technological resources in the file Motomar Parts and
Accessories LTD, especially the Electronic Document Management (EDM) and digital
certification (document encryption). It is argued in this paper, as a theoretical, on files,
documents and document management, both in traditional and digital perspective. Aims to
examine the benefits of adoption of technological resources in the company Motomar Parts
and Accessories LTD, the design of its employees. The research is based in literature and
exploratory approaches characterized as quantitative and qualitative. Adopts as a research tool
the questionnaire, together with our observation as an employee of the company. Concludes-if
that the use of technological resources adopted was of great importance for the company,
allowing the best control and use of the mass documental and understanding of Motomar as
innovation required in the world increasingly competitive, besides providing improvements to
questions bureaucratic, the company expanded its recognition in State, won credibility from
employees and customers, and spent to be favorable the adoption of other resources,
respecting the management documental traditional.

Keywords: Archive. Documental Management. Electronic Document Management.
Certification Digital.
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1 INTRODUCAO

A producdo de informacdo e sua difusdo vém, ao longo dos tempos, influenciando o
desenvolvimento das sociedades. Tal constatacdo foi iniciada nos ambitos cientificos, sob a
necessidade cada vez maior de estudados e pesquisas, entretanto, diante da importancia da
informagdo para a humanidade, os negbcios, as empresas, as industrias, também passaram a
desenvolver pesquisas para o objeto em questao.

Neste contexto, a II Guerra Mundial, no século XIX, foi um marco decisivo para que
houvesse um crescimento informacional, o qual, segundo Paes (2004), ocorreu gracas ao
crescimento na produg@o de documentos decorrente do avango da ciéncia e da tecnologia.

A partir do crescimento quantitativo na producdo de documentos, o acumulo
desordenado da respectiva produgdo nas instituigdes foi inevitdvel, apresentando a
necessidade em se criar solugdes de gerenciamento dessa informacao criada acumulada. Em
meio a essa conjuntura organizacional, surge a teoria das trés idades em arquivos, que
segundo Valette (1973), sdo definidas como a corrente, intermedidria e permanente. Ambas as
fases sdo dispostas em momentos distintos umas das outras, sendo complementares ao final de
todo o processo de organizacao documental.

Com esse crescimento da informagdo também surgiu a gestdo de documentos,
oficialmente decretada no Brasil por volta de 1991, o qual, de acordo com o Art. 3° da Lei

Federal n° 8.159, de 08/01/1991, define:

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

A gestao da massa documental pode ser usada como um componente fundamental para
a organizacdo das informagdes presentes em empresas, organizagdes, unidades de informacgao
em geral entre outras. A partir dessa gestdo, teoricamente, ocorrerda a elevacdo na
produtividade, dinamismo no tratamento de informacao e otimizagao do fluxo de trabalho.

A massa documental, que se encontra geralmente no suporte papel, necessita de uma
organizacdo, respeitando possiveis necessidades de espacos fisicos para armazenamento. Caso
a organizacdo ndo seja acatada e/ou adotada, ocorrerdo perda de documentos e gasto em

excesso do tempo para localiza-los.



No contexto das problematicas apresentadas, que envolvem a organizagdo documental
nos ultimos tempos, ¢ possivel perceber a inser¢do das Tecnologias da Informagao (TIs) no
desenvolvimento de estudos e ferramentas de automacao, especialmente quando se discute o
espaco fisico demandando pelo acervo. Para Rezende e Abreu (2000), a sigla TI engloba um
conjunto de ferramentas tecnologicos e computacionais, que auxiliam na criacdo e uso da
informagao, tais como os recursos de hardware e seus mecanismos periféricos; os recursos de
software e seus aplicativos; os processos de telecomunicacdes; além da administracdo de
dados e informacdes.

Sobre o uso da TI, Dollar (1994, p.25) complemente a discussdo ao afirmar que:

Na ultima década o desenvolvimento de computadores muito velozes e
relativamente ndo custosos, com as capacidades de armazenagem
enormemente aumentadas, fomentou aplicagdes drasticas do uso de
tecnologias de inteligéncia artificial.

A conseqiiéncia do desenvolvimento desenfreado de computadores e todos os
elementos que o circundam, como a Web, é o aumento, de forma crescente, na quantidade de
informagdo produzida. Em alguns casos, o proprio desenvolvimento dessas ferramentas tem
se chocado a aplicacdo de outras. Enquanto as TIs oferecem instrumentos digitais para a
producdo de documentos, propiciando a utilizagdo/quantidade de papel cada vez maior, por
outro lado, as mesmas TIs oferecerem recursos que buscam minimizar problemas quanto a
quantidade e gestdo dessas informacdes.

O duplo sentido criado pelas TIs, na situagdo supracitada, nos permite direcionar esta
discussdo para os Arquivos e seus documentos. Ao compreendermos os Arquivos como
ambientes organizacionais, Rondinelli (2002, p.14), afirma que neste tipo de unidade de
informagdo, quanto ao “[...] uso cada vez mais intenso de tecnologias, os documentos
arquivisticos eletronicos demandam novas formas de gerenciamento porque apresentam
peculiaridades”. Tomando como base a afirmag@o da autora, percebe-se a necessidade de gerir
os documentos usando métodos e recursos eletronicos, representados pelo que chamamos de
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED), definido como agdo adotada para nomear a
"utilizacdo de técnicas automatizadas para gerenciar documentos de arquivo,
independentemente de seu formato" (THOMAZ; SANTOS, 2003).

O Arquivo das empresas € o local no qual se concentram registros, decisdes, fatos e
momentos importantes de sua existéncia. O desempenho adequado da tramitagdo de seus

documentos pode ser uma forma de economizar tempo e recursos financeiros, enquanto se



ganha em agilidade no modo de disseminar da informagdo. Além disso, a tomada de decisdes
importantes, que necessitem da consulta destes documentos, pode se tornar um desafio para
quem desempenha essa tarefa.

Seguindo as tendéncias encontradas no atual mercado de trabalho, as empresas veem
criando e/ou adquirindo meios de gerenciar sua massa documental, como o ja citado GED.
Sua utilizagdo, através de computadores, tem se tornado corriqueiro, em voga. De acordo com
Rondinelli (2007), o uso de computadores era restrito a especialistas, gracas a necessidade de
se dominar estruturas complexas que envolvem hardware e software. A presenca de
computadores se tornou tdo habitual que transcendeu as barreiras das universidades, das
empresas, chegando as residéncias, e num passado recente usados em qualquer lugar, ha
qualquer momento.

A presente discussdo ¢ uma realidade em muitos arquivos e que exige, cada vez mais,
estudos e discussdes sobre as tematicas envolvidas. Este ¢ o caso da MOTOMAR Pegas e
Acessorios Limitada (LTDA), empresa que atua a quase 40 anos no Estado da Paraiba, na
comercializagdo de motocicletas, equipamentos e servigos especializados para o respectivo
tipo de veiculo, trabalhando exclusivamente com um dos maiores fabricantes de automoveis e
motocicletas do mundo, o Instituto Honda de Pesquisa Tecnoldgica, sediado no Japao.

Na MOTOMAR, por longa data, problemas quanto a recuperacdo de informacao,
principalmente na area administrativa e comercial, os quais estdo ligados diretamente aos
servicos e documentos presentes em seu Arquivo, afetava a produtividade da citada empresa.
A problematica apresentada, em busca de solugdes, acarretou na ado¢do de uma proposta de
GED. A partir desta adogdo, que ocorreu no ano de 2007, na perspectiva de contribuir com o
momento da Empresa na solugdo dos problemas supracitados, associado as necessidades dos
funcionarios da MOTOMAR, decidimos por realizar um estudo para avaliar a opinido dos
funcionarios, que fazem uso dos documentos/servigos do Arquivo, bem como seus proprios
funcionarios, sobre a implanta¢do do GED e beneficios que este recurso tecnologico trouxe as
suas atividades, além de possiveis solugdes para a dificuldade apresentada na unidade de
informacdo estudada.

Diante do contexto mencionado, aparece entdo o seguinte questionamento: Quais as
contribuigoes que os recursos tecnologicos o GED proporcionardo a organizagdo e

recuperagdo da informagdo na empresa MOTOMAR Pegas e Acessorios LTDA?



A recuperagdo de informacdo, de maneira ampla, ¢ um processo utilizado para facilitar
o acesso a informacdo, diante de ambientes denominados sistemas, sistemas de informacao
e/ou sistemas de recuperacdo da informagdo (SRIs). Este ¢ meio aplicado no Arquivo da
MOTOMAR, com a finalidade de facilitar a busca por informagdes, tanto por parte dos seus
funcionarios, quanto para servir aos seus clientes.

A partir das informagdes apresentadas, este Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)
tem a sua estrutura comecada no Capitulo 1, espago onde apresentamos a contextualizacgdo,
justificativas e problematizac¢do. No capitulo 2 sdo apresentados os objetivos de pesquisa. No
capitulo 3 ocorre a fundamentacdo tedrica, baseada em estudos sobre Arquivo, Documentos,
Gestdo de Documentos ¢ Gestdo Eletronica de Documentos. No capitulo 4 é pontuado o
percurso metodolégico confeccionado para alcangar os objetivos e responder a
problematiza¢@o. No capitulo 5, os dados coletados sdo analisados e interpretados. Por fim, no

capitulo 6, apresentamos as consideragdes finais e expectativas de estudos futuros.



2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GERAL

e Analisar os beneficios de adog¢do de recursos tecnologicos do GED no arquivo da
empresa MOTOMAR Pecas e Acessorios LTDA, sob a otica de seus funcionarios na

concepgao dos seus funcionarios.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar os recursos tecnologicos o GED adotado na empresa MOTOMAR para a
organizagdo e recuperacao de informacao;

e Assinalar as possiveis Verificar as vantagens na ado¢do do GED para a empresa
MOTOMAR;

e Abordar a seguranca da informag¢do nos documentos digitais;

e Avaliar a satisfagdo dos funcionarios em suas atividades apos a implantacdo de

recursos tecnologico na empresa MOTOMAR.



3 REFERENCIAL TEORICO

O referencial tedrico pode ser considerado uma parte fundamental para qualquer tipo
de pesquisa cientifica, pois sera nesse capitulo onde podemos compreender e aprofundar os
temas abordados, baseados em referéncias de autores que discutem os assuntos que formam a
base cientifica do presente estudo.

E no referencial teérico que sdo mostradas as ideias e conceitos mais importantes para
que possam fundamentar a pesquisa. Neste item, devem ser expostas, aos leitores, as
principais teorias que estdo diretamente relacionados ao tema escolhido. Neste sentido,
Barreto e Honorato (1998) apontam que devem estar diretamente ligadas & pesquisa uma
reflexdo acerca dos fundamentos teéricos do pesquisador, assim como um inventario critico
da bibliografia que esta ligado a pesquisa.

Severino (2007, p.206) aponta o referencial teérico como sendo o ensaio tedrico,

Consistindo em exposi¢do logica e reflexiva e em argumentagdo rigorosa
com alto nivel de interpretacdo e julgamento pessoal. No ensaio ha maior
liberdade por parte do autor, no sentido de defender determinada posigdo
sem que tenha de se apoiar no rigoroso e objetivo aparato de documentacdo
empirica e bibliografica, [...].

Para a fundamentacdo dessa pesquisa, constituido de estudos abordados por areas
como Tecnoldgica, Arquivologia, além da propria Biblioteconomia, ¢ de forma mais
especifica abordamos temas que passam pela origem dos arquivos; conceituacdo de
documentos de arquivo; uma breve explanag@o a respeito de assinatura digital e criptografia

documental; e gestdo de documentos, tanto em suporte fisico, como eletronico.

3.1 ARQUIVOS: das civilizacdes antigas a contemporaneidade

Ao longo da histéria, o habito de reunir e comportar aquilo que foi, e teve maior

relevancia no decorrer de sua vida, independente de seu uso posterior, faz com que o homem

guarde o que lhe ¢ considerado importante, diante dos mais variados motivos.



Com o passar dos anos, a tonica do armazenamento de documentos pelo homem foi o
aumento na quantidade de informacdes, de forma crescente e desordenada. Nas civilizagdes
antigas e da Idade Média, por exemplo, ndo existia acesso ao imenso volume informacional
assim como temos ocorre nos dias de hoje. Com isso, 0s arquivos surgiram como institui¢des
que subsidiariam essa necessidade, de acesso e recuperacdo da informacdo, necessaria a
determinado publico.

O referido espaco informacional deve cuidar da producdo documental, o qual pode ser
considerado um fenémeno natural e espontaneo, que se difundiu com o desenvolvimento da
escrita pela humanidade. Um dos primeiros povos que desenvolveu uma nogdo de
arquivamento que envolvia, desde o arquivamento propriamente dito, até¢ a eliminacdo dos
documentos, foi os romanos. Schellenberg (2006, p.25) afirma que “os arquivos como
instituicao, provavelmente, tiveram origem na antiga civilizacdo grega”, entre os séculos V e
IV a.C., quando os atenienses acondicionavam seus documentos valiosos no templo da mae
dos deuses, o Metroon.

Em meados do periodo neolitico, com o desenvolvimento das cidades e a
efervescéncia na agricultura, comecou a ficar cada vez mais dificil guardar na memoria os
gastos e os lucros obtidos com a compra e venda de grdos. Desta forma, tornou-se necessaria
a criagdo e a interpretagdo de marcas para diferentes unidades.

Na Idade Média, a producdo documental foi reduzida, acarretando consequentemente
em uma diminui¢do do nimero de arquivos, 0s quais eram, na sua maioria, provenientes da
ordem eclesiastica.

Com o surgimento do Estado, os arquivos comegaram a ter uma maior difusdo e
descentraliza¢do, surgindo dessa forma, arquivos distintos, formados por diversos setores.
Contudo, os documentos produzidos eram colocados em depdsitos que cresciam de maneira
continua, a partir da producdo de documentos.

Apesar dos diferentes periodos apresentados, foi o surgimento da escrita que
ocasionou o aparecimento dos primeiros arquivos dos quais se tém conhecimento. A
humanidade comegou a tomar consciéncia do qudo necessario era conservar algumas coisas
produzidas, para posteriormente serem utilizadas, seja probatoriamente ou por motivos
pessoais. Contudo, se torna importante o conhecimento a respeito do desenvolvimento dos
arquivos. “Ha duvidas quanto a origem do termo arquivo. “Alguns afirmam ter surgido na
Grécia, com a denominacgdo arché, atribuida ao palacio dos magistrados. Dai a evolui para

archeion, local de guarda e deposito de documentos” (PAES, 2004, p.19).



De acordo com a autora, a origem da denominacdo arquivo é duvidosa e ainda
necessita de estudos mais aprofundados a respeito. Schellenberg (2006, p.26), aponta

provaveis locais para a criacdo dos arquivos e seus principais motivos de desenvolvimento:

Os arquivos como instituicdo, provavelmente, tiveram origem na antiga
civilizagdo grega. Nos séculos V e IV a. C. os atenienses guardavam seus
documentos de valor no templo da mée dos deuses, isto é, no Metroon, junto
a corte da justica na praga publica em Atenas. No templo conservavam-se os
tratados, leis, minutas da assembléia popular e demais documentos oficiais.
[...] Esses documentos foram conservados e transmitidos desde os tempos
primitivos, até talvez o século III da era cristd, na forma de rolos de papiro.
Embora ndo sejam atualmente guardados em arquivos, a sua preservagao
inicial ocorreu em tais institui¢des.

O escritor aborda de forma mais concreta e direta um provavel modo de surgimento
dos arquivos, como depodsitos de armazenamento de documentos importantes para a
civilizagdo grega.

Paralelamente ao desenvolvimento da historia, ocorreu também a diferenciagdo no
mundo de producdo e guarda documental. Deixamos, por muitas vezes, de contar fatos
importantes, gravados em placas de argila ou em papiros, e acompanhamos a recente ascensao
tecnologica. Os arquivos compdem, desde os primoérdios, a memoria do homem e das

institui¢cdes por ele criadas.

As instituigdes arquivisticas, como hoje as concebemos, remontam a criacao,
em 1789, do Arquivo Nacional da Franga, primeiramente como arquivo da
Assembléia Nacional e depois transformado, em 24 de junho de 1794, no
estabelecimento central dos arquivos do Estado, ao qual foram subordinados
os depositos existentes nas provincias. (FONSECA, 2005, p.39)

Independente da forma como surgiram, os arquivos passaram por estagios de evolugdo
durante esses séculos. Com a globalizagdo e o crescimento dos negdcios empresariais, 0s
arquivos deixaram de ter apenas caracteristicas historicas e comegaram a despontar como
pecas fundamentais para o desenvolvimento das rotinas trabalhistas nas empresas, escolas,
universidades etc.

Muitas sdo as definigdes que podem ser encontradas sobre arquivos. Segundo o
Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.6-7), arquivo € “um conjunto de
documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, ptblica ou privada, pessoa

ou familia, no desempenho de suas atividades, independente da natureza dos suportes.”



Souza (1950 apud PAES, 2005, p.19), surge com o seguinte conceito, “arquivo ¢ o
conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagao ou
firma, no decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si € seus sucessores para
efeitos futuros”. De acordo com a autora, os documentos criados e tramitados por 6rgdos
administrativos formam os arquivos, sendo esses conservados e utilizados como prova para
atividades futuras, seja daquela organizacdo ou de dependentes.

No Brasil existe a Lei n° 8.159, que dispde a respeito da politica nacional de arquivos

publicos e privados, onde em seu art. 2°, capitulo I, define os arquivos como sendo:

Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos,
instituicGes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do
exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
que seja o suporte da informagéo ou a natureza dos documentos.

A defini¢do de arquivos apresenta a necessidade de atender os desejos dos usuarios e
das organizagdes que criam os documentos ali armazenados, de forma agil e precisa. Mas para
que a ampla defini¢ao aconteca, ¢ realizada a tramitacdo documental, segundo diferentes fases
e conforme as devidas circunstancias, pelas quais os documentos sdo submetidos, desde a sua
criacdo, até o arquivamento e/ou descarte.

Valette (1973 apud PAES, 2005, p.21) aponta a defini¢ao de fases para os arquivos:

Essas fases sdo definidas como as trés idades do arquivo: corrente,
intermediaria e permanente. 1. Arquivo de primeira idade ou corrente,
constituido de documentos em curso ou consultados frequentemente; 2.
Arquivo de segunda idade ou intermedidrio, constituido de documentos que
deixaram de ser frequentemente consultados. [...] A permanéncia dos
documentos nesses arquivos € transitoria; 3. Arquivo de terceira idade ou
permanente, [...] documentos que perderam todo valor de natureza
administrativa, que se conservaram em razdo do seu valor historico ou
documental.

Sobre as trés idades, além de suas caracteristicas apresentadas na se¢do 3, baseado em

Maciel (2008, p.31, grifo nosso), acrescentamos as seguintes:

e Arquivo Corrente - Guarda a documentacdo mais atual e
freqiientemente consultada;

e Arquivo Intermediario - Inclui documentos que vieram do arquivo
corrente porque deixaram de ser usados com freqliéncia. Mas podem
ainda ser utilizados pelos 6rgdos que os receberam ou produziram, em
caso de surgir uma situagdo idéntica aquela que os gerou. E Exatamente



nesse prazo que serdo julgados seus limites de vigéncia através da tabela
de temporalidade [...];

e Arquivo Permanente - Constituido de documentos que perderam sua
vida 1til, seu valor administrativo e deixaram de ser utilizados com
freqiiéncia.

No que se refere a finalidade dos arquivos, Paes (2004, p.20) assevera que “[...] €
servir a administragdo, constituindo-se, com o decorrer do tempo, em base do conhecimento
da historia”. Nessa direcdo, Bellotto (2006, p.23), contribui para a questdo da finalidade dos

arquivos, afirmando que:



[...] os arquivos administrativos guardam os documentos produzidos ou
recebidos por cada uma das unidades governamentais durante o exercicio de
suas fungdes, e que vao sendo guardados orgénica e cumulativamente a
medida que se cumprem as finalidades para as quais foram criados. Esses
documentos sdo, na realidade, os mesmos de que se valerdo os historiadores,
posteriormente, para colherem dados referentes ao passado, ja no recinto dos
arquivos permanentes.

No decorrer de toda a evolugdo humana, os arquivos sofreram modificagdes. Foram
sendo transformados pelas culturas, pelas sociedades e, principalmente, pelos avangos
tecnologicos. Na antiguidade, os documentos serviam exclusivamente para a reivindicagao
dos direitos dos povos, contudo, o valor histérico dos documentos apenas comegou a ganhar
forca por volta do século XIX, mas apenas no século XX o crescimento no volume de criacdo
dos documentos tomou proporg¢des tdo grandes que a capacidade de organizagdo das empresas
ndo conseguiu acompanhar essa evolucdo, sendo necessaria a criagdo de métodos de
gerenciamento.

Diante das informagdes apresentadas, os arquivos na Idade Contemporanea adquiriram
dimensdes no que tange, ndo apenas o direito do cidaddo, mas também a resguarda da
memoria das institui¢des, povos e, até mesmo, de pessoas no decorrer de sua existéncia.

Todas essas dimensdes estdo registradas em documentos, os quais sofreram
modifica¢des, assim como também ocorreram com os arquivos. No caso dos documentos,
suas modifica¢cdes ocorreram especialmente em seus suportes, entre outros componentes.
Sendo assim, com base no exposto, os documentos, objeto de estudo da proxima secdo, sdo
parte fundamental na constituicdo dos arquivos, servindo como fonte de pesquisa e resguardo

da memoria de um povo.

3.2 DOCUMENTO: informag¢do em Arquivos

Na realidade de hoje, uma harmoniza¢do nos métodos de trabalho implantados nas
empresas, em conjunto com a documentagdo produzida, se mostra essencial para a sua
sobrevivéncia no mercado. Torna-se evidente que a agilidade na maneira de disseminar e
recuperar informagdo, em um processo decisorio, se tornou fator significativo na atual

conjuntura do mundo dos negocios.



Em termos, podemos considerar que o desenvolvimento da globalizagdo ¢ fator
contribuinte por esse crescimento no mundo empresarial e, consequentemente, na
disseminac¢do informacional, como no crescimento do volume de documentos produzidos.

Como podemos observar no decorrer desse estudo, os arquivos sofreram diversas
modificacdes, sejam pelas acdes do tempo, ou mesmo pelas mudangas sociais, politicas e
culturais. Assim como os arquivos, os documentos também sofreram transformacdes
profundas e, por muitas vezes, influenciando na estrutura de atuagdo e armazenamento dos
proprios arquivos.

O documento em si ¢ constituido pela informagdo e também pelo seu proprio suporte,
definido pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.149), como o
“material no qual sdo registradas as informacdes.”

Buscando uma maior compreensdo sobre documentos em arquivos, podemos partir das
defini¢cdes apresentadas na Biblioteconomia. Para Bellotto (2006, p.37), documentos em

bibliotecas

[representam resultados] de uma criagdo artistica ou de uma pesquisa; e
podem ainda objetivar a divulgagdo técnica, cientifica, humanistica,
filosofica etc. E material que trata de informar para instruir ou ensinar. Os
documentos sdo graficos, sejam eles impressos ou manuscritos, desenhos,
mapas, plantas, ou sdo material audiovisual. Sua forma usual é a impressa e
multipla, isto ¢, a mesma obra pode existir em mais de uma biblioteca. Sdo
os documentos mais acessiveis e os mais conhecidos do grande publico.

Na otica arquivistica, documento pode ser definido da seguinte forma:

Os documentos de arquivo sdo os produzidos por uma entidade ptblica ou
privada ou por uma familia ou pessoa no transcurso das fungdes que
justificam sua existéncia como tal, guardando esses documentos relagdes
organicas entre si. Surgem, pois, por motivos funcionais administrativos e
legais. Tratam sobretudo de provar, de testemunhar alguma coisa. Sua
apresentacdo pode ser manuscrita, impressa ou audiovisual; sdo em geral
exemplares Uinicos e sua gama ¢é variadissima, assim como sua forma e

suporte (BELLOTTO, 2006, p.37).

Ainda na discussdo sobre a definicdo de documentos, de acordo com Paes (2007,
p-26), definem-se como “[...] um registro de uma informag¢do independentemente da natureza
do suporte que a contém”, ¢ uma parte do conhecimento, posta em meio material e

acomodada de modo que sirva de registro para consultas ou provas futuras.



Devido ao crescimento no volume de documentos, esses assumem certa conjuntura.
De acordo com Paes (2007, p.29, grifo nosso), baseado em suas caracteristicas, forma e
conteudo, os documentos classificam-se conforme segundo o género e a natureza do assunto. Quanto

ao género os documentos podem ser:

1. Escritos ou textuais: documentos manuscritos, datilografados ou
impressos;

2. Cartogrificos: documentos em formatos e dimensdes varidveis,
contendo representagdes geograficas [...] (mapas, plantas, perfis);

3. Iconograficas: documentos em suporte sintéticos, [...] contendo
imagens estaticas (fotografias, diapositivos, desenhos, gravuras);

4. Filmograficos: documentos em peliculas cinematograficas e fitas
magnéticas de imagem (tapes) [...];

5. Sonoros: documentos com dimensoes e rotagdes variaveis [...] (discos e
fitas audiomagnéticas);

6. Micrograficos: documentos em suporte filmico resultantes da
microrreproducdo de imagens [...] (rolo, microficha, jaqueta, cartdo-
janela);

7. Informaticos: documentos produzidos, tratados ou armazenados em
computador (disquete, disco rigido - winchester -, disco-0ptico).

Quanto a natureza do assunto, os documentos podem ser ostensivos ou sigilosos:

A classificacdo de ostensivo ¢ dada aos documentos cuja divulgagdo ndo
prejudica a administracdo. Consideram-se sigilosos os documentos que, por
sua natureza, devam ser de conhecimento restrito e, portanto, requeiram
medidas especiais de salva-guarda para sua custddia e divulgacao.

Diante dos recentes adventos tecnolédgicos, a definicdo do proprio documento sofreu
novas vertentes, delineadas pelo tradicional ambiente fisico e pelo recente ambiente virtual.
As recentes tecnologias, além de apresentar novas defini¢des aos documentos, vém
aumentando significativamente a produg¢do dos mesmos. De acordo com Schellenberg (2006,
p-27), “os avancos da tecnologia, a complexidade dos sistemas burocraticos, o aumento das
necessidades administrativas, juridicas e cientificas na atualidade sdo responsaveis pelo
crescimento assustador da documentacdo gerada”. Com isso, ¢ possivel observar que o
conceito de documento evolui a medida que a producdo tecnologica cresce, apresentando,

dentre suas principais caracteristicas, a tendéncia do abandono ao suporte de papel.



Todas as atividades que envolvem relatos documentais em papel sdo de suma
importancia para o desenvolvimento das relacdes entre empresa e fornecedores de produtos,
mas a adocdo de tecnologias nesse meio encontra-se numa significativa crescente, pois os
documentos em suporte fisico estdo dando espago para os em suporte digital, por serem mais

dindmicos e por se mostrarem de facil acesso em pesquisas.

3.3 DOCUMENTO DIGITAL: a nova face da informacao arquivistica

Desde os primérdios da humanidade, foram criados sistemas de escrita complexos,
entretanto, distintos no que tange o modo de disposi¢do grafica dos simbolos, além dos
diversos modos de armazenamento dessa informacéo.

Neste contexto, Paes ( 2007, p.15) afirma que:

O homem primitivo, tendo necessidade de um meio de expressdo
permanente, recorreu a uma engenhosa disposicdo de objetos simbolicos ou
a sinais materiais (nos, entalhes, desenhos), que constituiram a base dos
primoérdios sistemas de escrita.

Com a chegada do século XX, as TIs foram se desenvolvendo. Keen (1993 apud
LAURINDO et al., 2001), mostra que, “o conceito de Tecnologia da Informag¢do é mais
abrangente do que os de processamento de dados, sistemas de informagdo, engenharia de
software, informatica ou o conjunto de hardware e software”

A partir desses desenvolvimentos, as praticas de armazenamento documental, em
suportes fisicos tradicionais, comecaram a perder espaco para as midias digitais. Sendo assim,
aos poucos, o acesso ao conteido dos documentos sofreu por uma transformacgdo
significativa, onde o homem, para encontrar determinada informagao, passou a usar maquinas,
computadores.

Neste meio discursivo que envolve o homem, a informagdo e os computadores, surgiu
o documento digital, porém, para Rondinelli, antes de defini-lo, precisamos compreender uma
importante definicdo de documento arquivistico apontado pelo CIA (Conselho Internacional

de Arquivos), antes de compreender:



Documento ¢ a informagdo registrada, independente da forma ou do
suporte, produzida ou recebida no decorrer da atividade de uma institui¢éo
ou pessoa e que possui conteudo, contexto e estrutura suficientes para servir
de testemunho dessa atividade (RONDINELLI, 2002, p.475).

O autor nos chama ateng@o para uma questdo pertinente para esta discussdo, ja que os
documentos digitais também possuirdo as mesmas finalidades e passara por processos de
gestdo semelhantes, se comparados as informagdes que ocorrem em suporte fisico tradicional.

Sobre a definicdo de documento digital, Dollar (1994, p.23) contribui com a discussao

ao afirmar que a ampliacdo do citado documento se deve aos seguintes motivos:

A expansdo do uso da tecnologia de imagem Optica se tornou possivel pelos
sistemas sofisticados desenvolvidos para intensificar e manipular as
imagens de satélite dos anos 1980. O uso difundido dessa tecnologia a um
custo razoavel ao lado dos novos desenvolvimentos em marcha asseguram
que a apreensdo das imagens digitais se expandira rapidamente na década
de 1990.

Por sua vez, o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.7) define
documento digital como sendo um “conjunto de bits que formam uma unidade logica
interpretavel por computador e armazenada em suporte apropriado”.

Também chamado de eletronico, nas palavras de Castro et al. (2007b, p.71), esta

rotulagdo de documento possui dois tipos de informagao:

[...] o conteido do documento e sua estrutura interna ¢ o metadado que
descreve o documento. O contetido fornece dados para a indexagdo do
documento. Os metadados descrevem o perfil dos objetos eletronicos (pegas
que compdem um documento, exemplos: e-mail, planilhas) e registram a
tramita¢do do documento (historico do contexto) e o historico da utilizagado
do documento.

Os documentos digitais, apesar dos beneficios aqui apresentados, sdo passiveis de
falsificacdo. Muitos sdo os recursos de software e técnicas que permitem a alteracdo da
autenticidade desse tipo de documento. Pensando nesta problematica, as instituigdes vém
usando assinaturas digitais com o objetivo de proteger os documentos, autenticando-os,

através de assinaturas certificados digitais.



3.3.1 Assinatura Digital: nova seguranca documental

As TIs ttm quebrado diversos paradigmas em dareas diversas do conhecimento da
humanidade. O documento digital se tornou um exemplo dessa nova fase no campo da
arquivistica, sendo gerado, transmitido, armazenado e acessado em forma de bits,
dispensando, por muitas vezes, a necessidade da impressao de papel.

A resultante desta mudanga reflete-se no fato dos documentos em suporte material se
tornarem um método cada vez mais obsoleto, principalmente quando nos referimos ao
acumulo desordenado de papel, que acaba proporcionando um dispéndio econdmico para as
empresas, academias, comércios etc.

Como ja afirmamos, o documento digital ¢ um conjunto de simbolos representados em
meio binario, como um texto comum. Porém, ao passo que as TIs vém apresentando
contribuicdes no armazenamento e acesso a informacdo, problemas com a falsificacdo de
documentos também tem aumentado, por meio das mesmas TIs.

No que tange a questdo de falsificacdo de documentos em suporte fisico, ¢ adotado o

Codigo Penal através do Decreto-Lei n° 48/95 de 15/03/1995, artigo 256:

1. Quem, com intengdo de causar prejuizo a outra pessoa ou ao
Estado, ou de obter para si ou para outra pessoa beneficio
ilegitimo:

a. Fabricar documento falso, falsificar ou alterar documento,
ou abusar da assinatura de outra pessoa para elaborar
documento falso;

b. Fizer constar falsamente de documento fato juridicamente
relevante;

c. Usar documento a que se referem as alineas anteriores,
fabricado ou falsificado por outra pessoa. E punido com
pena de prisdo até 3 anos ou com pena de multa.

2. A tentativa é punivel;

3. Se os fatos referidos no n.° 1 disserem respeito a documento
auténtico ou com igual forga, a testamento cerrado, a vale do
correio, a letra de cambio, a cheque ou a outro documento
comercial transmissivel por endosso, ou a qualquer outro titulo de
crédito ndo compreendido no artigo 267.°, o agente ¢ punido com
pena de prisdao de 6 meses a 5 anos ou com pena de multa de 60 a
600 dias;

4. Se os fatos referidos nos n.°s 1 e 3 forem praticados por
funcionario, no exercicio das suas fungdes, o agente ¢ punido com
pena de prisdo de 1 a 5 anos.



No que se refere a normativas que envolvam autenticacdo de documentos eletronicos,

aLein®11.419, de 19 de dezembro de 2006, em seu art. 2°, dispde que:

O envio de petigdes, de recursos e a pratica de atos processuais em geral por
meio eletrénico serdo admitidos mediante uso de assinatura eletr6nica, na
forma do art. 1° desta Lei, sendo obrigatorio o credenciamento prévio no
Poder Judiciario, conforme disciplinado pelos 6rgaos respectivos.

§ 1* O credenciamento no Poder Judiciario sera realizado mediante
procedimento no qual esteja assegurada a adequada identificagdo presencial
do interessado.

§ 2° Ao credenciado sera atribuido registro e meio de acesso ao sistema, de
modo a preservar o sigilo, a identificagdo e a autenticidade de suas
comunicagoes.

§ 3% Os orgdos do Poder Judiciario poderdo criar um cadastro inico para o
credenciamento previsto neste artigo.

Art. 3* Consideram-se realizados os atos processuais por meio eletrdnico
no dia e hora do seu envio ao sistema do Poder Judiciario, do que devera ser
fornecido protocolo eletronico.

Paragrafo unico. Quando a peticdo eletronica for enviada para atender
prazo processual, serdo consideradas tempestivas as transmitidas até as 24
(vinte e quatro) horas do seu ultimo dia.

Os documentos precisam garantir a sua autenticidade. A referida garantia preservara e
permitira o seu uso confiavel de informagdes por aqueles que as necessitam. Duranti (1994,

p.45) assevera que:

Documentos legalmente auténticos sdo aqueles que dio testemunho sobre si
mesmos devido a intervengdo, durante ou apds sua criagdo, de uma
autoridade publica representativa, garantindo a sua genuinidade.
Documentos diplomaticamente auténticos sdo aqueles que foram escritos de
acordo com a pratica do tempo e do lugar indicados no texto e assinado com
o(s) nome(s) da(s) pessoa(s) competente(s) para crid-los. Documentos
historicamente auténticos s3o aqueles que atestam eventos que
verdadeiramente aconteceram ou informagao verdadeira.

Para que seja garantido que o contetido de determinado documento ndo sofra alguma
alteracdo, este deve ser assinado digitalmente, considerado um subsidio que surgiu junto ao
desenvolvimento da tecnologia no meio dos documentos digitais. Esse método vem a permitir

uma maior integridade e fidedignidade aos documentos envolvidos em meio digital.



De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.9),
assinatura digital ¢ “uma modalidade de assinatura em meio eletronico, que permite aferir a
origem e a integridade do documento”. Sobre a comprovacdo da autenticidade e da
fidedignidade dos documentos, como principais focos da assinatura digital, de acordo com
MacNeil (2000, p.102), “um documento eletronico arquivistico auténtico ¢ aquele que ¢
transmitido de maneira segura, cujo status de transmissdo pode ser determinado, que ¢
preservado de maneira segura e cuja proveniéncia pode ser verificada”.

A autenticidade se comporta como sendo a capacidade de prova de um documento
arquivistico, onde existe uma ligacdo direta entre o0 modo e o status de transmissdo da

informagdo, a qual pode ser assegurada pela criptografia.

3.3.2 Criptografia: seguranca virtual na troca de informacées

Enviar e receber informagdes, de modo sigiloso, ¢ uma necessidade do homem de
longa data. Quando passamos para a era digital, foram introduzidas novas técnicas, tais como
a utilizacdo de chaves criptograficas, que sdo as intituladas “chaves de acesso”, comumente
vistas nas notas fiscais eletronicas, editais, comunica¢des oficiais, documentos bancarios etc.

A partir do surgimento da Internet, subsidios pelas TIs, a criptografia (figura 1) se
tornou um método que permite, exclusivamente ao emissor e ao receptor, ter acesso livre as

informacdes existentes em um determinado documento, além de validar a sua autenticidade.
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Figura 1: Esquema de funcionamento da criptografia.



Fonte: Criptografia — Introdugéo Parte IT', 2009.

Como no exemplo acima, podemos ver que a criptografia ¢ praticada com o uso de
“chaves”. Cada elemento participante na transmissao possui uma chave que deve se relacionar
com a outra. O emissor produz um documento e adotada uma chave de seguranga para a sua
transmissdo. Para que ndo ocorram alteracdes na autenticidade do documento, este passa a
circular pelo canal de transmissdo, como a Internet (figura 1), em formato de codigo
(criptografia) apenas decifravel por maquina. Chegando ao receptor, 0 mesmo precisa ter uma
chave que permita a decodificacdo do arquivo para a leitura compreensivel humana.

Esse tipo de processo ¢ vantajoso no que se refere ao fato da chave ser decifrada
apenas pelo seu receptor. Durante esse compartilhamento, as informagdes sdo criptografadas e
seu conteudo fica inacessivel aos que ndo possuem o seu coédigo de reconhecimento.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.15),
criptografia ¢ a “escrita que usa abreviaturas, cifras ou codigos para comunicagao secreta”. O
termo criptografia ¢ de origem grega, formado por kryptos, que significa oculto, e Graphein,
que vem de escrever. Nas palavras de Castro (2007a), a criptografia faz uso da Taquigrafia,
também chamada de Estenografia, que seria uma forma abreviada, resumida, de escrita, com o

objetivo de agilidade, rapidez na atividade desempenhada:

A criptografia existe desde a era Romana e € a arte ou ciéncia de escrever de
forma escondida, garantindo a privacidade da informagdo. A criptografia usa
o algoritmo conjuntamente com a chave criptografica permitindo codificar a
mensagem de modo a ser inteligivel. Usando esta chave e o algoritmo, ¢é
possivel, a quem tem acesso a eles a descodificagdo da mensagem da forma
a perceber o seu verdadeiro significado.

A criptografia ¢ formada, segundo Castro (2007a) por um algoritmo, “[...] que é a
forma que orienta a transformacgdo dos dados”; e pela criptografia, isto é, “[...] o texto que
sofreu transformagdo imposta pelo algoritmo definido”. Tem como fungdo aplicar técnicas
que visam codificar uma ou varias informacdes, € que s6 pessoas ou programas autorizados
tenham acesso a elas, evitando que informagoes sigilosas sejam traduzidas e/ou exploradas
por terceiros, os quais podem ser desde uma pessoa comum, sem maiores conhecimentos de

informatica, até invasores, intrusos de sistemas, hackers etc..

! Site: http://www.invasao.com.br/2009/02/04/criptografia-introducao-parte-ii/



Na seguranca da informacdo, basicamente, existem trés formas de codificacdo:
simétrica, assimétrica e codigo hash. A chave simétrica (figura 2) utiliza a mesma “férmula”,

tanto para codificar a informagao quanto para extrai-la.
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Figura 2: Criptografia: chave simétrica.
Fonte: B. Piropo, Internet’, 2009.

Castro (2007a) atenta para essa forma, pois ao passo que ela nos permite rapidez no
calculo das operagdes de cifra/decifra, por outro lado, a chave necessita que seja
compartilhada com todos os que precisam da informagao, apresentando certa vulnerabilidade
a roubos, além de ser possivel a alteracdo do documento por qualquer uma das partes.

A chave assimétrica (figura 3), diferentemente da simétrica, trabalha com duas chaves.
Uma chave tem um dominio publico no momento do envio de informacdo, pois ¢ remetida a
varias pessoas ou 0rgaos etc., as quais devem ter uma chave disponibilizada pelo emissor para

uso da informagao.

? Site: http://www.bpiropo.com.br/fpc20071203.htm
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Figura 3: Criptografia: chave assimétrica.
Fonte: Assinaturas Digitais3 , 2007.

No momento em que a informacdo enviada retorna ao emissor, sua chave propria,
chamada de privada, assegurard que a informagdo retornou sem nenhuma alteracao,
assegurando a real confiabilidade das informagdes.

Segundo Castro (2007a), a vantagem desse tipo de criptografia ¢ o fato da chave
privada se manter protegida, de conhecimento apenas do emissor, por outro lado, a
desvantagem encontra-se no seu desempenho ser mais lento se comparado a criptografia
simétrica, ja que adota um processo algoritmico mais complexo.

Por sua vez, a chave hash (figura 4) objetiva resolver alguns pontos dos tipos de
chaves anteriormente apresentados. Primeiro seria garantir a integridade do documento
enviado pelo emissor e segundo agilizar, sem perder a eficiéncia, a decifragdo do documento,

se comparado a criptografia assimétrica, considerada lenta no referido processo.

3 Site: http://assinaturas-digitais.web.simplesnet.pt/criptografia_assimetrica.htm
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Figura 4: Criptografia: chave assimétrica com co6digo hash.
Fonte: Assinaturas Digitais®, 2007.

O processo ¢ iniciado no desenvolvimento de um resumo (cédigo hash), sendo tnico
para cada documento, ndo permitindo qualquer tipo de alteragdo. Cada resumo, tanto do
emissor, como do receptor, no uso da funcdo hashing, sera calculado um novo codigo. Ambos
serdo comparados e caso sejam iguais, podemos confirmar a autenticidade e integridade do

documento. Castro (2007a) mais uma vez contribui com a discussao, ao afirmar que:

A simples alteragdo de um bit ¢ suficiente para que o novo codigo
hash seja diferente do codigo hash recebido. A utilizagdo isolada da
fun¢@o hashing dé4 garantia de integridade uma vez que o documento
pode ser violado, e em seguida calcular e substituir o codigo hash.

Buscando a veracidade dos documentos, a unido do uso da funcdo hashing, devido
aos seus beneficios, como a criptografia assimétrica, da origem ao processo chamado
Assinatura Digital, configurada com a codifica¢do ou cifragem da informacao existente. Esta
codificacdo representa a criptografia, a qual, diante da necessidade de leitura, uso
informacional, o documento ¢ decodificado. O resultado da assinatura digital (figura 4) serd a
certificagdo digital do documento, o qual comprova a veracidade de que um documento
eletronico foi mesmo emitido pela instituicdo ou pessoa. Tal certificagdo servira como ponte
para negociagdes de precisdo e de grande rapidez, pelo fato de que os documentos digitais

sdo disponibilizados de forma sigilosa e de facil, diminuindo, teoricamente, a burocracia.

* Site: http://assinaturas-digitais.web.simplesnet.pt/criptografia_assimetrica.htm



[...] trata-se de um documento eletronico com assinatura digital que contém
dados como nome do utilizador ([...] uma pessoa, uma empresa, uma
institui¢do, etc), entidade emissora [...], prazo de validade e chave publica.
Com o certificado digital, a parte interessada obtém a certeza de estar se
relacionando com a pessoa ou com a entidade desejada (ALECRIM, 2011).

Apesar dos beneficios, muitas instituicdes encaram a andlise do documento digital
relacionada também ao exame do documento fisico, identificando os atributos que o
compdem. Esta compreensdo ¢ adotada por ambitos como o da Justica, verificando o registro
de fatos e se esses elementos podem ser reproduzidos e/ou divulgados, ou pelo menos seus
efeitos no seu correspondente digital. Para tal, antes mesmo de se preocupar com os citados

recursos tecnologicos, devemos nos preocupar com a gestdo documental.

3.4 GESTAO DE DOCUMENTOS

No percurso historico dos arquivos, ¢ possivel constatar que muitas das fungdes
desempenhadas em uma instituicdo apenas sdo possiveis, de serem realizadas, se houver um
gerenciamento eficiente das informagdes produzidas e recebidas pela mesma. Essa produgdo
documental, considerada uma atividade inerente ao ser humano, vem tentando ser controlada
desde os primeiros arquivos, originados na antiga civilizagdo grega.

Assim como j& apresentamos, no inicio do século XX, o crescimento no volume de
criagdo dos documentos tomou proporgdes tdo grandes que a capacidade de organizagdo das
empresas ndo conseguiu acompanhar essa evolugao, sendo necessaria a criagdo de métodos de
gerenciamento.

Conforme Rondinelli (2005), o desenvolvimento na quantidade de documentos,
principalmente em institui¢des de cunho publico, gerou a preméncia da racionalizagdo na
criagdo ¢ no modo de tratamento dos documentos, chegando as empresas a se virem
inviabilizadas gerencialmente.

Surge dessa forma a Gestdo de Documentos, que, segundo Rodrigues (2006) tem o seu
termo traduzido do recordes management. Definida pela Lei n® 8.159 de 8 de janeiro de 1991,
em seu art. 3 do Capitulo I, gestdo de documentos ¢ definida como um conjunto de “[...]

procedimentos e operagdes técnicas a sua producdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e



arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente.”.

Sobre a gestdo documental, Lopes (2000) enfatiza que, sem ela, seria muito dificil
tomar qualquer decisdo, levando em consideracdo experiéncias e dados do passado, bem
como recuperar a historia. Seguindo esse pensamento, Santos (2002) explica que uma gestio
de documentos eficaz deve garantir o tratamento adequado as informagdes de acordo com
métodos e principios arquivisticos.

A gestdo documental auxilia a dinamizar o modo como as institui¢des utilizam os
documentos, assim como os profissionais que trabalham diretamente com a informagao. Neste

sentido, Rondinelli (2005, p.41) afirma que:

O conceito de gestdo de documentos restaura e dinamiza a concepgdo dos
arquivos como instrumentos facilitadores da administragdo, que vigorou até
o século XIX, quando, como ja vimos, por influéncia de uma visdo dos
arquivos apenas como guardides do passado eles passaram a desempenhar
funcdes de apoio a pesquisa histdrica.

Sendo assim, a gestdo documental deve ser realizada, independente do suporte do
documento. Atualmente, muitas instituicdes vém boicotando a citada agdo, ao falso acreditar
que a criagdo de documentos no formato digital ndo acarretard problemas como os que
ocorrem com documentos no formato de papel, presentes em arquivos fisicos. Com isso,

devemos respeitar trés fases essenciais do documento, a saber:

e Producdo de documentos: refere-se a elaboragdo dos documentos e
decorréncia das atividades de um 6rgéo ou setor; [...];

e Utilizacdo de documentos: [destina-se as] atividades de protocolo
(recebimento, classificagdo, registro, distribuicdo, tramitacdo), de
expedi¢do, de organizacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente ¢ intermediaria, bem como a claboragdo de normas de acesso a
documentag@o [...] e a recuperagdo de informagdes [...];

e Avaliacio e destinacio de documentos: talvez a mais complexa das trés
fases da gestdo de documentos, [...] mediante a analise e avaliagdo dos
documentos acumulados nos arquivo, com vistas a estabelecer seus
prazos de guarda, determinando quais serdo objeto de arquivamento
permanente e quais deverdo ser eliminados por terem perdido seu valor
de prova e de informagdo para a instituigdo. (PAES, 2004, p.54, grifo
Nnosso)

A avaliacdo de documentos apresenta subsidios para a criagdo de instrumentos que
auxiliam no controle e no planejamento do arquivo, para a utilizacdo e destinacdo de seus

documentos. Neste sentido, prazos de guarda sdo estabelecidos, levando-se em consideracdo a



idade e o seu uso, classificando-os segundo a Teoria das Trés Idades. Segundo o Diciondrio
Terminoldgico de Arquivologia (2001, p.160), esta € uma teoria “[...] a qual os arquivos sdo
considerados arquivos correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a freqiiéncia
de uso por suas entidades produtoras e a identificagdo de seus valores primario e secundario”.

Como citado na anteriormente, os arquivos sao divididos em trés idades, sendo o
corrente onde existe a guarda da documentacdo mais atual e constantemente utilizada; o
intermediario, com documentos provenientes do arquivo corrente € que nao sao mais
frequentemente utilizados; e o arquivo permanente com documentos sem valor administrativo,
apenas com importancia para pesquisa.

Respeitando a teoria supracitada, faz-se uso do instrumento de avaliagdo documental
chamado de Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), definida pelo Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) da seguinte maneira:

[...] instrumento arquivistico resultante da avaliagdo que tem por objetivo
definir prazos de guarda e destinagdo de documentos, com vistas a garantir o
acesso a informacdo a quantos dela necessitem. Sua estrutura basica devera
necessariamente, contemplar os conjuntos documentais produzidos e
recebidos no exercicio de suas atividades, prazos de guarda, nas fases
Corrente e Intermediaria e a destinacdo final — eliminacdo ou guarda
permanente. (CONARQ, 2001, p.43).

No que se refere a utilizagdo da TTD, o CONARQ (2001, p.43, grifo do autor nosso)

aborda que esta se divide em setores, a saber:

1. Assunto: Neste campo sdo apresentados os conjuntos documentais
produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo com as
funcdes e atividades desempenhadas pela instituiggo [...];

2. Prazos de guarda: Referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermediaria. [...];

3. Destinac@o Final: Neste campo ¢ registrada a destinacdo estabelecida que
pode ser a eliminagdo, quando o documento ndo apresenta valor secundario
(probatorio ou informativo) ou a guarda permanente, quando as
informagdes contidas no documento sdo consideradas importantes para fins
de prova, informacgao e pesquisa;

4. Observacdes: Neste campo sdo registradas informagdes complementares e
justificativas, necessarias a correta aplicagdo da tabela.

Outro instrumento de avaliagdo nos arquivos é o Codigo de Classificagdo Documental,
chamado no Brasil, ¢ usado o Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo para a

Administracdo Publica: atividade-meio.



Criado pelo CONARQ conforme resolugdo n° 4, de 28 de margo de 1996, segundo
Souza et al. (2006), o codigo nasceu na Secretaria de Planejamento da Presidéncia da
Republica (Seplan) nos anos 1980, baseado no Codigo Decimal de Dewey (CDD), sistema de
classificacdo usado em bibliotecas. O cddigo do CONARQ ¢ estruturado, ao invés de 10
classes principais, como na CDD, em duas classes: Classe 000 — Administracdo geral; e

Classe 900 — Assuntos diversos.

[Na classe 000] s3o classificados os documentos referentes as atividades
relacionadas a administracdo interna dos Orgdos publicos, as quais
viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos para os quais
foram criados. [A classe 900] refere-se aos documentos de carater genérico
que se relacionam com as diversas atividades desenvolvidas pelo 6rgdo
(CONARQ, 2001, p.10;12).

A resolugdo n°® 4, de 28 de margo de 1996, define o codigo de classificagdo como “um
instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou
recebido por um 6rgao no exercicio de suas funcdes e atividades” (SOUZA, 2004, p.30).

A agdo que substancia o codigo em discussdo chama-se classificacdo. Apresentando

uma teoria enraizada na Biblioteconomia, o CONARQ (2001, p.9) a define da seguinte forma:

Classificagdo por assuntos ¢ utilizada com o objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperagéo e
facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avalia¢do, selecfo,
eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma
vez que o trabalho arquivistico ¢ realizado com base no conteudo do
documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da
informacdo nele contida. A classificacdo define, portanto, a organizacio
fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para
sua recuperagao.

Outro instrumento da gestdo documental que destacamos ¢ a Norma Brasileira de
descricdo Arquivistica (NOBRADE), destinada representacdo descritiva de documentos.
Segundo Andrade (2010, p.30), “descrever um documento, independente da esfera
informacional, requer do profissional da informacgao, critérios para melhor representa-lo sem
causar prejuizo ao seu conteudo e tdo pouco que a informacdo contida no documento ndo se
perca”.

Sousa, Bandeira e Silva (2010, p.8) defendem que a descri¢do arquivistica apresenta o

seguinte objetivo:



[...] identificar e esclarecer o contexto e o conteudo de documentos, com a
finalidade de promover um benéfico acesso aos arquivos de um modo geral.
Por meio dos instrumentos de pesquisa, a descri¢do arquivistica caracteriza
os documentos de arquivo quanto a sua gestao, identificacao e localizagao.

O coédigo da NOBRADE, segundo o CONARQ (2006, p.10), atribui-se as regras
descritivas de documentos arquivisticos, com o objetivo de garantir certa padronizagdo entre

informagdes, bem como as unidades informacionais que a detém:

A padronizagdo da descrigdo, além de proporcionar maior qualidade ao
trabalho técnico, contribui para a economia dos recursos aplicados e para a
otimizagdo das informagdes recuperadas. Ao mesmo tempo que influem no
tratamento técnico realizado pelas entidades custodiadoras, as normas
habilitam o pesquisador ao uso mais agil de instrumentos de pesquisa que
estruturam de maneira semelhante a informacao.

Diante da gestdo de documentos, a disseminagdo da informacgdo acaba se tornando
satisfatoria para as instituicdes que a detém, auxiliando tanto o usudrio interno e externo,
como o proprio 6rgdo que a mantém.

A forma de pesquisa dessas informagdes, os quais tém palavras, termos, extraidos dos
documentos, acaba sendo realizada por meio do processo denominado indexacgdo, que, de
acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p.96), ¢ o “processo
pelo qual documentos ou informagdes sdo representados por termos, palavras chave ou
descritores, propiciando recuperacdo”. Conforme Silva e Neves (2011, p.5), a indexagdo pode
ser considera “[...] uma acdo tematica da informacdo que busca, por meio de
termos/descritores, representar os conceitos presentes num determinado documentos,
fornecendo ao usudrio a informacdo almejada”. J& conforme Sousa, Bandeira e Silva (2010,
p.5), “no caso especifico dos arquivos, dependendo do documento, podem ser observados a
sua numeragdo ou codigo de identificagdo, o produtor, o titulo, o suporte etc.”.

Essa recuperacdo da informacdo, somada com os adventos da tecnologia, acaba
propiciando as unidades gestoras uma maior eficiéncia no que se refere ao atendimento ao
usuario, entretanto, necessita de grande empenho daqueles que compdem essas instituigoes,
no respeito a adogdo dos instrumentos mencionados anteriormente, bem como a aplicagdo das
regras ali contidas.

Todos os instrumentos apresentados sdo importantes para o correto e produtivo
funcionamento dos arquivos. Assim como ja enfatizamos, a realizacdo de diagnodsticos, bem

como agdes que gerem os documentos, devem ser adotados antes de qualquer aplicagdo de



recursos tecnologicos. Devemos pensar que tais recursos surgiram para somar aos modelos ja
existentes, criando uma atuag¢do conjunta, ao profissional da informagdo, entre a gestdo

tradicional e a eletronica.

3.5 GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS

A partir dos recentes adventos tecnoldgicos, as empresas vém adotando sistemas
automatizados que permitam gerir seus, onde, em seus arquivos, tradicionalmente compostos
por imensas quantias de papeis, por muitas vezes deteriorados com o tempo, estdo
presenciando a troca ou criagao desses documentos em formatos digitais.

Segundo Rondinelli (2007, p.23), “apoés a II Guerra Mundial, a tecnologia do
computador saiu dos limites do uso militar e comegou uma lenta expansao pelas instituigdes
publicas e privadas dos paises do capitalismo central”. Esse foi um evento fundamental para o
desenvolvimento da tecnologia em relagdo aos computadores, podendo ser considerado um
marco divisor para esta forma de armazenamento e uso de informagdes.

Ainda segundo a autora, os anos de 1980 chegaram com novidades, que vieram a
revolucionar a tecnologia e apresentar novas perspectivas ao desenvolvimento de trabalhos

nas empresas:

A década de 1980 trouxe duas grandes novidades: os computadores
pessoais e as redes de trabalho. Os primeiros marcaram o fim dos CPDs e o
inicio da descentralizagdo dos trabalhos informaticos. Softwares amigaveis
e custos baixos levaram a disseminacdo do uso dos microcomputadores
(RONDINELLI, 2007, p.23).

A partir do periodo informado, o desenvolvimento de ferramentas tecnologicas foi
aumentando numa proporcional dindmica e constante, apresentando uma nova realidade as
empresas. Agregado a esta evolugdo também ocorreu uma nova explosdo informacional, de
carater digital. Hoje, a produ¢do de documentos ¢ constante e, por muitas vezes, desenfreada.
Neste contexto, surgiu a necessidade da criagdo de ambientes para a gestdo desse tipo de

documento, assim como defende Castro et al. (2007Bb, p.74):



Para gerenciar documentos eletronicos € necessario criar uma estrutura de
gestdo de arquivos digitais. Essa estrutura deve estar integrada a estratégia
global da Gestdo de Arquivos de toda a empresa ou do 6rgdo, constituindo
uma gestao Unica arquivistica de documentos, aplicavel a qualquer formato.

Subsidiados pela efervescéncia no mercado que atua na gestdo de documentos, diante
da importancia que os documentos possuem como repositorio do conhecimento das
organizagdes (VERAS NETO; SILVA; DIAS, 2009, p.130), o resultado da criagdo de
ambientes eletronicos para a gestdo documental tem como maior representante a implantacdo
dos GEDs nos arquivos ou demais unidades de informacao, na busca por solugdes praticas no
controle dos documentos produzidos por suas instituigoes.

O GED ¢ um recurso que foi desenvolvido para obter um controle do universo
informacional de uma organizagdo, a partir de documentos eletronicos criados ou convertidos
por esta. Um de seus objetivos é organizar os documentos de forma que a consulta seja feita
em rede, com alta velocidade e precisdo, podendo ser via Web ou por intranet.

Apesar do GED ser apresentado diante de um panorama tecnoldgico, assim como na
gestdo de documentos fisicos, seus documentos digitais também possuem etapas similares aos
processos tradicionais, em outras palavras, a realizacdo da citada gestdo documental deve
anteceder o processo de uso do GED. Castro et al. (2007b, p.72) reforga a nossa compreensao

ao defender que:

Documentos eletronicos devem ser gerenciados pela mesma razdo dos
documentos de outros formatos, ou seja, para conduzir eficientemente os
negdcios ou para cumprir os requisitos de responsabilidades arquivisticas
previstas na legislagdo de arquivos publicos.

Tal afirmativa, exposta por Castro et al., recebe maior importancia quando verificamos
que muitos arquivos empresariais ainda desconhecem alguns os procedimentos existentes na
gestdo de documentos, fazendo com que o modo de trabalho desenvolvido fique deficitario,
acarretando no mau funcionamento dos setores que dependem dos arquivos. Para Duranti e
MacNeil (1996 apud RONDINELLI, 2007, p.63), um correto sistema de gestdo documental

deve abranger as seguintes interpretagoes:

[...] compreende um conjunto de regras internamente consistentes que
governam a elaboragdo, o recebimento, a retencdo e o manuseio de
documentos arquivisticos correntes e intermediarios, no curso usual e
ordinario dos negocios do criador, e as ferramentas e mecanismos usados
para implementa-los.



Ter essa compreensao, sobre a importancia da gestdo documental, seja ela no aspecto
tradicional ou tecnoldgico, ¢ uma exigéncia diante da competitividade existente na atual
conjuntura do mundo dos negocios. A otimizagdo na recuperagdo da informagdo, por
exemplo, tem se tornado algo cada vez mais importante para o sucesso das empresas,
especialmente as que possuem um grande fluxo documental. Neste contexto, muitas sdo as
definicoes atribuidas ao GED. Lucca, Chardo e Stein (2006, p.72) afirmam que esta
tecnologia “[...] significa possuir, de forma eletronica, informacdes sobre os documentos,

independentemente da forma ou suporte em que estes se encontram”.

Trata-se de um sistema de gestdo da informacdo voltado ao registro e
recuperagdo digital dos documentos vitais ao funcionamento das entidades
mantenedoras. O GED ¢ um sistema de gerenciamento capaz de acelerar os
processos de recuperagdo da informag@o, reduzir custos e impressos, €
manter a integridade dos documentos (VERAS NETO; SILVA; DIAS, 2009,
p-130).

O GED também foi definido pelo Centro Nacional da Gestao da Informagao

(CENADEM), o qual ¢ considerado o responsavel por essa denominagdo e aplicagdo no
Brasil. No site GED (2011, grifo nosso), atual responsavel pelas publicagdes do CENADEM,

define GED da seguinte maneira:

[...] conjunto de tecnologias que permite a uma empresa gerenciar seus
documentos em forma digital. Esses documentos podem ser das mais
diversas origens, tais como papel, microfilme, imagem, som, planilhas
eletronicas, arquivos de texto etc. As principais tecnologias relacionadas a
GED séo:

e Capture — Acelera processos de negocio através da captagdo de
documentos e formularios, transformando em informagdes confiaveis e
recuperaveis, passiveis de serem integradas a todas as aplicagdes de
negocios;

e Document Imaging (DI) — E a tecnologia de GED que propicia a
conversao de documentos do meio fisico para o digital [...];

e Document Management (DM) (Gerenciamento de Documentos) — Ea
tecnologia que permite gerenciar com mais eficicia a criagdo, revisdo,
aprovagado e descarte de documentos eletronicos;

o Workflow /| BPM — Controla e gerencia processos dentro de uma
organizagdo, garantindo que as tarefas sejam executadas pelas pessoas
corretas no tempo previamente definido;

e COLD/ERM - Tecnologia que trata paginas de relatdrios, incluindo a
captura, indexacdo, armazenamento, gerenciamento e recuperagdo de
dados;

e Forms Processing (processamento de formularios) - tecnologia que
possibilita reconhecer as informagdes e relaciona-las com campos em
bancos de dados, automatizando o processo de digitacdo;



e Records and Information Management (RIM) — Eo gerenciamento do
ciclo de vida de um documento, independente da midia em que se
encontre.

O GED trabalha com qualquer tipo de documento, pois [...] tem a capacidade de
gerenciar documentos nos mais diversos formatos, como papel, microfilme, imagem, som,
planilhas eletronicas, arquivos de textos entre outros. (ALMEIDA, 2010, p.38).

Na realizagdo das tecnologias oferecidas, bem como a insercdo dos tipos de

documentos supracitados, muitas sdo as etapas (figura 5) que devem ser perpassadas no GED

para a completa gestdo documental.
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Figura 5: Exemplo de etapas do GED.
Fonte: Zdoc®, 2011.

Em um sistema onde se aplica as técnicas do (GED), as informagdes devem estar
previamente organizadas, conforme a gestdo documental. Somente apds a organizagdo que
sera possivel preparar o documento para a inser¢do no sistema. Neste momento, hd uma
preparacao, ou seja, selecdo daquilo que se mostra pertinente e se encaixa no contexto da
instituicdo que a detém. Em seguida, apds a preparag@o, no caso do exemplo acima, que se
trata de um documento no suporte de papel, a informagdo ¢ captada. A partir deste momento,
a informacdo encontra-se no formato digital e pronta para ser inserida no sistema, conforme
seus dados descritivos (tratamento), tipologia documental etc. Completada a descri¢do do

documento e insercao na classe apropriada, visando sua recuperacdo, ocorre a indexagdo, ou

> Site: http://www.zdoc.com.br/digitalizacao-de-documentos



seja, selecdo dos termos (palavras-chave) mais representativos a informacdo. Por fim, a
informacgao estard pronta para ser armazenada e disponibilizada para os seus usuarios.

O desenvolvimento de um projeto de GED leva beneficios significativos a uma
organizagdo, que sdo aproveitados em praticamente todos os departamentos de uma
instituicdo. Podemos elencar alguns beneficios genéricos, embora sejam nas particularidades
de um negocio que o GED se mostre mais vantajoso: velocidade e precisdo na localizagdo de
documentos; controle no processo de negocio; ilimitadas possibilidades de indexacdo e
localizagdo de documentos entre outros. Com isso, podemos mostrar que a gestdo de
documentos pode ocorrer tanto nos de suporte fisico, quanto nos digitais, envolvendo todas as
fases no que tange a criagdo, tramitagao, classifica¢do, arquivamento e uso posterior.

O acesso de forma otimizada aos documentos possibilita, aos executivos, tomarem
decisdes de forma rapida e desenvolvam melhor os seus negdcios. Além disso, um bom
controle da informagdo possibilita uma redugdo de despesas. Contudo, documentos de suma
importancia sdo preservados pelo tempo necessario (CASTRO et al., 2007b).

Os beneficios mais evidentes encontrados em um sistema de GED sao a reducdo dos
papéis e liberagdo do espago antes ocupado fisicamente, agilizando, teoricamente, atividades
burocraticas como o arquivamento, a recuperagdo de informagao e o controle dos dados.

Castro et al (2007b, p.72) também elenca alguns beneficios:

e Uma perfeita visdo das atividades da empresa permite que seus
executivos encontrem novas oportunidades de negocios ou aperfeicoem
processos ja existentes;

e Capturar documentos num sistema de arquivamento da empresa significa
que podem ser encontrados prontamente quando requisitados e pode ser
identificada a versdo oficial de um documento quando existem varias
versoes;

e O acesso imediato a informagdo permite que executivos tomem decisdes
rapidas e desenvolvam melhor seus negocios;

e Um controle perfeito da informagao, permite reducdo de custos através do
estabelecimento dos prazos de destinagdo de documentos. Por outro lado,
documentos de vital importancia sdo preservados pelo tempo necessario.

Por sua vez, Silva (2001) e GED (2010) também pontuam alguns fatores vantajosos

sobre a adog¢do do GED nos arquivos:

e Reducdo de custos com papéis, ja que os documentos estardo disponiveis em midia
eletrénica-digital;

e Mantém a integridade dos documentos;



e Melhor aproveitamento do espago fisico a partir do momento que documentos de
pouco relevancia serdo descartados;

e Velocidade e precisdo na localizagdo de documentos;

e Permite a consulta de um documento para varios usuarios simultaneamente;

e A diminui¢do de perdas por arquivamento errado, j& que os documentos sdo
indexados antes de serem inseridos no sistema;

e Integracdo com outros sistemas e tecnologias.

Sobre o uso, formas de implantagdo, vantagens e desvantagens, estudos vém sendo
realizados nos mais variados tipos de arquivos e suportes documentais. Neste sentido,

Rondinelli (2007, p. 63), mostra que:

No que se refere a implantacdo de sistemas de gerenciamento arquivistico
de documentos, a comunidade arquivistica internacional vem
desenvolvendo uma série de iniciativas, aplicaveis tanto em ambientes
convencionais e eletronicos como em ambientes hibridos, isto €, aqueles em
que documentos em suporte magnético ou Optico convivem com
documentos em suporte papel.

Nessa conjuntura, o GED tem ganhado espaco como um instrumento de estratégica
para desempenhar maior agilidade na recuperagdo de documentos (BALDAM; VALLE;
CAVALCANTI, 2002) e como consequéncia disso, auxiliar no acesso ao conhecimento das
organizagoes.

A implantagdo de sistemas de GED surge como subsidio necessario para a agilidade ¢
desenvolvimento na disseminagdo da informagdo, uma vez que a tomada de decisdes, dentro
das empresas, ¢ diretamente influenciada pela recuperagdo do documento correto, como
também o seu uso condigno a necessidade, por conter informag¢des pertinentes as praticas

profissionais.



4 METODOLOGIA

Cada pesquisa, conforme suas anuéncias, contextos etc., apresentam diferentes
caracteristicas. Escolher seus elementos constituintes, de maneira correta, afetara diretamente
no sucesso da pesquisa. Nesta perspectiva, a classificagdo da presente pesquisa se realiza por

trés caminhos: bibliografica, pesquisa de campo e exploratoria.

4.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

A pesquisa bibliografica pode ser considerada uma das etapas mais importantes da
pesquisa, pois, gracas a este momento, foi possivel realizar o levantamento teérico e discutir
os assuntos necessarios para a realizagdo desta pesquisa. Para Gil (1991), o citado tipo de
pesquisa ocorre quando elaborada a partir de material ja publicado, constituido principalmente
de livros, artigos de periodicos e atualmente com material disponibilizado na Internet.

Diante da nossa insercdo no arquivo da MOTOMAR, a pesquisa de campo se adequou
as nossas necessidades de investigacdo, a qual, de acordo com Marconi e Lakatos (2008,

p-188) ¢ definida como:

[...] aquela utilizada com o objetivo de conseguir informagdes e/ou
conhecimentos acerca de um problema, para o qual se procura uma resposta,
ou de uma hipdtese, que se queira comprovar, ou, ainda, descobrir novos
fenémenos ou as relagdes entre eles.

Conforme os estudos e discussdes, percebemos a necessidade de explorar, aprofundar,
cada vez mais, nossa compreensdo sobre os objetos de pesquisa. Neste sentido, a pesquisa
exploratoria, nos permitiu baseado nas palavras de Gil (1994, p.44), “[...] desenvolver,
esclarecer e modificar conceitos e idéias, com vistas na formulagdo de problemas mais
precisos ou hipdteses pesquisaveis para estudos posteriores”.

Sobre a pesquisa exploratoria, Trivifios (1987) afirma que este estudo ¢ planejado para
encontrar elementos que lhe permitam um maior e mais aprofundado contato com certa
populacdo, visando obter os resultados desejados, entretanto, um estudo exploratorio serve

para o levantamento de possiveis problemas de pesquisa.



Outras caracteristicas da presente pesquisa destinam-se as abordagens. Neste quesito,
utilizamos as abordagens quantitativa e qualitativa. A primeira abordagem nos permitiu
quantificar os dados, ou seja, verificar a quantidade de pesquisados e suas respectivas

opinides. Silva e Menezes (2001, p.20) define a abordagem quantitativa desta forma:

Considera que tudo pode ser quantificavel, o que significa traduzir em
numeros opinides e informagdes para classifica-las e analisa-las. Requer o
uso de recursos e de técnicas estatisticas (percentagem, média, moda,
mediana, desvio-padrdo, coeficiente de correlagdo, analise de regressdo,
etc.).

A segunda abordagem adotada, denominada de qualitativa, diferentemente da
quantitativa, nos permitiu interpretar os fendmenos que ocorreram ao nosso redor e, assim,
atribuir-lhes valores, significados, representagdes, defini¢des etc., especialmente na analise
das questdes subjetivas. Para Richardson (1999, p.79), “a abordagem qualitativa de um
problema, além de ser uma opcao do investigador, justifica-se, sobretudo, por ser uma forma
adequada para entender a natureza de um fendmeno social”.

Minayo (1999) complementa ao enfatizar que a abordagem em discussao ndo pretende
alcancar a verdade, com o que ¢ certo, mas se preocupar com a compreensdo da logica que
permeia a pratica que se da na realidade, baseado em um nivel de fatos que ndo podem ser
quantificados, e trabalhar com o universo de significados, motivos, aspiragdes, valores e
atitudes.

A presente pesquisa, em suma, se caracteriza por ser uma pesquisa do tipo
bibliografica, de campo, e exploratéria; e, para a analise dos dados coletados, adotamos as

abordagens quantitativa e qualitativa.

4.2 UNIVERSO DA PESQUISA: ARQUIVO DA EMPRESA MOTOMAR Pegas e
Acessorios LTDA

A MOTOMAR Pecas e Acessorios LTDA possui mais de 35 anos no mercado
paraibano na area de revenda da marca HONDA, construido pelo empresario Joaquim

Mesquita Filho. A loja matriz da MOTOMAR estd localizada na cidade de Jodo Pessoa,



capital paraibana, sendo a unica revendedora da marca HONDA que esta autorizada a vender
motocicletas e quadriciclos importados no Estado da Paraiba.

Os setores da empresa sdo divididos em administrativo e comercial. A parte
administrativa se localiza no primeiro andar do prédio da matriz e o comercial fica no térreo,
local este onde se encontra o fluxo de clientes.

A Motomar Pecas e Acessorios LTDA possui um arquivo dividido em trés setores, o
seu arquivo corrente fica situado na propria sala da administracdo da empresa, tendo seus
documentos disponiveis para os funcionarios do setor competente; sendo o intermediario
dividido em duas salas, dispostas nas dependéncias da propria empresa. O seu arquivo
permanente se encontra no Edificio Sintese, localizado entre a Avenida D. Pedro Il ¢ a Av.
Maximiano Figueiredo, no municipio de Jodo Pessoa, PB.

No que se refere ao arquivo corrente, seus documentos se encontram em estantes,
organizas em pastas suspensas, caixas de poli-ondas e pastas A-Z. Apdés um determinado
periodo de utilizacdo, essa documentagdo segue para o arquivo intermedidrio, utilizando os
mesmos procedimentos do arquivo corrente.

Por fim, apos o fim da validade dos documentos, estes sdo destinados ao arquivo

permanente, onde € possivel encontrar fatos relevantes da historia da empresa.

4.2.1 Sistema Adicion

Na empresa estudada, para gerir os documentos eletronicos, é utilizado o programa
Adicion. Esse mecanismo de criacdo de documentos e recuperacdo de informagdes foi
instalado na MOTOMAR a partir do ano de 2007. O objetivo maior de sua aquisi¢do foi a
possivel agilidade e confiabilidade na recuperacdo de dados, considerados fundamentais para
o funcionamento de todos os setores da instituicdo.

O Adicion (figura 6) ¢ um software desenvolvido para um maior controle de todos os
departamentos de empresas voltadas para a area de comercializagdo de veiculos, onde nestas
estdo integrados os setores de aquisicdo e vendas de automoveis, consorcio, departamento de
pecas, oficina, faturamento e o setor financeiro. O software foi projetado para ser utilizado na

plataforma Windows, conseguindo uma integracdo com sistemas semelhantes como o Fisco,



software utilizado pelo setor contabil da organizagio (MICROWORK SOFTWARES,
2007/08).

Figura 6: Slogan do sistema Adicion.
Fonte: Microwork Soﬁwares6, 2007/08.
O software Adicion possui um sistema de acesso de usuarios, onde cada um possui

login e senha propria, ocasionando uma maior seguranca. Segundo o site Microwork
Softwares (2007/08), proprietarios do sistema Adicion, o acesso aos dados do programa pode
ser controlado por um gerente, responsavel pela configuracdo dos botdes que o usudrio tera
acesso. O gerente do sistema, dentro da empresa, ainda podera “travar” todo o acesso de um
usuario ou restringi-lo a poucos setores nos quais o sistema possui permissao.

O sistema implantado na instituicdo se comporta de modo a integrar componentes
interdependentes da empresa, como objetivo de alcancar uma finalidade, seja de criacdo,
armazenamento ou acesso de documentos. Além disso, todas essas acdes sdo controladas por
um gestor, que atribui e delimita as tarefas para cada funcionario.

Segundo o site Microwork Softwares (2007/08), baseado nas atividades realizadas pela
empresa, e integrados a diversas montadoras e motocicletas, o sistema oferece varios modulos
e recursos, organizados em: veiculos, consorcio, pecas, oficina, faturamento e financeiro.

O mddulo veiculos controla todas as informagdes referentes aos veiculos na empresa,
como o controle de veiculos novos (ok), usados e produtos de forga; controle de veiculos em
transito; controle de veiculos na loja; controle de veiculos em demonstracdo etc. O mddulo
consorcio tem como fungdo controlar os contratos, vendas, comissoes de funcionarios entre
outros. O modulo pegas possibilita uma eficacia no controle do estoque de pecas, além de

apresentar informagdes especificas sobre o saldo existente. No modulo oficina, o usuario pode

6 Site: http://www.microwork.info/adicion2r.php




classificar as ordens de servigo, cadastrando os veiculos dos clientes. O modulo faturamento é
o mais moderno de que dispde o Adicion, que se configura na criagdo e impressdao de notas
fiscais, possibilitando que o usuario fature qualquer nota fiscal com total seguranga, exigindo-
0 usuario apenas a informa¢do do tipo de transagdo comercial. E, por fim, o mddulo
financeiro disponibiliza o controle de todos os recursos financeiros da revenda, criacdo do
fluxo de caixa especifico para a empresa, permitindo assim uma total visualizagdo das
finangas.

Uma das telas mais importantes do sistema é a janela que permite aos usuarios,

conforme sua atribuigdo ao gestor, visualizar todo o estoque de veiculos existente na empresa,

como mostra a figura 7:
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Figura 7: Janela de visualizagdo do estoque de veiculos

Fonte: Sistema Adicion, 2011.

O Adicion, na tela apresentada, mostra informagdes do cliente, chassi e a situagdo do
veiculo dentro da empresa. Além disso, também ¢ possivel ocasionar uma reserva desse

veiculo, efetuar uma entrada, faturamento, expedi¢do e outros servigos que integram todo o

sistema da empresa.



4.2.2 Nota fiscal eletronica

A nota fiscal eletronica possui o objetivo de implantar um modelo de documento fiscal
eletronico a nivel nacional, com a finalidade de substituir a emissdo do documento
convencional em papel. O conceito de Nota Fiscal Eletronica (NF-¢) foi definido pelo

Ministério da Fazenda como sendo:

Um documento de existéncia apenas digital, emitido e armazenado
eletronicamente, com o intuito de documentar, para fins fiscais, uma
operacdo de circulagdo de mercadorias ou uma prestagdo servigos, ocorrida
entre as partes, e cuja validade juridica ¢ garantida pela assinatura digital do
emissor (garantia de autoria e de integridade) e pela recepgio, pela Fazenda,
do documento eletronico, antes da ocorréncia da circulagdo ou saida da
mercadoria (SEFA, 2011).

A criacdo do projeto de NF-e foi proporcionada com a inteng@o de se instituir algumas
mudangas significativas em processos de gestdo das informacdes fiscais, gerando alguns
beneficios. Uma mudanga instituida para o seu emissor ou destinatario é a obrigagdo em
consultar, no sistema da Secretaria da Fazenda do Estado ou no portal da NF-e,
correspondentes a jurisdicdo do contribuinte emitente, a validade, existéncia e autorizacdo de
uso da NF-e solicitada.

Na figura 8 apresentamos um modelo de NF-e da MOTOMAR:
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Figura 8: Nota Fiscal Eletronica da MOTOMAR.
Fonte: Sistema Adicion da Motomar, 2011.

No desenvolvimento do modo de trabalho, através da NF-e, a empresa gerard um
arquivo de modo eletronico que contém informagdes fiscais da operagdo comercial
desenvolvida pela empresa. Documento este que contara com uma assinatura digital,
objetivando garantir a integridade de todos os seus dados e a autoria do emissor. A NF-e ¢
transmitida, através da internet, para a Secretaria de Fazenda Estadual, que, sem seguida,
apos passar por uma pré-validagdo de seu arquivo, o documento digital sera devolvido com
uma “autorizacdo de uso”, que permitira o transito da mercadoria em questao.

No caso das NF-e da MOTOMAR, tanto de compra, como de venda, estas devem
receber uma certificacdo digital, adquirida em oOrgdos como o Servigo Federal de
Processamento de Dados (SEPRO) e a Centralizagdo dos Servigos Bancarios S/A
(SERASA).

Como ja abordamos na subsecdo 3.3.2, o certificado digital ¢ um cddigo, uma
“chave”, responsavel em validar, a empresa, a utilizar o sistema de web service para NF-e.

Dessa forma, a informacgdo ¢ criptografada e enviada aos 6rgdos competentes. Somente ao



chegar no receptor, diante da “chave correta”, serd permitido a sua abertura. E exatamente
desta forma que as informacgdes sdo transmitidas aos bancos de dados da Receita Estadual e

Federal, por meio da seguranga de informacao criptografada.

4.3 INSTRUMENTOS DE COLETA DE DADOS

Para a concretizagdo da presente pesquisa, foram utilizados alguns instrumentos de
coleta de dados, que segundo Marconi e Lakatos (2008), esses devem ser anexados ao projeto,
abordando os pontos de uma entrevista, enfatizando o questionario ¢ o formulario e até
mesmo testes ou escalas que quantifiquem as opinides e atitudes, contudo, essa apresentagdo
de instrumentos de pesquisa ndo deve ser realizada, apenas quando a técnica escolhida for
observacao.

Para o desenvolvimento desta pesquisa, como instrumentos que possibilitem a coleta
de dados necessarios para seu total embasamento, foram utilizados o questionario e a
observagdo. De acordo com Marconi e Lakatos (2008, p.203), “questionario ¢ um instrumento
de coleta de dados, constituido por uma série ordenada de perguntas, que devem ser
respondidas por escrito e sem a presen¢a do entrevistador.”

Ainda seguindo a teoria de Marconi e Lakatos (2008), as autoras conceituam a
observag@o, como uma técnica de coleta de dados com a finalidade de conseguir informagdes
que utiliza os sentidos na obten¢do de determinados aspectos da realidade.

Ambas, sendo adotadas concomitantemente, sdo importante para a correta analise dos
dados coletados e realizar interpretacdes, comentarios, conforme a experiéncia adquirida ao

longo do periodo de pesquisa.

4.4 AMOSTRA DA PESQUISA

A amostra da pesquisa correspondeu aos a 10 funcionarios que se disponibilizaram
preencher os quesitos presentes no questionario. Partimos dos critérios de que, para participar,
o funcionario deveria trabalhar no arquivo da institui¢do ou atuar em um setor que faz uso dos
documentos da referida unidade de informacdo, de forma direta.

A constituicdo desta amostra foi problematica, ja que os funcionarios abordados
justificavam a remarcagdo de sua participacdo na pesquisa pelo grande fluxo de trabalho,

marcante nas épocas de final de ano.



Nas ciéncias humanas, o uso de questiondrios semi-estruturados ¢ muito
comum, uma vez que constantemente observamos essa pratica em diversos estudos na area. O
método utilizado para a construcdo do questiondrio foi baseado na vivéncia e no
desenvolvimento dos trabalhos dentro do arquivo da empresa.

O primeiro dado coletado € o conhecimento a respeito do perfil do funcionario e por
conseguinte, a sua atuagdo dentro da empresa. A seguir, procura identificar a necessidade do
arquivo para o seu setor; além do conhecimento de alguns recursos tecnologicos adotados.
Dentro dos setores do local, a pesquisa procura encontrar o nivel de conhecimento a respeito

de GED, entre os funcionarios da Motomar.

4.5 ETAPAS DA PESQUISA

Para o desenvolvimento desta pesquisa, foram necessdrias varias etapas, tendo como
ponto de partida o levantamento da bibliografia necessaria, em seguida o tratamento
documental, depois a criacdo dos instrumentos de pesquisa, na sequéncia a aplicacdo do
questionario e, por fim, a analise dos dados coletados.

A etapa inicial, o levantamento bibliografico, teve inicio logo apds a decisdo do tema
do trabalho, sendo assim definido o objetivo do mesmo. Por se tratar de um tema
relativamente atual e que envolve varias areas do conhecimento, principalmente a
Biblioteconomia, Arquivologia e Tecnologia da Informagao, procuramos nos basear em textos
que perpassam pelas trés areas, mostrando a importancia da interdisciplinaridade e o quanto o
bibliotecario tem a contribuir com os estudos que envolvem os arquivos.

Apos o tratamento documental e a elaboragdo do questionario, caracterizado como
semi-estruturado, aplicamos o instrumento de coleta de dados, aliado a nossa observacdo
enquanto funcionario da institui¢do, nas dependéncias da MOTOMAR no més de dezembro
de 2011, sendo organizado entre os horarios de disponibilidade dos entrevistados pesquisados.
Neste quesito, a aplicacdo do questiondrio se tornou longa e problematica, ja que conforme
justificativa apresentada na subsecdo 4.3, os funcionarios abordados justificavam a
remarcacdo de sua participagdo na pesquisa pelo grande fluxo de trabalho. Sendo assim, a

coleta de dados compreendeu o periodo de 1/12 até 16/12 do presente ano de 2011.



S TRADUZINDO OS DADOS COLETADOS

Para chegarmos aos resultados esperados, ou n2o, na busca por respostas a
problematizacdo desta pesquisa, quanto aos beneficios da ado¢do de recursos tecnoldgicos no
arquivo da empresa MOTOMAR, em especial o GED e a certificacdo digital, sob a visdo dos
usuarios da instituicdo, foi aplicado um questionario semi-estruturado, em conjunto com a
nossa observacao.

Buscando uma melhor compreensdo dos dados coletados, organizamos o questionario
em categorias. Na primeira foram propostas questdes com o objetivo de identificar o perfil
dos funcionarios que trabalham e tem acesso ao arquivo da empresa, por meio do seu grau de
instrugcdo. Na segunda categoria buscamos identificar o perfil dos funcionarios segundo a sua
atuacdo na empresa, com questdes que se referem ao seu tempo de trabalho na mesma, como
também pelo seu desempenho na realizacdo de atividades. Na terceira, questionamos a
percepcao dos funcionarios sobre os recursos tecnologicos adotados na empresa, em especial
o GED e a criptografia documental. Na quarta e ultima categoria, buscamos descobrir as
maiores contribuicdes das tecnologias adotadas aos funcionarios e servigos prestados pelo

arquivo da empresa.

5.1 PRIMEIRA CATEGORIA: perfil dos funcionarios

A primeira categoria tratava-se de caracterizar os funcionarios segundo o grau de

instrugdo. A pergunta, de nimero um, realizada foi: Qual é o seu grau de instrucao?

Tabela 1 - Grau de instrucio

Alternativas Respondentes Porcentagem (%)
Nivel superior 05 50%
Nivel médio 04 40%
Nivel fundamental 01 10%
TOTAL 10 100%

Fonte: Dados da pesquisa, 201 1.

Na primeira categoria da pesquisa obtivemos, conforme pode ser verificado na tabela

1, o resultado de que 50% possuem nivel Superior Completo, 40% possuem Nivel Médio e



10%, representado por 01 funcionario, possui Nivel Fundamental. Para uma melhor
compreensdo desta questdo, estendemos a pergunta para aqueles que possuem Nive! Médio ou
Superior. No que se refere aos que possuem Nivel Médio, 01 possui o Técnico-
Profissionalizante e os outros 03 funcionarios possuem a formacdo Normal. Ja na dimensdo
dos que possuem Nivel Superior, os 05 respondentes informaram ser Graduados.

Apesar de a maioria ter nivel superior, essa parcela dos sujeitos da pesquisa ndo tem
um real conhecimento sobre os dispositivos tecnologicos disponibilizados na empresa, como ¢é
o caso do GED. Alguns funcionarios fazem uso do sistema, porém nao sabem que se trata de
um GED e que, documentos como a NF-e passam por um processo de certificacdo digital.
Situacdo que se agrava nos funcionarios com grau de escolaridade inferior. Este resultado nos
mostra que a empresa necessita realizar treinamentos e divulgagdes de servigo, como também

apresentar os motivos pelos quais os funcionarios fazem uso de certos recursos..

SEGUNDA CATEGORIA: atuacdo dos funcionarios na empresa

Continuando a sequéncia do questionario, nesta segunda categoria, buscamos conhecer
o perfil dos funciondrios segundo a sua atuacdo na empresa, perpassando por questdes que
envolvem o tempo de trabalho, o setor que trabalha e a influéncia dos servigcos do arquivo no
seu desempenho de trabalho.

A segunda questdo do questionario, iniciando a segunda categoria da presente analise,

foi a seguinte: Quanto tempo vocé trabalha na empresa?

Tabela 2 - Tempo de trabalho na empresa
Alternativas Respondentes Porcentagem (%)
1a2anos 07 70%
2 a4 anos 02 20%
7 anos ou mais 01 10%
5 a6 anos 00 00%
TOTAL 10 100%

Fonte: Dados da pesquisa, 2011.

Conforme pode ser observado na tabela 2, 70% dos funcionarios tém de 1 a 2 anos de

atuacdo na empresa. Dos 30% restantes, 02 funcionarios possuem de 2 a 4 anos e apenas 01



trabalha na empresa de 7 anos ou mais. O resultado ja era esperado, pois o grande nivel de
rotatividade, de funcionarios e fungdes, dentro da empresa, retrata bem o resultado analisado,
nos mostrando a realidade de que poucas pessoas t€ém um treinamento adequado e duradouro.

Conforme a nossa observacdo e experiéncia profissional na empresa, percebemos que
tal situacdo dificulta a evolugdo de qualquer funcionario, pois, a cada mudanca de setor,
teoricamente, deveria ocorrer um novo treinamento, o que evitaria em falhas de
procedimentos. Com isso, observamos que o resultado da tabela anterior foi refletido nessa,
pela auséncia de melhor capacitagdo dos funcionarios.

A terceira questdo abordou os setores de atuacdo de que funcionarios pesquisado,

conforme a seguinte pergunta: Qual é o seu setor de trabalho na empresa?

Tabela 3 - Setor de trabalho na empresa

Alternativas Respondentes Porcentagem (%)
Administrativo 07 70%
Comercial 03 30%
TOTAL 10 100%

Fonte: Dados da pesquisa, 201 1.

Obtivemos, através dos resultados apresentados na tabela 3, que a maioria,
representada por 70 % dos funciondrios, possui fungdes administrativas, os quais tém uma
real ligagdo com os arquivos corrente da empresa. Por outro lado, 30% atua na area comercial,
utilizando o arquivo de forma esporadica, ou para analise, como consultas de valores, consulta
de assinaturas de gerentes, foto-copia de documentos etc.

O setor administrativo tem uma relagdo direta com a busca de documentos, pois foi do
surgimento de suas necessidades que houve a contratacdo de um estagiario para fins de
organizagdo do seu arquivo. O setor, ao longo da nossa observacdo, sempre se mostrou
dependente de muitas das informacdes que se encontravam no arquivo da empresa, como
também em seu programa de gerenciamento. J4 o setor comercial utiliza o arquivo para fins
de conclusdo de vendas, na consulta esporadica a documentos. De fato, ¢ pouco explorado o
arquivo por esse setor, pelo fato de que os documentos, necessarios pelo setor comercial, por

muitas vezes, ¢ encaminhado pelo setor administrativo.

A quarta questdo retratou o percentual de influéncia dos servicos do arquivo nas
atividades dos funcionarios, a saber: O desempenho do seu trabalho é influenciado

diretamente pelos servicos disponibilizados pelo arquivo da empresa?



Tabela 4 - Desempenho do trabalho segundo influéncia dos servicos do arquivo

Alternativas Respondentes Porcentagem (%)
Sim 07 70%
Nao 03 30%
TOTAL 10 100%

Fonte: Dados da pesquisa, 2011.

Mais uma vez, conforme mostra a tabela 4, 70% dos pesquisados possui real
necessidade de utilizagdo dos servigos oferecidos pelo Arquivo da Empresa, complementando
a resposta da questdo anterior.

A analise dessa questdo se guia pelo resultado anterior, onde 70% dos pesquisados faz
parte da area administrativa. Neste setor, todas as informagdes estdo direcionadas ao arquivo,
que permitem a consulta de documentos de maneira fisica ou por intermédio do programa de
gerenciamento Adicion, destacando-se as consultas por documentos fiscais. Independente da
forma de consulta, todas as informagdes estdo interligadas e relacionadas pelo sistema.

A quinta questdo direcionou-se a um dos maiores problemas apresentados pelos que
atuam em arquivos. Diante da falta de uma gestdo documental, a organizacdo dos documentos
se apresenta de maneira falha, acarretando muitos problemas aqueles que necessitam de
informagdo. Neste sentido, a interrogativa foi: Vocé ja desistiu de procurar algum

documento no arquivo?

Tabela 5 - Desisténcia na procura por documento no arquivo

Alternativas Respondentes Porcentagem (%)
Sim 06 66.66%
Nao 03 33,33%
TOTAL 09 100%’

Fonte: Dados da pesquisa, 2011.

O resultado apresentado na tabela 5 nos mostra uma realidade lamentavel para
importancia do espaco arquivo, de todos os registros ali armazenados, correspondendo a
66,66% dos pesquisados. O Arquivo ¢ uma unidade de informacdo de extrema importancia

para Empresa, o qual representa um dos pilares de funcionamento da mesma. Diante de um

; . .
Houve uma abstengdo na pesquisa.



fluxo documental consideravel, o Arquivo deveria receber mais atengdo, investimento, ndo
apenas tecnologico, mas, principalmente, humano. Ou seja, os seus profissionais ndo possuem
conhecimentos técnicos de representacao e organizagao.

Neste certame, € notdria a necessidade de uma gestdo documental. Este procedimento
tem por finalidade quebrar barreiras e facilitar o acesso a informacgao. Pela nossa observagao,
apos a organizacdo de uma parte da documentagdo do arquivo, constatamos uma grande
melhoria na busca por documentos. Os aglomerados de papeis, por exemplo, comecaram a ter
direcionamento, conforme sua tipologia. Apos essa breve gestdo documental, foi iniciado o
uso do GED, que permitiu direcionar corretamente os documentos para os setores ¢
necessidades especificas. Foi dessa forma que o arquivo fisico comegou a ser sendo
organizado. Com isso, se uma parcela documental foi organizada e nos trouxe beneficios na
busca, devemos ampliar essa acdo para os demais documentos, a fim de mudar o resultado

constatado nesta questao.

5.3 TERCEIRA CATEGORIA: recursos tecnologicos adotados no arquivo

Na terceira categoria desta analise, os questionamos referem-se a visdo dos
funciondrios sobre os recursos tecnologicos adotados na empresa, em especial o GED e a
criptografia documental, no sentido de descobrirmos se os citados sujeitos conhecem o
significado de cada recurso e o seu grau de satisfacdo quanto ao uso dos mesmos.

Em continuidade as questdes, a de niimero seis interrogava sobre o conhecimento da
expressdao GED para os funcionarios da empresa, por meio da seguinte pergunta: Vocé sabe o

que é Gestao Eletronica de Documentos (GED)?

Tabela 6 - Conhecimento sobre o significado de GED

Alternativas Respondentes Porcentagem (%)
Nio 06 60%
Sim 04 40%

TOTAL 10 100%




Fonte: Dados da pesquisa, 2011.

Na tabela 6, nos foi apresentado um resultado inesperado. Apesar de a maioria fazer
uso do recurso tecnologico em questdo, 60%, correspondendo a 06 sujeitos, responderam nao
saber o significado de GED. Apesar do nosso sentimento, também podemos compreender o
presente resultado, ja que termos técnicos ndo sdo utilizados na empresa, dificultando a
compreensdo do pesquisados. Além disso, a falta de treinamentos, como abordamos nas
questdes 1 e 2, também minimizaram o conhecimento necessario para responder a esta
questdo. Como ja afirmamos, os funcionarios precisam conhecer melhor a ferramenta e saber
os motivos pelos quais estdo realizando certo procedimento. Acreditamos que deveria existir
um interesse, de uso do programa, de forma mais técnica, conhecimento o que o sistema tem a
oferecer, desde os termos, como também botdes, layout etc.

Tendo conhecimento sobre todos esses aspectos, o sistema pode ser melhorado, ja que
envolvem questdes da usabilidade e aspectos ergondmicos, como, segundo Bastien e Scapian
(1993), a carga de trabalho, a qual se refere ao esfor¢o realizado pelo pesquisado no uso do
sistema, a adaptabilidade, destinada a adaptacdo do sistema ao ambiente de realizacdo dos
testes; e a coeréncia, ou seja, avaliar os aspectos visuais da interface, sob a perspectiva de
harmonia entre elas, conforme cores, layouts, botdes etc.

A questio de numero sete investigou a opinido dos funcionarios sobre a recuperagdo
da informacao apds a implantacdo do GED no arquivo da empresa, através desta pergunta:
Apos a implantacdo do GED na empresa, a recuperacdo da informacio se tornou mais

precisa e menos dispendiosa?

Tabela 7 - Recuperagio da informacio apés a implantacio do GED

Alternativas Respondentes Porcentagem (%)
Sim 06 85,72%
Nio 01 14,29%
TOTAL 07 100%"*

Fonte: Dados da pesquisa, 201 1.

Depois de uma breve conversa com alguns pesquisados, explicando o significado de
GED, necessidade esta que se comprovou em questdes anteriores, o resultado apresentado na
tabela 7 pode ser considerado positivo, demonstrado por 68% que confirmaram a utilizagdo

do GED como elemento facilitador na busca de informagdes, e que com isso o direcionamento

¥ Houve trés abstengdes na pesquisa.



para consulta ao arquivo fisico ficou mais pratico. Gragas ao GED, o direcionamento ocorre
por informagdes como o nome do documento, ano, més, dia, tipologia, suporte etc. O usuario
pode escolher dentre esses dados e realizar a recuperag@o de informacdo, de maneira precisa.
Na questdo de numero oito, direcionamos a pergunta para o sistema Adicion, usado no
GED da empresa, com o intuito de descobrir se o referido sistema minimizou a perda de
tempo na procura por um documento em relacdo ao seu uso. Interrogamos desta forma: Antes
do sistema Adicion ser implantado na empresa, vocé ja desperdicou mais tempo no

arquivo, procurando um documento, do que levou para cria-lo?

Tabela 8 - Tempo gasto para a procura e uso de um documento antes do Adicion

Alternativas Respondentes Porcentagem (%)
Sim 05 71,43%
Nao 02 28,43%
TOTAL 07 100%°

Fonte: Dados da pesquisa, 201 1.

Conforme exposto pela tabela 8, 57% dos pesquisados informaram que a implantagao
do GED foi um sucesso para as atividades da Empresa, especialmente as oferecidas pelo
arquivo. Ja o restante, representado por 28,43% responderam negativamente pelo pouco
conhecimento do programa, pelo motivo da grande rotatividade de funcionarios dentro da
empresa. Assim como ja explanamos em outras questdes, a rotativa resulta, principalmente,
na falta de treinamento dos funcionarios. Por sua vez, os funcionarios que ndo responderam,
correspondendo a 03 pessoas, provavelmente ndo o fizeram por também ndo possuirem
conhecimento suficiente para responder a presente questao.

A realizacdo de treinamentos, como também o estimulo da Dire¢do da empresa aos
funcionarios em estudarem, se adequaram as atuais exigéncias do mercado arquivistico,

poderia aumentar a amostra que respondeu positivamente a esta questao.

A parte fundamental, que respondeu esta questdo, corresponde ao setor administrativo.
Esta maioria faz uso continuo do programa, por isso o resultado foi positivo para a questao.
Os demais, correspondendo a 28,43%, foram os que ndo fizeram utilizacdo do programa e,
dessa forma, ndo foram afetados diretamente com sua implantagdo, informacdo esta que

desconheciamos, mesmo sendo funcionario da instituicdo.

? Houve trés abstengdes na pesquisa.



Na questdo nove, procuramos descobrir o grau de satisfacdo dos funciondrios no uso
do sistema Adicion, por meio da seguinte pergunta: Como vocé considera a sua satisfacdo

de uso no sistema Adicion?

Tabela 9 - Satisfacio de uso no sistema Adicion

Alternativas Respondentes Porcentagem (%)
Satisfeito 07 87,5%
Insatisfeito 01 12,5%
Muito satisfeito 00 00,0%
Indiferente 00 00,0%
TOTAL 08 100%

Fonte: Dados da pesquisa, 201 1.

O relato de 78% de satisfa¢do, apresentado na tabela 9, nos mostra que a maioria esta
satisfeita em usar o programa. Nesta mesma questdo, para os que respondessem Insatisfeito,
oferecemos, como justificativa, as seguintes opg¢oOes: Interface, Sistema Lento, Dificil
recuperagdo de informacao, Informagdes imprecisas, ¢ Dificuldade propria. Representado por
apenas 01 funcionario (12,5%), a justificativa foi a lentiddo.

Muitas questdes podem ser levadas em consideragdo para a justificativa apresentada.
Algumas vezes, o problema ndo esta no proprio sistema, mas nos recursos de hardware que
impendem o funcionamento 4gil do mesmo. Além disso, sistemas operacionais antigos,
desatualizados, também podem oferecer problemas ao correto funcionamento do sistema.
Outra coisa pode ser a presenca de virus de computador, apresentando problemas quanto ao
correto funcionamento dos recursos de software.

Direcionando o problema ao sistema Adicion, este tipo de questdo ¢ muito importante
para a continuidade de uso do sistema, pois sugestdes podem ser apresentadas aos
desenvolvedores para a melhoria na sua usabilidade, desde a instalacdo, passando por

avaliadores ergonomicos até o helpdesk (suporte de ajuda).

Na questdo de ntimero dez, a discussdo direcionou-se a seguranca da informacao, mais
especificamente, a criptografia documental, haja vista a importancia de muitos documentos
para a Empresa, necessitando, por exemplo, de acdes cautelosas no momento da transferéncia
virtual de arquivos entre instituicdes. Perguntamos assim: Vocé sabe o que é criptografia de

documentos?



Tabela 10 - Significado de criptografia de documentos

Alternativas Respondentes Porcentagem (%)
Nao 7 70%
Sim 3 30%
TOTAL 10 100%

Fonte: Dados da pesquisa, 201 1.

A maioria, conforme estd em amostra na tabela 10, representada por 70% dos
funcionarios, respondeu ndo saber o que significa criptografia documental. Este resultado ¢
mais um reflexo de questdes anteriores, quando abordamos a necessidade treinamento aos
funcionarios. Este foi um resultado comprovado pela nossa observacdo. Entretanto,
acreditamos na importancia do conhecimento sobre seguranga da informagao no sistema pelos
funcionarios, principalmente aqueles que trabalham como NF-e e troca de informacdes com
6rgao como a Receita Federal.

Muitos dos documentos inseridos no programa tém uma validade fiscal. Além disso,
muitos sdo criados diretamente com a Receita Federal Estadual, fazendo uso de certificacdes
digitais para comprovar a sua veracidade e, acima de tudo, que ndo sejam alterados durante a
transmissdo, por meio da criptografia documental. A adocdo da criptografia documental foi
outro beneficio proporcionado pela ado¢do do GED na instituigdo, trazendo mais seguranga

para as transacdes que ocorrem entre a MOTOMAR e terceiros.

5.4 QUARTA CATEGORIA: contribui¢des dos recursos tecnoldgicos

Por fim, na busca pelas contribuigdes proporcionadas pelos recursos tecnoldgicos
adotados na empresa, aos servigos realizados por seus funcionarios, apresentamos a seguinte
questdo, de resposta subjetiva: Para vocé, quais foram as maiores contribuicdes da
implantacido do GED e demais recursos tecnolégicos no Arquivo da Empresa?

De forma ampla, os funciondrios pesquisados reconheceram que a seguranca de
informagdo ¢ parte fundamental para a empresa, a partir da inclusdo de recursos tecnologicos,
como a certificacdo digital, oferecendo a MOTOMAR confiabilidade, agilidade e inovagéo ao
sistema de venda de motocicletas. Ainda conforme os pesquisados, a aceitacdo do modelo de
implantado foi total, onde clientes e funcionarios possuem um instrumento de dados que

fornece informagdes de maneira agil e precisa.



Outro fator apontado foi o processo de utilizacdo do sistema GED, o qual trouxe
melhorias ao funcionamento total da empresa, apresenta compreensdo aos Diretores de sua
importancia para a gestdo documental e atividades realizadas na empresa. Neste caso, para
que todos os funcionarios acompanhem a mesma compreensao de seus gestores, a rotatividade
de funcionarios e setores precisa diminuir, a0 passo que a realizacdo de treinamentos deve
OCOTTer.

Para os pesquisados, a partir do uso dos recursos tecnologicos aqui discutidos, a
empresa abriu portas para a inser¢do de outras mais, especialmente no momento de
implantacdo do Adicion, implantado em 2007 e que hoje se tornou indispensavel para um
funcionamento eficaz da MOTOMAR.

A empresa ganhou mercado, através de suas inovacdes, e hoje se consolida ainda mais
no remo de revenda de motos na Paraiba, adquirindo credibilidade, de clientes e funcionarios,

por utilizar meios que s6 agregam melhorias.



6 CONSIDERACOES FINAIS

Quando pensamos em arquivo, comumente nos vém a mente um ambiente
empoeirado, cheio de microorganismos que podem ser prejudiciais a nossa saude, edificios
em situagdo precaria, acomodagdo indevida de documentos etc. Em muitos, a realidade
continua sendo esta, entretanto, a conscientizacao em relagdo a importancia dos arquivos vem
crescendo e eles estdo se tornando parte fundamental das empresas, em diversos tipos de
institui¢des.

O arquivo de qualquer instituicdo ¢ o local no qual se concentram fatos ¢ momentos
importantes de sua existéncia. O desempenho adequado da tramitagdo de documentos pode
ser uma forma de economizar tempo e recursos financeiros, dependendo da estrutura
organizacional. Com o desenvolvimento tecnologico e com a competitividade empresarial dos
ultimos tempos, a agilidade no modo de disseminar a informagdo tornou-se um subsidio
fundamental para o progresso no mundo dos negocios.

Apesar do seu importante papel, sabemos que ¢ grande o descaso ocorrido, tanto nos
arquivos publicos, quanto nos privados. As estruturas fisicas precarias, os métodos e
processos de trabalho utilizados, além de profissionais desqualificados, sdo alguns dos
problemas encontrados. Com isso, torna-se impraticavel a ado¢ao da gestdo documental, agdo
que se preocupa com a organizacdo dos documentos, desde a criagdo, passando pela sua
tramitagdo, classificacdo e, por ultimo, sua guarda para uma possivel consulta posterior.

Uma harmonia nos métodos de trabalho e, também na forma de organizagdo e
conservagdo dos documentos, além da necessidade de prédios adequados, sdo fatores
preponderantes para que os arquivos consigam disseminar informagdo de forma satisfatoria,
atendendo as necessidades de seus usuarios, como por exemplo, funciondrios e clientes,
direcionando esta realidade ao campo de pesquisa deste trabalho.

A concepgdo de arquivo, diante da sociedade, ainda hoje é algo incompreensivel.
Muitos ndo conseguem entender o valor que existe em um conjunto de papéis, por muitas
vezes empoeiradas ou deterioradas pela acdo do tempo e do proprio ser humano.

Com o surgimento e desenvolvimento das recentes tecnologias, a disseminacdo de
informagdo vem se tornando algo cada vez mais intenso, facilitando o modo de trabalho de
alguns, e evitando o dispéndio de tempo de outros. Para isso, o uso de recursos de hardware e

software, aplicados a gestdo documental, se tornou uma realidade animadora aos arquivos,



onde se projetam evolugdes que possibilitardo ao usuario a obtencdo de informacdes cada vez
mais rapidas, evitando assim a procura demasiada e também o contato direto com documentos
contidos nos arquivos, por muitas vezes sujos.

A partir da unido dos recursos tecnologicos com a gestdo documental, temos o que
chamamos de GED, considerado uma solucdo na rapidez do fluxo dos documentos,
especialmente os que estdo no formato de papel; no aumento da velocidade na troca de
informagdes; e, principalmente, dinamizar a tomada de decisdo no mundo dos negocios. E
foram exatamente essas agdes que ocorreram, ndo apenas no arquivo da MOTOMAR, mas
principalmente na institui¢do como um todo.

A aplicacdo do GED, baseada na gestdo documental tradicional, realizada em parte do
acervo da instituicdo, trouxe muitos beneficios as atividades realizadas pela mesma,
especialmente a ganho de tempo na busca por documentos. Além disso, a certificagdo digital,
por meio da criptografia, trouxe mais seguranca para a troca de informagdes entre empresas,
orgaos, e a MOTOMAR.

A unido entre a informagao contida nos documentos ¢ a TI acabou se tornando um
mecanismo poderoso na satisfacdo do usuario da instituicdo pesquisada. Apesar desse
sucesso, a instituicdo precisa se conscientizar da necessidade de capacitagdo profissional, em
consonancia com o uso dos recursos tecnoldgicos aqui discutidos. Acreditamos que ndo seria
suficiente, para o sucesso da empresa, apenas um sistema eficiente, de organizagdo e
recuperagdo de informagao, com um profissional limitado, que ndo se encontra em condi¢des
de executar todas as fungdes que o sistema pode lhe proporcionar.

A MOTOMAR entendeu que hoje, a inovacdo ¢ indispensavel no mundo cada vez
mais competitivo. Além de proporcionar melhorias as questdes burocraticas, a empresa
ampliou o seu reconhecimento no Estado, ganhou credibilidade de funcionarios e clientes,
passou a ser favoravel a adoc¢do de outros recursos, obviamente, respeitando a gestdo
documental tradicional. Pela nossa experiéncia, confirmada nas palavras dos pesquisados, o
ponto chave para o sucesso dos recursos tecnoldgicos na empresa, especialmente no arquivo,
foi a implantacdo do sistema Adicion, em 2007, tornando-se indispensavel para um
funcionamento eficaz da MOTOMAR. Vamos além, este momento marcou um divisor
cronoldgico na eficiéncia dos servicos prestados pela empresa. Concluimos que ¢ importante
o investimento e treinamento de funcionarios, principalmente no que se refere a empresa
Motomar Pegas e Acessorios LTDA e ao sistema utilizado (Adicion), uma vez que o uso do

programa ¢ de total relevancia para todos os setores da empresa. H4 uma necessidade de



qualificacao dos seus funciondrios para obter melhores resultados no que tange a utilizacao
desse tipo de sistema.

Baseado no que foi apresentado neste trabalho, podemos perceber a
interdisciplinaridades entre varias areas para a realizacdo da discussdo central, ou seja, a
adocdo de recursos tecnologicos em arquivos. Neste sentido, como estudante concluinte do
curso de Biblioteconomia, acreditamos que a debate com outras areas seja fundamental para o
desenvolvimento de estudos especificos sobre arquivos, como é o caso da Arquivologia.
Muitas sdo as teoricas, oriundas da Biblioteconomia e Documentagdo, que propiciam
discussdes e praticas na Arquivologia, tais como as representagdes descritivas e tematicas.
Além disso, por um longo periodo, na auséncia do curso de graduagdo em Arquivologia no
pais, os bibliotecarios assumiam os arquivos, realizando atividades, desenvolvendo estudos,
que um dia se tornaram a arquivistica.

Acreditamos na contribuicdo de estudos, como o presente, para a discussdo sobre o
uso de recursos tecnologicos em arquivos, especialmente o GED, tecnologia esta que ndo
deve desmerecer a gestdo documental tradicional. Com isso, na perspectiva de futuros
debates, esperamos que as informacdes aqui expostas possam oferecer contribuicdes aos que
atuam em arquivos, assim como qualquer unidade de informacdo que trabalhe com
documentos. A nossa contribui¢cdo, pelo nosso desejo, deve ser usada, tanto por profissionais,
como por académicos, na busca por solugdes, respostas e/ou novas indagagoes.

No mais, diante do entrelagar entre a Biblioteconomia e a Arquivologia, concluimos
ressaltando a iniciativa tomada pela empresa MOTOMAR Pecas e Acessorios LTDA. na
adocdo de um sistema GED e da certificag@o digital, servindo como inspiracao modelo para

outras empresas.
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APENDICE A

Questionario semi-estruturado



Universidade Federal da Paraiba
Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas
Departamento de Ciéncia da Informagao

Prezado (a) Funcionario (a), solicitamos a sua colaboragdo, no sentido de responder a esse
questionario, que tem como objetivo identificar os beneficios da implantagdo do GED nos
Arquivos da MOTOMAR PECAS E ACESSORIOS LTDA. Ressaltamos que o presente
questionario trata-se de um método avaliativo em que as informagdes obtidas serdo utilizadas
unica e exclusivamente para fins de coleta de dados para a elaboragdo do Trabalho de

Conclusao de Curso — Biblioteconomia/UFPB.

QUESTIONARIO

1) Qual ¢ o seu grau de instru¢ao?
() Nivel Fundamental () Nivel Médio () Nivel Superior

1.1 Se voce possui Nivel Médio, informe o tipo de formacao:
( )Normal ( ) Técnico-Profissionalizante

1.2 Se vocé possui Nivel Superior, informe o tipo de formagéo:
() Graduagdo ( )Especializagdo ( ) Mestrado ( ) Doutorado

2. Quanto tempo vocé trabalha na empresa?
( )la2anos( )2a4d4anos( )S5a6anos( )7 anosoumais

3) Qual ¢ o seu setor de trabalho na Empresa?
() Administrativo
() Comercial

4) O desempenho do seu trabalho ¢ influenciado diretamente pelos servicos disponibilizados
pelo Arquivo da Empresa?
( ) Sim ( ) Nao

5) Vocé ja desistiu de procurar algum documento no Arquivo?
() Sim ( ) Nao

6) Vocé sabe o que é Gestdo Eletronica de Documentos (GED)?
( ) Sim ( ) Nao



7) Apos a implantacdo do GED na Empresa, a recuperacdo da informagdo se tornou mais
precisa e menos dispendiosa?
() Sim ( ) Nao

8) Antes do sistema Adicion ser implantado na Empresa, vocé ja desperdicou mais tempo no
Arquivo,  procurando  um documento, do que levou  para  cria-lo?
(x ) Sim ( ) Nao

9) Como vocé considera a sua satisfagao de uso no sistema Adicion?
() Muito Satisfeito () Satisfeito ( ) Indiferente ( ) Insatisfeito

9.1) Caso a sua resposta tenha sido “Insatisfeito”, indique a principal dificuldade encontrada
no sistema.

() Interface

() Sistema Lento

() Dificil recuperagao de informagao

() Informacgdes imprecisas

() Dificuldade propria

10) Vocé sabe o que € criptografia de documentos?
( ) Sim ( ) Nao

10.1) Caso sua resposta tenha sido positiva, informe se vocé considera que as informagdes
estao mais seguras apos a adocdo da criptografia documental?
( ) Sim ( ) Nao

11) Para vocé, quais foram as maiores contribui¢des da implantacdo do GED e demais
recursos tecnoldgicos no arquivo da empresa?

Obrigado!
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