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Resumo

Este artigo apresenta a relagéo entre Informagémologia da Informacao (TI) e Arquivos.
Apresenta classificagfes e fun¢des dos Arquivasitifica os obstaculos e dificuldades para
recuperacdo da informacdo nos arquivos da UNIMEDteéXdordeste (NNE). Define
Gerenciamento Eletronico de Documentos (GED) e dstr® que a implantacdo do GED é
ponto chave para solucionar o problema. Registreta@gsas do processo de implantagédo do
GED, apresenta as principais caracteristicasadtware Laserfich@ as hierarquias de uso.
Utiliza como instrumento de coleta de dados um tiprgio e conclui apresentando como
resultante a satisfagdo dos funcionarios quantorganizacdo, diminuicdo da massa
documental (papel) e a facilidade para recuperafoamacdo apos a implantacdo do GED
nos arquivos da empresa. Destaca a experiénciatiaisalho pioneiro na instituicdo e sugere
utiliza-lo como projeto-modelo para a implantac@cachbientes GED em arquivos.

Palavras-chave: Arquivo. Tecnologia da Informacdo. Gerenciamentietr&nico de
Documentos. GED. Automacéo.

1 INTRODUCAO

A necessidade de registrar pensamentos e aconteosgelos seres humanos vem de
longa data. Seu momento de origem ocorreu na Gaétiga, quando o homem, por motivos
de necessidade, percebeu o quédo importante seligarubs registros como prova ou
testemunho as geracgbes vindouras. Entretanto, asf® tornou-se cada vez mais
problematica, devido a quantidade de registros ajuaentava consideravelmente. Diante
disso, sem um controle dos impressos, observows® aconseqiéncia 0 seu acumulo
incontrolavel, tornando-se exaustiva e as vezesd$sipel a localizagdo destes registros.

Assim, os Arquivos, baseados nas dificuldades drades no decorrer do tempo,
surgiram como solucéo para o controle dos regisjtes com o aperfeicoamento dos seus
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métodos e técnicas, passaram a se dividir de acomttoas funcdes atribuidas, contribuindo
imensamente para 0 seu armazenamento, recuperpgasee/acao.

Associados a este aperfeicoamento e, consequeriesmes atividades a serem
realizadas, estdo os avancos da Tecnologia damaf@o (TI), ao qual proporcionam, aos
Arquivos em geral, um melhor gerenciamento e céeita informacdo. Conforme Laurindo
(2002), a Tl abrange os aspectos técnicos e gqeestlivas ao fluxo de trabalho, pessoas,
informagao e conhecimento envolvidos.

Dentre as contribui¢cdes da Tl, a estas Unidadgsgaonsideramos mais importante é
a Digitalizacdo. Segundo Macedo (2003, p. 69), ehaende Digitalizacdo ou Escaneamento
0 processo de converter imagens em papel paravasgod computador. Os documentos sao
preparados e submetidos ao scanner que os “fo&dggafando um arquivo imagem do
documento em papel.

Os documentos, apés a aplicacdo deste método tggawramior seguranca e agilidade
na recuperacdo da informacéo, através dos Sistden&ecuperacdo da Informacao (SRI),
proporcionando diretrizes de pesquisa eficazesq&iboindo para o bom funcionamento das
Entidades. Para Rodrigues Filho (2005), SistemReatmiperacdo da Informacdo (SRI) é um
campo de estudo que se preocupa com uma variedagieedtdes multifacetadas, inerentes ao
desenvolvimento, uso e implicagbes das tecnolod@asinformacdo e comunicagdo nas
organizacdes. Ja para Eyre e Tonks (1971, p. 3bgSRna rede de operacbes envolvendo
pessoas, equipamentos e documentos que procedsadésii dadasnputs para produzir
“saidas”outputsrequeridas.

Desta forma, o atual profissional da informacéoawis do acompanhamento dos
avancos da TI, vem implantando o Gerenciamenta@eb de Documentos (GED) como
ferramenta de gestdo da informacdo em diversasguig8es, com o intuito de tornar mais
dindmica e agil o registro, a usabilidade e a reragéo das informacdes para a execucdo das
tarefas do dia a dia.

Os arquivos fisicos da UNIMED/NNE, campo de pesgjuieste trabalho, antes da
implantacdo do GED, passaram por grandes obstaquidificultavam a recuperacdo da
informacdo. Dentre estas dificuldades, destacam@slmulo desnecessario de impresso
(papel), a tabela de temporalidade em desuso @ssondicdes de armazenamento.

Ap6s um trabalho de reorganizacdo geral dos argueva implantacdo do GED, os
métodos adotados a recuperacdo e manuseio dos elttasnioram alterados no intuito de
solucionar os problemas. Diante disso, a questémqgtteou o referido trabalho foi: Quais as
contribuicGes que a informatizacdo e automacédo algsivos, através da implantacdo do
GED, podem oferecer a Instituicio UNIMED Norte/Nestk?

Assim, objetivando responder a este questionaméntramos avaliar os beneficios
da implantacdo do GED nos arquivos da UNIMED Nblbedeste. Além disso, também nos
preocupamos em identificar o0s principais problem@dss arquivos da UNIMED
Norte/Nordeste antes da implantacdo do GED; apastéeneficios que o GED trouxe para
0s arquivos; e, por fim, coletar e analisar as i0ops1 dos colaboradores da UNIMED
Norte/Nordeste com relagcdo aos beneficios do psocds implantagdo do GED nos arquivos
da Instituicao.

2 ARQUIVO: Unidade de Informacéo

A informacéo para a sociedade se faz presente\ersds formas e serve de base para
a realizagcdo do conhecimento ou aprendizado ess¢@nelaboracdo de atividades ou tomada
de decisbes. Segundo Zeman (1970), esta palavna stex origem no latim, do verbo
informare que significa dar forma ou aparéncia, colocar ferma, criar, mas também
representar, construir uma idéia ou uma noc¢ao”.
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A origem do termo arquivo permanece como uma int@guos historiadores, pois
ndo se sabe ao certo de que civilizagdo surgiutogaifirmam ter surgido da antiga Grécia,
derivada da denominacdo Arché, que em outras palaignifica a origem principal de todas
as coisas, evoluindo-se posteriormente parfaeion que significa local de guarda e depdsito
de documentos. Outros afirmam ter procedido davpalarchivum palavra originada do
Latim que significa o lugar de guarda de documeatostros titulos.

Apesar de muito Gtil & humanidade, as informag@ssanquivos muitas vezes sdo mal
administradas, tornando-os verdadeiros depdsitospaleel, resultando na sobrecarga
informacional e propiciando atraso nas atividadesnvés de ajuda.

Sobrecarga informacional (“information overload”) un estado no qual a
informacao disponivel e potencialmente Util toreadsn obstaculo (ou atraso) ao
invés de uma ajuda. O excesso de informacgdo esté&iado a perda de controle
sobre a informacgdo e a inabilidade em usar efetwdéena informacdo. Como
resultado tem-se trabalho ineficiente e eventuainerié risco para a saude
(BAWDEN, 2001).

As instituicBes, publicas ou privadas, geram docuo®ee, a cada dia, a quantidade de
informagBes aumenta. Desta forma, foi necesséid om lugar para que as informacdes
fossem guardadas e conservadas para utiliza¢da.futu

Podemos definir arquivo como sendo a massa docafr@mtespondente a criacdo ou
recebimento dos mesmos pelas entidades ou indvique as mantém sob ordem, como
fonte de informagdo a realizagdo de atividades,azemados em local especifico e
administrados conforme técnicas, instrumentos egolimentos adotados por profissionais da
informagao como os Arquivistas e Cientistas darméx&o.

Arquivos sao “depdsitos de documentos e papéisudiger espécigendo sempre
relacdo com os direitodas instituicdes ou individuos” (PAES, 1997, p.1®itra definicao
para arquivo é “o conjunto de documentos oficiat®eproduzidos e recebidos por um
governo, organizacdo ou firma, no decorrer de stigglades e conservados por si e seus
sucessores para efeitos futuros” (SOUZA, 1950).

Inimeras sdo as caracteristicas no sistema ddroediss documentos, destacando a
composicdo fisica das unidades de arquivamento métedos de ordenéa-las. Assim, os
arquivos sao classificados quanto as entidadesemeshbras, estdgios de sua evolugéo,
extensdo de sua atuacao e natureza dos documentos.

No que se refere as entidades responsaveis pelaanagéo dos arquivos, estas podem
ser classificadas como “Publicas, Institucionaismérciais e Familias ou pessoais” (PAES,
1997, p.19). Dentro de cada classificacdo, outnaisclassificagcbes s&o apresentadas,
conforme podemos observar na Quadro 1.

Classificagcao Subclassificagdo 1 Subclassificagdo 2
Central

Federal -

Pablicos Rogieme
Estadual

— X

Municipal
Instituicdes Educacionais

Institucionais LIRS X

Corporag6es ndo-lucrativas
Sociedades, associagdes

Firmas

Comerciais Corporagoes X
Companhias

Familias ou pessoais X X

Quadro 1 — Classifica¢éo das entidades respongdeleisnanutencéo dos arquivos
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Fonte: Adaptado de Paes (1997, p. 21).

Os arquivos, enquanto seus estagios de evoluc@npser divididos em trés fases ou
idades, pela Teoria das Trés ldades, conforme Jeaques Valette (1973):

a) Arquivo de primeira idade ou corrente: constituido de documentos em curso ou
consultados frequentemente, conservados nos odrssiltou nas reparticbes que o0s
receberam e os produziram ou em dependéncias @®xienfacil acesso;

b) Arquivos de segunda idade ou intermediarioconstituido de documentos que deixaram
de ser freqlientemente consultados, mas cujos omg#o®s receberam e os produziram
podem ainda solicita-los, para tratar de assuniésticos ou retomar um problema
novamente focalizado. Ndo ha necessidade de semesergados proximos aos escritorios.
A permanéncia dos documentos nesses Arquivos &itthaa. Por isso, sdo também
chamados de limbo ou purgatorio;

¢) Arquivo de terceira idade ou permanente:constituido de documentos que perderam
todo valor de natureza administrativa e que seetgam em razdo de seu valor histérico ou
documental e que constituem os meios de conhepassado e sua evolugdo. Estes sdo os
arquivos propriamente ditos.

Quanto a extensdo de atuacéo, baseados em Pa&s{129) os arquivos podem ser
classificados em dois tipos, 0s quais se diferemciam a preservacao dos documentos a que
se destinam. S&o eles, os arquivos “setoriaisasgeu centrais”

a) Arguivos setoriais sao 0S que permanecem junto aos 0rgaos operegierarcendo
a funcdo de arquivo corrente e frequentemente mastuser descentralizados;

b) Arquivos gerais ou centrais sdo 0s que recebem os documentos correntes dos
diversos 6rgdos que compreendem a estrutura oagémnial de determinada entidade
mantenedora, passando a ser centralizado.

Quanto a natureza dos documentos, segundo Paé&s (122) sado definidas como:

a) Arquivo especial: aquele que tem sob sua guarda documentos de féisitas diversas -
fotografias, discos, fitas, clichés, microformdajes, disquetes, CD-ROM - e que, por esta
razdo, merecem tratamento especial, ndo apenasensegrefere ao seu armazenamento,
como também ao registro, acondicionamento, contcoleservacao etc.

b) Arquivo especializado: € o que tem sob sua custddia os documentos missltda
experiéncia humana em um campo especifico, indepgachente da forma fisica que
apresentem, como, por exemplo, os arquivos médicodhospitalares, os arquivos de
imprensa, os arquivos de engenharia e assim sumessite. Esses arquivos sdo também
chamados, impropriamente, de arquivos técnicos.

Além das classificacdes apresentadas, também sedazsario adotar um método de
arquivamento. Segundo Maciel (2008, p. 34), é réras utilizar-se de alguns métodos de
arguivamento que sao determinados pela naturezdadosnentos a serem arquivados e pela
estrutura da entidade. S&o estes:

e Método Alfabético: Aplicado de acordo com o cribéde letra, ou entdo, de palavra por
palavra, consideradas uma apdés outra, na ordenuempgrecem nos elementos a ordenar;
e Método Geografico: Leva-se em consideracdo a péoaeal ou local como elemento
principal em um documento;

e Método Numérico: O principal elemento a ser comside em um documento € o seu
ndamero, no entanto, para ele ser localizado é qwegue antes se faga um indice que
fornecera o nimero sob o qual o documento foi aagia;

e Método por Assunto: O principal elemento de ida#ifao € o assunto;

e Método Cronoldgico: Leva em consideragdo a datgusro documento foi produzido.

Os profissionais da informagdo devem estar coretamnte atualizando seu
conhecimento, participando de cursos, palestrasina$ e seminarios, buscando adquirir
conhecimentos tedricos e praticos, especialmentelasionados a Tl, como, por exemplo, a
colaboracdo de arquivistas nos processos de et#Hmodesoftware Desta forma, por meio
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desta unido, os vinculos da informacédo arquivist@a os principios da proveniéncia e da
organicidade n&do séo perdidos.

Diante disso, modelos de tecnologia como a impté@atalo GED nas Instituicdes tem
se tornado, a cada dia, mais comum, por se tratandsistema de gestdo documental capaz
de permitir o total controle e utilizacdo da infagfo, destacando a reducdo do acumulo de
impresso (papel) e a consequente diminui¢do, ouirtérefetivo, da sobrecarga informacional
nos arquivos das ilnstituicdes.

3 ARQUIVO DA UNIMED NORTE/NORDESTE

A UNIMED N/NE - Confederacdo das Sociedades Codpetas de Trabalho
Médico — conta com dois arquivos, sendo um locddizaa sede do bairro de Mangabeira
(Arquivo Corrente), em Jo&o Pessoa, e outro lcddizna sede do bairro da Torre (Arquivo
Intermediério e Permanente), também em Jodo Pessda,0s documentos sdo mantidos e
preservados de acordo com o seu estagio de evolucao

O fluxo de informag&o nos arquivos ocorria totalteeshe forma impressa, por meio
da circulagcdo de documentos pelos setores, ougmelm ou recebimento de documentos,
tanto de clientes, quanto de fornecedores. Quaadessario, eram assinados e encaminhados
para seus destinatarios, gerando pelo menos unia gaa ser armazenada no arquivo da
empresa.

A partir deste momento, os documentos ficavam @odigdo para uma futura
recuperacao, cuja solicitacdo era feita a um funrdeio ndo qualificado.

Em agosto de 2008, ap6s um levantamento geral @msméntos, constataram que a
tabela de temporalidade, j& em desuso h4 anosemeanum acimulo de documentos (papel)
desnecessarios, tornando a recuperacdo da infavmiacdia e dificil, além de outras
dificuldades, como ma condic&o de uso e presen@esses documentos.

ApGs o reconhecimento dos obstaculos e barreiraglificultavam a recuperacéo da
informacgdo, algumas medidas foram tomadas, dandio im uma reorganiza¢do dos arquivos,
criacdo de uma nova tabela de temporalidade enalgdo dos documentos que j& tinham
expirado o seu prazo de guarda. Com isso, forassifitzados apenas aqueles que ainda
cumpriam o seu prazo.

Além da reorganizacdo dos arquivos e o descartentkrdtal, a aquisicdo de estantes
moveis, em ambos 0s arquivos, proporcionou melsarés condigcbes de armazenamento e
consulta, ja que as antigas estantes se encontr@avaoondi¢cdes desfavoraveis, pondo em
risco a vida atil dos documentos e dos funcionardém disso, a admissdo de um novo
funcionério, qualificado profissionalmente na aremnbém foi Util e importante para a
instituicdo, no que diz respeito as atividadesatqsivos.

Em seguida, surgiu a necessidade da implantac@&mondembiente de GED capaz de
suprir as necessidades do fluxo de informacéo delatrempresa, com o intuito de digitalizar
0s seus documentos e automatizar algumas atividades

A direcé@o da instituicdo entendeu que esta seftainaa mais viavel a empresa, visto
que, apds a digitalizacdo dos documentos, estémsalisponibilizados na rede interna
(intranet) ou na Internet, facilitando a organizagirecuperacdo da informacdo desejada,
independente de qual sede o documento estivesseeamato.

O termo intranet comegou a ser usado em meadoD9e fdor fornecedores de
produtos de rede para se referirem ao uso inteag@uohpresas de tecnologias projetadas para
a comunicacao entre empresas (BENETT, 1997, p. 4).

Em suma, através da informatizacdo e automacastituigdo buscou os provaveis
beneficios que estas a¢Bes poderiam proporcionaontole da informacdo, desde a sua
criacdo até a recuperacao.
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4 GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS (GED)

Os documentos em formato impresso (papel) permearecgurante séculos como a
melhor forma para registro da informacgéo, poderetopseservados em arquivos diversos.
Até entdo, esta seria a melhor forma adotada paranty a seguranca e manuseio da
informacgdo, porém, com o advento da TIl, os impressos arquivos em geral beneficiaram-
se com o0 aparecimento da digitalizacdo como umaingasegura, pratica e econdmica para
registro de informacgdes, ao proporcionar melhoaias arquivos e permitir aos profissionais
da informacéo realizar suas atividades com maigurs@ca, agilidade e reducdo de espaco
fisico.

O processo de digitalizacao dispde de formas vasigdra o registro de informagdes,
tendo a opcdo de registrar, ndo somente documempgormato texto, como também
transformar documentos originalmente em audio, @nagntre outros, para o digital.

Essa gestdo de documentos em arquivos trata dacdpe arquivisticas muito Uteis
aos profissionais da informacédo, ao dispor de nerengécnicas essenciais para 0 manuseio,
controle e recuperacdo dos mesmos, em qualqueatoyralém de reduzir seletivamente a
massa documental, evitando a sobrecarga informelc@preservando permanentemente 0s
que tém um futuro valor documental.

Um sistema de gerenciamento de documentos é ummsistle informacdo capaz de
armazenar, recuperar e manter a integridade derdutos, entre outras funcionalidades.
Diversas razdes explicam a atual efervescéncia etoado de geréncia de documentos. A
principal delas é a percepcdo da vital importarmui@ os documentos possuem como
repositorio do conhecimento das organizagdes, uem que a maior parte de suas
informacgdes vitais estdo contidas em documentogsidioturados (SADIQ, 1997).

Trata-se de um sistema de gestdo da informacaadeokho registro e recuperacao
digital dos documentos vitais ao funcionamento elagddades mantenedoras. O GED € um
sistema de gerenciamento capaz de acelerar ossposcele recuperacdo da informacao,
reduzir custos e impressos, e manter a integridadelocumentos.

O ambiente favoravel ao desenvolvimento do GED peatéar de acordo com a
finalidade do uso, porém, de acordo com BaldamZ2@@dg. 40) o ambiente propicio ao
funcionamento do GED necessita de componentegsigiais como:

Documento: pode estar em papel ou nativamentefigit

Escéaner: equipamento usado para digitalizar o deatonou seja, obter uma imagem do
documento e ser armazenada eletronicamente;

Processador: normalmente os sistemas GED sé&aauhssabém um ou mais computadores,
normalmente servidores, em rede para facilitas@ibuicdo de informacéo;

Rede: meio de comunicagéo entre os diversos comteEmdo sistema;

Armazenamento: pode ser no proprio servidor de emsgou outro ambiente
computacional;

Impressora: sempre usada quando da necessidabitedema copia fisica do documento;
Estacao de trabalho: computador para acesso adaegue pode permitir consultar, criar
novos documentos, cadastrar documentos existemntes,

As empresas e os profissionais da informag¢do paotucada vez mais, por varias
razdes, aderir ao avanco da Tl com a implantacd&ED em seus arquivos. Segundo
Baldam (2002, pag. 37-38), as razdes para impleanent ambiente GED s&o:

e Para o usuério e o cliente: Reducéo do tempo deegsamento e manuseio do papel;
Aumento de satisfacdo do usuario; Incremento auprodade; Melhoria de satisfacdo
com o trabalho; Acesso imediato e multiusuario algper informagdo; Melhoria da
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qualidade do trabalho; Alta velocidade e precis@idonalizagdo de documentos; Melhor
atendimento ao cliente por proporcionar resposts precisas e instantaneas.

e Para a gestédo documental: Melhor controle dos denton; Reducdo do espaco fisico de
armazenamento; Facilidade de implementar tempadgidiocumental; Minimizacdo de
perda e extravio de documentos.

e Para o pessoal de TI (Tecnologia da Informacadgghacdo com outros sistemas e
tecnologias; Facilidade adicional para implantar pesa virtual; Disponibilidade
instantanea de documentos sem limites fisicos; MBen@mento e otimizacdo Workflow
[fluxo de trabalho]; Possibilidade da empresa wirsem limites fisicos; Maior agilidade
nas transagfes entre empresas; Maior velocidadenplamentagdo de mudancas nos
processos.

e Para a reducdo e protecdo de investimentos: Reddgiocustos com novos
escritorios/depositos/equipamentos; Protecdo danpatio; Eliminagcdo de retornos;
Protecdo contra processos; Eliminacdo de fraudesicigalmente em agéncias
governamentais; Protecéo contra catastrofes queripoddanificar seu acervo.

4.1 GED da Unimed Norte/Nordeste

O projeto de implantacdo de um sistema de gereeaiamda informacgéo, o GED, na
Unimed N/NE, se deu pela perspectiva de soluciaysrproblemas e as dificuldades
observadas nos arquivos da empresa em relacapagdssico disponivel para armazenar 0s
documentos, lentiddo na recuperagdo da informagéama dos documentos, gastos com
impressos (papel), condicdes desfavoraveis ao raenesdificuldade dos funcionéarios ao
acesso dos documentos localizados nos arquivosties sedes.

O processo de implantacdo durou seis meses, conaleredo desde a reorganizacao
dos arquivos, até o inicio do funcionamento doesist de digitalizacdo e consulta de
documentos pelos funcionérios, conforme podemosuas respectivas fases a seguir:

a) Reorganizacéo dos Arquivos;

b) Elaboracdo da Tabela de Temporalidade;

c) Aquisicdo das Estantes Moveis;

d) Aquisicdo dos Produtoscannermodelo FUJITSU fi-6130, computadoresadtware

Laserfiche

e) Aquisicdo de um Computador-Servidor com capacidaaie armazenamento dos
documentos digitalizados e processamentsafiware Laserfiche
f) Definicho de documentos, atualmente arquivados oand tradicional, que
necessitavam ser digitalizados;
g) Definir quais documentos, dos selecionados parataltipcdo, necessitam ser
autenticados;
h) Definir os modelos de documentos a serem utilizaomsao padrées nos diversos
setores da Instituicéo;
i) Definir os usuérios do sistema e 0s seus respsghedis:
a. Usuario Administrador:
I. Gerenciamento do sistema;
ii. Digitalizagdo dos documentos;
iii. Indexacao dos documentos;
iv. Execucado do processo @ptical Character Recognitio(OCR)
nos documentos;
v. Gerenciamento de Usuérios.
b. Usuério de Consulta:
I. Realizar Consultas a documentos digitalizados.
j) Instalacdo do Sistembaserfish no Computador que ir4 processar suas acgles e
armazenar os documentos digitalizados;
k) Treinamento dos Usuarios Administradores;
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[) Treinamento dos Usuarios de Consulta;
m) Inicio do funcionamento do Sistema de Digitalizag&@onsulta de Documentos

Considerando que o correto funcionamento do sisteena capaz de suprir as
necessidades dos arquivos da instituicdo, atrasésligitalizacdo dos documentos e do
controle da documentacgdo, desde a sua criacda, ué recuperacdo, entendemos que esta
seria a forma mais viavel, visto que os documerdepois de digitalizados seriam
disponibilizados na rede interna (intranet) ou phkiternet, faciltando o acesso dos
funcionérios aos documentos.

Diante disso, o acesso aos documentos poderiaeocimtependente da sede de
localizagdo ou origem e, consequentemente, evitaparda dos documentos, agilizando a
recuperacéo das informagdes, oferecendo melhonecé@s de manuseio aos documentos e
diminuindo os custos com impressos e espaco fisico.

4.2 Sistema de Armazenamento e Acesso aos Documsridagitalizados

Escolher qualsoftware seria 0 mais adequado para a automagao exigianast
pesquisa e cautela. Segundo Silva (2006, p. 28finid esse sistema nao € tarefa das mais
faceis, mesmo porque a &rea da computacédo viveestanites mudancgas”.

A instituicdo optou pelsoftware Laserfiche8.0, para armazenamento e acesso aos
documentos digitalizados, por se tratar de ummstde facil manuseio e de credibilidade
reconhecida no mercado. Além dissgoftwarepossui uma interface de aplicagdo amigavel,
apresentado em lingua portuguesa e estruturadoismddulos:

a) Console de Administracdo permite aos usuarios administradores executafatar
relacionadas a configuracdo e gerenciamento dozamaanento, acesso, digitalizacdo
e indexacéo de documentos;

b) Laserfiche Client (Usuario): permite aos usuarios em geral executar tarefas de
digitalizagao, visualizagdo e impressdo de documserde acordo com o perfil e as
permissdes de acesso definidas para cada um deles.

O sistema foi instalado em um Computador-Servidatiizando o Sistema
Operacional Windows XP SP3, com um Disco RigidodHaisk (HD) capaz de armazenar
1.000.000 (um milh&do) de documentos digitalizadéste servidor localiza-se na sede da
UNIMED-N/NE, no bairro de Mangabeira, em Jodo PassAlém disso, ha outro
Computador-Servidor que atua como replicador paralactumentos digitalizados na sede,
localizado no bairro da Torre, também em Jodo Redssta replicacdo tem a fungédo de
backup (copia de seguranca) diario de todos os documetitptalizados, em ambos os
arguivos. Quanto ao acesso desses documentosp@steria por meio da rede interna
(intranet), pelo aplicativhaserficheCliente proprio para este fim.

4.2.1 Estrutura de Armazenamento e Acesso

Os documentos digitalizados sdo armazenados dedcacoom a estrutura
organizacional da empresa, desenhada em formastkspanalogo ao modelo utilizado pelo
Windows Explorer.

A arvore de pastas tem sete niveis iniciais. Abaamivel inicial (arquivo), existem
as sub-pastas especificas de cada area. A seqidnaab-pastas € iniciada pela Direx
(Diretoria Executiva); em seguida, Funcionariosydas, Geréncias, Institucional, Negocios e
Servigos (NS) e, por fim, Operadora de ServicosSPOPentro dessa sequéncia existe um
novo nivel de sub-pastas e assim sucessivamenteye® a necessidade de cada area.

Existem dois tipos de usuarios: Administradore o Cliente O usuario do tipo

Administradorfica responsével pela administracéo e criagcdadatas do tipcCliente onde
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serdo definidos os tipos de acesso conforme suassidades. Ja os usudrios do Ghiente
séo definidos e cadastrados de acordo com a sabizég@o na estrutura organizacional, e 0
seu perfil de acesso é definido de acordo comg@oagume ocupa. Desta forma, existem quatro
perfis de usuari€liente

a) Presidente tem acesso a todos os documentos digitalizad@sn@zenados no
sistema;

b) Diretor: tem acesso aos documentos digitalizados e ar@mdasmas pastas Direx,
Geréncia, Funcionarios e na pasta referente adbimejue ocupa,

c) Gerente tem acesso aos documentos digitalizados e armdasnnas pastas
Geréncia, Funcionérios e nas sub-pastas da Dmeaiogual esta vinculado, de acordo
com o nivel de acesso definido para as mesmas;

d) Funcionario: tem acesso aos documentos digitalizados e armdasnnas pastas
Funcionarios e nas sub-pastas da Diretoria a talenculado, de acordo com o
nivel de acesso definido para as mesmas.

O acesso dos usuarios ao sistema é realizado d® @oncorrente ou seja, cada
conexdo simultdnea de usuérios é considerada wesacd em uso. Como se trata de um
sistema de acesso ndo continuo, a instituicdo mdquima licenca paraUsuério
Administrador trés licencas par&suarios Completo® seis pardJsuarios de Consulta
totalizando dez licengas. Assim, se configura dema o nimero maximo de USUArios
utilizando o sistema simultaneamente.

4.2.2 Rotina Operacional para Digitalizacdo de Dazotos.

O sisteméd_aserfichepermite que documentos impressos sejam digitalzpdr meio
da utilizacdo doscannermodelo FUJITSU fi-6130além do armazenamento de arquivos
eletrbnicos, ou seja, gerados no préprio computadoralgum aplicativo como o Word, o
Excel e o0 Adobe Acrobat Professional.

No segundo caso é utilizada uma ferramenta, pesasoftware chamad&napshat
gue gera uma coOpia dos documentos eletronicosrnm@fo padronizado para armazenamento
no sistemd.aserfiche

Este sistema possibilita duas rotinas operacigraia o tratamento dos documentos:
uma direcionada a digitalizacdo de documentos isspe e a outra direcionada a
transferéncia de documentos criados no computatgui{/os):

a) Digitalizacdo de documentos impressos:

0 Apos a recepcdo do(s) documento(s), o funcionaeiee didentificar a
necessidade de digitaliza-lo(s) atraves da asstxidg(s) mesmo(s) a um
dos grupos documentais da tabela de temporalideftedd pela empresa,;

0 Apos a identificacdo, o funcionario deve preencher documento de
solicitacdo de digitalizacdo (modelo digitalizada pasta Funcionarios)
informando a area e o grupo documental ao qual d¢gumento(s)
pertence(m), e informando o nivel de acesso pelonitara o(s) mesmo(s);

o Em seguida o funcionario deve encaminhar, fisicamear(s) documento(s)
e a solicitacdo de digitalizacdo para o setor dptatizacdo, ao qual
efetuara o processo de digitalizacédo e, ap0s dus@wcdo processo, sera
devolvida a solicitacdo de digitalizacdo com a datsora de término do
processo.

b) Transferéncia de documentos eletrénicos:

0 AplOs a recepgdo ou geracdo do(s) documento(s)OmiEifs), o

funcionario deve identificar a necessidade de fearl(s) através da
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associacdo do(s) mesmo(s) a um dos grupos documelaatabela de
temporalidade definida pela empresa,;

0 ApoOs a identificacdo, o funcionario deve preenchien documento
eletrbnico de solicitagdo para transferéncia (nodigitalizado na pasta
Funcionarios) informando a area e o grupo docurheata qual o(s)
documento(s) pertence(m), e informando o nivelasso permitido para
o(s) mesmo(s);

o Em seguida o funcionario deve encaminhar o(s) deotmis) e a
solicitacao de transferéncia para o setor de tzaigho.

0 ApoOs a conclusédo do processo serd devolvida atagéo de transferéncia
com a data e hora de término do processo para aleestabelecido pela
Instituicdo, correspondente a atividade.

4.2.3 Consulta de Documentos Digitalizados

O usuério, apos efetuar sua conexdo ao sistemgamdio seulLogin e Senha
previamente cadastrados, poderé realizar consaftaglocumentos digitalizados através da
utilizacao do aplicativd.aserfiche Client

Uma vez conectado ao sistema, o usuario poderdgaapela estrutura de pastas até
encontrar o documento que necessita e consultegadaar uma pesquisa no banco de dados
de documentos digitalizados, utilizando um dostdas de busca como, por exemplo, pelo
nome do documento, data de digitalizagc&o, palaveaes; frase entre outras opcoes.

ApGs a busca, o usuério, de acordo com o seu ,ppdierd realizar acdes como
visualizacéo, copia, impressao entre outras.

5 PERCURSO METODOLOGICO

A pesquisa pode ser definida como um processonsasien de desenvolvimento do
método cientifico que busca descobrir respostaa pavblemas mediante o emprego de
procedimentos cientificos. Diante disso, se fazess@rio determinar um percurso
metodoldgico, de forma cuidadosa, almejando alcamgaicesso como resultado. De acordo
com Gil (1994, p. 27), “pode-se definir método coraminho para se chegar a determinado
fim. E método cientifico como o conjunto de prooegitos intelectuais e técnicos adotados
para se atingir o conhecimento”. Além disso, tamiéénecessario determinar o objetivo da
pesquisa que, neste caso, foi caracterizado coploratdrio, em que se destina proporcionar
uma analise sobre o assunto abordado, na pretdagéona-lo explicito ao publico-alvo que
contribuiu direta ou indiretamente para a elabaralgiprojeto.

Para realizar esta pesquisa, primeiramente, reaigaa pesquisa bibliografica
representada pelo levantamento bibliografico nasliobécas Central e Setorial da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB), além derret para, posteriormente, serem
elaborados fichamentos, resumos, captura de imagemstos. No segundo momento
determinamos como instrumento de coleta de damoguestionario semi-estruturado,
contendo perguntas abertas e fechadas, de mi@sptdha, onde os sujeitos deveriam marcar
uma Unica resposta - a que mais se ajustasse asidgias, caracteristicas ou opinides.
Aplicamos o questionario em trés dias, sendo eméego dia 13/07 e recolhidos em 15/07.
Escolhemos como sujeitos da pesquisa vinte e dimmionarios da instituicdo, abrangendo
diversos cargos e setores relacionados a implantdpdGED e manuseio dsoftware
Laserfiche Deste total, vinte e quatro aceitaram particgapesquisa.
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6 ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS COLETADOS

Buscando identificar a eficiéncia e os beneficiaslpzidos pela implantacdo do GED
nos arquivos da instituicdo, analisamos, atravésdddos coletados, num primeiro momento,
as questbes de um até quatro, relativas ao pedilfdncionarios utilizando as seguintes
variaveis: faixa etaria, grau de instrucdo e terdpgotrabalho na empresa. Negundo
momentp da questdo cinco a quinze, analisamos 0s seruwipss arquivos antes da
implantacéo do GED, a realizagéo do treinamentdulugonarios, os beneficios propiciados
pelo GED e a avaliacdo doftware Laserfiche.

No primeiro momentpo questionamento inicial estava relacionado ¥afataria dos
respondentes e como resultado a maioria, represknt87,5%, tém idades iguais ou
superiores a 36 anos. Apesar da maioria dos fuaKd@mapresentarem esta faixa etéria, isso
ndo significa dizer que os funcionarios de menadédndo estejam aptos a exercerem suas
fungdes no setor em que trabalham.

O segundo questionamento tratava do grau de idstrdgs respondentes. Obtivemos
12,5% com ensino médio; 87,5% com ensino superioerdium com ensino fundamental.
Este resultado demonstra que o grupo de nivel Buppor possuirem este grau de instrucéo
e, consequentemente, melhores qualificacdes poofess, que ocupa os cargos de maior
importancia na empresa.

Ainda nesta questdo, com relacdo ao tipo de foronegf@érente ao nivel médio, 33%
dos respondentes possuem o0 2° grau completo, ep68%tiem o 2° grau incompleto e um
curso técnico-profissionalizante. Em relacdo ao tile formagcédo de nivel superior, 43%
possuem graduacéo, 14% especializacdo, 29% mestrbdlid doutorado.

O questionamento de namero trés perguntava saiemepo de trabalho na instituicao,
apresentando que 33% dos respondentes trabalhaimimad/NNE entre 11 e 20 anos e 29%
entre um e 10 anos. A minoria, representados pét, 1Babalha ha 31 anos ou mais na
empresa, correspondendo aos funcionérios que posssienelhores formagfes académicas e
os melhores cargos na Instituig&o.

O préximo questionamento, de nimero quatro, peayantm qual sede o respondente
trabalha sendo Mangabeira ou Torre. A maioria dos respoedentepresentando 58%,
trabalha na sede de Mangabeira, por se tratar dewmadade onde ha maior niamero de
setores e onde o uso sloftware Laserfiché mais intenso.

Quanto asegundo momento questionamento de nimero cinco procurava saber
trabalho do respondente necessita dos servicosuemadmtos disponibilizados pelos arquivos.
A tabela 1 mostra que 100% dos respondentes carirma necessidade, pois grande parte
de suas atividades estdo atreladas aos servicos €dogumentos presentes nos arquivos,
necessitando da recuperacao de tais documentos.

Tabela — 1: Seu trabalho necessita dos servigos @dlocumentos disponibilizados pelos Arquivos?

Necessita Respondentes Porcentagem (%)
Sim 24 100,0%
Nao 00 00,0%
Total 24 100,0%

Fonte: Dados de pesquisa

A questdo de numero seis procurava saber se amtiespthntacdo do GED, alguma
vez, o respondente ja tinha perdido mais tempoupando um documento do que para cria-
lo.

Tabela — 2: Antes da implantagdo do GED nos Arquivg alguma vez, j4 perdeu mais tempo procurando
um documento do que levou para cria-lo?
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Perdeu Respondentes Porcentagem (%)
Sim 21 88,0%
Nao 03 12,0%
Total 24 100,0%

Fonte: Dados de pesquisa

Conforme percebemos na Tabela 2, a maioria do®mdsptes, 88%, perdeu mais
tempo procurando um documento do que levou pagal@rantes da implantacdo do GED e
apenas 12% afirmaram nao ter passado por estai@ngiar Constatamos, assim, que a
sobrecarga de informacfes presente nos arquivtss da sua reorganizacgao, dificultava a
recuperacdo da informacédo para maioria dos resptegjesendo este um dos principios a
implantagéo do GED.

A gquestao sete, perguntava da possibilidade det@asia da procura por documentos
nos arquivos antes da implantacdo do GED. Como mosieobservar na Tabela 3, seu
resultado € o mesmo da tabela anterior. Desta fopmdemos concluir a necessidade da
implantagdo do GED, buscando a melhoria nos seyvigoestados pelos arquivos,
especialmente na recuperacao da informacao.

Tabela — 3: J4 desistiu de procurar um documento ®Arquivos antes da implantagdo do GED?

Desistiu Respondentes Porcentagem (%)
Sim 21 88%
Nao 03 12%
Total 24 100,0%

Fonte: Dados de pesquisa

De acordo com a questdo oito, conforme podemosraysea Tabela 4, das trés
opcOes apresentadas, duas serviram para avalsadoede conservacdo dos documentos e o
seu manuseio antes da implantacdo do GED. A maitid responderam como insatisfeitos,
enquanto 29% responderam como regular. Assim, Ipenmo@s que o estado de conservagao
dos documentos e 0 seu manuseio ndo eram satisat@esultado que contribuiu ainda mais
para a implantacdo do GED na instituicao.

Tabela — 4: O estado de conservacdo dos documen®ssuas condicdes de manuseio, antes do GED,
poderiam ser considerados em estado?

Grau de Satisfagao Respondentes Porcentagem (%)
Insatisfatério 17 71%
Regular 07 29%
Satisfatério 00 00%
Total 24 100,0%

Fonte: Dados de pesquisa

Respondendo a questdo nove que indagava sobre tigippgho ou ndo dos
respondentes em treinamentos ministrados pelaedeimmplantacdo do GED. Conforme
constatamos na Tabela 5 o treinamento abrangeu H08%espondentes. Este treinamento
foi dividido em duas etapas obedecendo a hieraapodaada pela empresa, sendo a primeira
etapa para odsuarios Administradores a segunda etapa pardJtssiarios de Consulta

Tabela — 5: Vocé participou do treinamento ministralo pela equipe de implantagdo do GED, oferecido
pela Unimed/NNE?

Participou Respondentes Porcentagem (%)
Sim 24 100%
Nao 00 00%
Total 24 100,0%

Fonte: Dados de pesquisa
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Esta etapa foi muito importante, pois hem todofupsionarios conheciam o GED ou
nunca trabalharam com alguma implantacdo deste #Ap@artir deste treinamento, 0s
funcionarios se sentiram melhor preparados, elintioeo estigma, o “medo” da tecnologia
apresentados por alguns, e passaram a enxerganeficios que a referida implantacéo
passou a oferecer. Além disso, ainda nesta quedtdacordo com a tabela 5.1, podemos
constatar que o treinamento foi Util aos 100% depandentes.

Tabela — 5.1: Caso a resposta anterior tenha sidmgitiva (Sim), tal treinamento lhe foi Gtil?

Util Respondentes Porcentagem (%)
Sim 24 100%

Nao 00 00%

Total 24 100,0%

Fonte: Dados de pesquisa

O treinamento aosUsuéarios Administradoresfoi referente ao console de
administracdo, em que foi abordado a configuracaerenciamento do armazenamento,
definicdes de acesso, digitalizacdo e indexac&ndementos. J& o dtssuarios de Consulta
foi referente ao envio dos documentos panail visualizacdo e impressdo dos documentos
no software Laserfichele acordo com o perfil e permissdo de acessotrdiabmento foi
fundamental para esclarecer as fungbes e atividqdesestariam disponibilizadas a cada
hierarquia de funcionario.

A décima questdo abordava a possibilidade de digéio do acimulo de impresso
nos arquivos. Verificamos na Tabela 6 que a impgid do GED diminuiu
consideravelmente o acumulo de impresso nos arsjaiwoforme responderam 83%, e para
apenas 17% nao diminuiu. Este ultimo resultado geddustificado por determinados setores
como, por exemplo, o juridico, em que seus documserpor obrigacdo, necessitam da
preservacao dos originais nos arquivos para semvi® prova ou testemunho. Entretanto, a
diminuicdo do acumulo de impresso é claramenteepéire! e, obviamente, bem aceita pela
direcdo da instituigéo.

Tabela — 6: O sistema GED diminuiu o acgulo de impresso nos Arquivos?

Diminui Respondentes (%)
Sim 20 83%
Nao 04 17%

Total 24 100,0%

Fonte: Dados de pesquisa

Respondendo a questédo: Vocé sabe o que é autoeacamuivos? 75% ndo sabiam
o significado da automacao em arquivos, enquanto2§@o afirmaram saber do que se trata.
Supde-se que este resultado pode ter ocorrido @eviddo citagdo do termmutomacao
durante as reunides, sendo mencionados frequerteet@mos comaligitalizagaoe GED.
Além do mais, devemos levar em consideragdo quimeriandos respondentes representava
os funcionérios que implantaram o GED, que ocupavamargo de superintendéncia e alguns
da area de tecnologia da informacédo chamada InfoMeadbela 7).

Tabela — 7: Vocé sabe o que é automagin Arquivo?

Sabe Respondentes Porcentagem (%)
Nao 18 75%

Sim 06 25%

Total 24 100,0%

Fonte: Dados de pesquisa

Biblionline, Jo&o Pessoa, v. 6, n. 1, p. 125-1401D ISSN — 1809-4775



A questdo de numero 12 procurava saber se o0 respendinha experiéncia em
arquivos informatizados e automatizados antes @aida implantagcdo. Os resultados da
Tabela 8 demonstram que 87,5% nunca tiveram neriporde experiéncia, engquanto que
12,5% afirmaram ter algum tipo de experiéncia.

Tabela — 8: Vocé teve algum tipo de experiéncia eArquivos Informatizados e Automatizados

antes da implantacéo do GED nos Arquivos da UnimeNNE?

Experiéncia Respondentes Porcentagem (%)
Nao 21 87,5%
Sim 03 12,5%
Total 24 100,0%

Fonte: Dados de pesquisa

Os respondentes que afirmaram néo ter experi€émsiargquivos informatizados e
automatizados comprovam que a automacéo dos asqdavdJnimed/NNE trata-se de uma
inovagao nos registros de informacgéo, assim cosuaaecuperagdo. Ja os respondentes que
afirmaram possuir alguma experiéncia, possivelmeatepuseram a equipe de implantacdo
do GED e, principalmente, os profissionais da Indaldnvolvidos no projeto.

A questdao 13 se referia a0 manuseio sdtware Laserfichee apresenta como
resultado que 92% dos respondentes consideramt@maisbom, enquanto que 8% o0
consideram regular. Possivelmente este resultaddege ao fato dwsoftware apresentar
caracteristicas similares ao Windows Explorer dordioft Windows, versdao XP, tanto no
seu aspecto visual quanto no uso. (Tabela 9).

Tabela — 9: Como vocé considera o softwed_aserfiche com relagdo ao seu manuseio?

Consideracao Respondentes Porcentagem (%)
Bom 22 92%
Regular 02 08%
Ruim 00 00%
Total 24 100,0%

Fonte: Dados de pesquisa

Ainda relacionado a questéo treze, procuramos sd®principais dificuldades no
manuseio. Conforme a Tabela 9.1, para 100% dosmdsptes a principal dificuldade foi o
sistema ser lento. Como justificativa para esteltaso, podemos levar em consideracdo que
em alguns computadores, dependendo da sua cogfgura desempenho, software

Laserfichepode se tornar.

Tabela — 9.1: Se a resposta da questdo anterior félegular ou Ruim, qual foi a principal

dificuldade no manuseio?

Dificuldade Respondentes Porcentagem (%)
Sistema lento 02 100%
Dificil acesso 00 00%
Interface ndo amigavel 00 00%
Preenchimento dos dados 00 00%
Localizar/recuperar inform. 00 00%
Total 02 100,0%

Fonte: Dados de pesquisa

Abordamos no questionamento 14 a recuperacadatan@cdo apos a implantacao do
GED. De acordo com os dados da Tabela 10, paradd®sespondentes a recuperagédo da
informacg&o tornou-se mais precisa, enquanto que gé&s, um respondente, a recuperacao da
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informagdo ndo se tornou mais precisa. Apds aalimpicdo dos documentos, realiza-se o
processo de OCROftical Character Recognitignreconhecimento Optico de caracteres,
entretanto, muitos desses documentos sdo antigosatram-se rasurados, dificultando o
reconhecimento dos caracteres nos documentoslid@gtas e, consequentemente, nas futuras
pesquisas por palavras-chave no sisteaserfiche Deduzimos que este Unico respondente
manuseia documentos antigos e nas condi¢des dercaggo supracitadas.

Tabela — 10 A recuperacgédo da informac¢apoés a implantacdo do GED tornou-se mais precisa?

Precisao Respondentes Porcentagem (%)
Sim 23 96%
Nao 01 04%
Total 24 100,0%

Fonte: Dados de pesquisa

A U(ltima questdo, de numero quinze, tratava d&ésfaglo dos sujeitos quanto a
implantagdo do GED. Com base nas atividades desdragas na empresa, 46% se
mostraram satisfeitos, 33% se declararam muitsfedts e 17% indiferentes. Por fim,
apenas 4% se manifestaram insatisfeitos. (Taligla 1

Tabela — 11 Com base nas suas atividades na Empresmal € o nivel de satisfacdo quanto a
implantacdo do GED nos Arquivos?

Satisfagdo Respondentes Porcentagem (%)
Satisfeito 11 46%

Muito Satisfeito 08 33%
Indiferente 04 17%
Insatisfeito 01 04%

Total 24 100,0%

Fonte: Dados de pesquisa

Constatamos que, para a maioria, a implantacédo Elb Gbteve sucesso, trazendo
bons resultados para a instituicdo e funcionarexsmentando o grau de satisfacéo,
melhorando a precisdo da recuperacdo da informagiminuindo o acumulo de impresso
entre outros beneficios. (Tabela 10).

7 CONSIDERACOES FINAIS

No decorrer deste estudo, percebemos o qudo iamperé a informacédo para as
instituicbes, pois, além de servir de prova ouetesinho, permite a preservacao da historia,
além de ser essencial ao funcionamento das empf@sasquivos merecem atencao especial
por serem, desde os primordios, locais de pres@ovacadministracdo das informacgdes,
aperfeicoando-se no decorrer da historia.

Caso nao seja executada uma reorganizacao pasi@iarquivo perde sua funcdo e
passa a ser considerado depdsito de papéis, torsendm atraso ou um problema na
recuperagdo da informacgdo. Este fato ocorre emamuistituicdes, publicas ou privadas, a
exemplo dos arquivos da UNIMED/NNE.

Desta forma, identificamos os obstaculos enfrergguidos arquivos da instituicdo e
verificamos que a implantacdo do GED foi a solugéia os problemas citados. Observamos
as contribuicbes que as acdes impostas pela Dirggaporcionaram a instituicao,
melhorando o desempenho das atividades entre @®set satisfacdo dos funcionarios na
precisdo de recuperacao da informacgéo entre dugreesficios.
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Concluimos, destacando a experiéncia deste trabahtNIMED. Supomos que,
além de servir como estimulo e fomento a realizagéwabalhos futuros, o mesmo poderd vir
a ser utilizado como projeto-modelo para a implggdade ambientes GED em arquivos.

Esperamos que novos estudos sejam realizadogantb a tecnologia em prol da
melhoria continua dos servicos prestados pelosvargu

Evaluation of Electronic Document Management implemtation in
archives of Unimed/NE as a means of information metval

Abstract

This article presents the relationship among infatiom, information technology (IT) and
archives. Presents archives classification and timume It identifies the obstacles and
difficulties to retrieve information in archives INIMED’S North/Northeast. Sets Electonic
Document Management (EDM) and shows that EDM iskeheto solving the problem. Join
the stages of implementation of EDM, presents taerfeatures of Laserfiche software and
hierarchies of use. Uses as an instrument for cataction a questionnaire and concludes
presenting as result the employees satisfactiomavgjanization, decrease of documental files
(paper) and easy to retrieve information after EDddlementation. Highlights the experience
of this pioneering work and suggests using it asoael project for deployment of ECM in
archives.

Keywords Archive. Information Technology. Electronic Docurhévianagement System.
EDMS. Automation.
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