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Resumo

A gestdo de documentos eletronicos demanda novas formas de gerenciamento para garantir agilidade e
atender requisitos juridicos e arquivisticos. O artigo desenvolve estudo de caso realizado em uma
empresa de jornalismo, que em seu processo de trabalho apresenta necessidade de automatizagdo do
continuo fluxo de interagdo autor-editor. Os resultados revelam as necessidades informacionais para a
gestdo de documentos eletrénicos no ambiente de analise, em relagdo a teoria de arquivos. Além, disso
apresenta uma solucdo baseada na adog¢do de um arcabougo web (framework) colaborativo que atende
as necessidades de operacgdo e geréncia do processo. A solucdo identificada foi utilizar o PIonel, um
arcabouco voltado a construcdo de portais corporativos em software livre, de forma integrada com o
ambiente Windows® proprietario. O artigo mostra como tal solugcdo atende aos requisitos tedricos e
empresariais. Para a empresa torna-se possivel o controle de edigdo compartilhada dos documentos, o
acesso universal aos mesmos pela internet, o uso de metadados, e a automagao dos processos de
editoragdo via mecanismo de workflow.

Palavras-chave: Arquivos eletrénicos. Gestdo eletronica de documentos. Ferramentas de colaboracgdo.
Plone. Jornalismo.

1 INTRODUCAO

A gestdo de documentos arquivisticos eletronicos demanda novas formas de
gerenciamento para garantir agilidade e atender, ao mesmo tempo, especificidades juridicas e
arquivisticas. O uso da web em intranets para compartilhar arquivos via e-mail tem gerado
dificuldades de gerenciamento, implicando em duplicidade de arquivos, dificuldade no
controle de versdes e baixa seguranca das informacdes empresariais, pela possibilidade de
interceptacdo. As politicas e acGes sobre documentos eletrénicos recebem contribuicdes na

1 Plone é um arcabouco (framework) de software para gestdo de conteido em portais corporativos.
2 . . .
MS Windows, marca registrada da empresa Microsoft.
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area da Ciéncia da Informagdo, especificamente sobre estudos arquivisticos. E fato que a base
de sustentacdo para o uso de documentos nas empresas, na grande maioria dos casos, ainda é
a tecnologia MS Office. Tais arquivos apresentam dificuldades em sua interacdo com
aplicativos de portais corporativos construidos em software livre. Isso compromete a evolugcdo
de acles tdticas que permitam a gestdo da informacdao e do conhecimento no contexto
empresarial. Serdo analisados neste artigo alguns ganhos da integracdo de software de
escritério com portais corporativos, tais como: edicdo de documentos diretamente no portal;
acesso seguro universal via web, facilitando o trabalho remoto e em equipe; organizacao
avancada das informacdes via metadados; automatizacdo de fluxos de trabalho com os
documentos da organizagao.

Um recente escandalo brasileiro permitiu verificar como a gestdo de arquivos
eletronicos é relevante. O caso da planilha, apresentado por Oltramari (2008), possivelmente
divulgado por um funcionario da Casa Civil transformou um arquivo eletrénico em prova para
a possivel confeccdo de um dossié, da qual o governo foi acusado. Em contrapartida, o
governo brasileiro solicitou a Policia Federal que apurasse o crime de vazamento de
informacdes sigilosas do governo. Um grande conflito politico se estendeu por dias no
Congresso Nacional e na Imprensa, no periodo de marco e abril de 2008, devido as
dificuldades que aos poucos foram reveladas a nacdo, de lidar com arquivos eletrénicos no
governo brasileiro. Vale notar que o governo brasileiro € um grande usudrio de softwares livres
(publicos) no pais.

Tal situagdo revela que o tema de gestdo dos arquivos eletronicos é complexo, e que
as instituicbes carecem de aplicagGes praticas para permitir solu¢cdes adequadas, inclusive de
acompanhamento da edicdo de arquivos eletronicos que proporcionem fidedignidade e
autenticidade. A pesquisa de Silva (2008) apresenta direcionamentos que esclarecem a pratica
da preservagdao arquivistica governamental nas politicas publicas no Brasil, e levanta trés
pontos de reflexdo: 1) ha necessidade de que a preservagdo seja continua; 2) o orgamento
destinado a preservagdo precisa ser suficiente e constante; 3) a politica nacional de arquivos
precisa ser formulada. Apesar deste artigo ndo abordar a gestdo governamental, pode-se
perceber que os reflexos notados na esfera publica sdo também percebidos na perspectiva
empresarial.

Uma organizagdo tipica da area de servigos, na qual os funciondrios tém seus
computadores interligados em rede local e trabalham criando e editando arquivos com o MS
Office apresenta alta complexidade para a gestdo de documentos eletronicos. Neste cendrio,
encontram-se documentos, planilhas, e apresentacdes utilizadas em processos de trabalho,
gue passam por aprovagoes de areas, estabelecendo fluxos de trabalho (ou workflows). Este
cenadrio é presente nas empresas que adotam uma solucgdo precdria de gestdo da informacao,
geralmente passando pela estruturacdo do trabalho de seus funcionarios em torno de algumas
pastas compartilhadas na rede local; em geral uma rede MS Windows. O fato é agravado,
guando empresas possuem colaboradores que atuam fora do espago fisico da empresa,
fazendo constante uso de aplicagGes para transferéncia de arquivos, sendo a mais precaria e
utilizada, o correio eletrdnico.

Este artigo apresenta um estudo de caso desenvolvido em uma empresa de
jornalismo, localizada em Belo Horizonte, que atuava a época com cerca de 20 colaboradores
para producdo de informativos na internet e impressos, revistas e jornais para empresas. O
objetivo da pesquisa consistiu em identificar o processo de gestdo de arquivos eletronicos.
Apds o levantamento da situagdo apresentada pela empresa foi possivel diagnosticar os
principais riscos existentes na gestdo de arquivos, e analisar as demandas informacionais para
a gestdo de arquivos eletrénicos e o fluxo do processo de edigao e revisdo. Como contribuicao
dos resultados, o artigo revela um sistema de gerenciamento de contelido em software livre, e
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apresenta as principais vantagens da sua aplicacdo para a gestdo de documentos eletrénicos
no contexto empresarial analisado.

Para tanto, o artigo se estrutura em sete sec¢des. A primeira se¢do consiste na
introducdo que desvela o contexto geral da investigacdo e a relevancia do tema para as
pesquisas em Ciéncia da Informacdo. A segunda secdao aborda as principais bases tedricas
revelando os aspectos a serem considerados na gestdao de documentos eletrénicos. A terceira
secdo contempla uma discussdao tedrica e aplicada. A discussdao tedrica envolve o
levantamento das ferramentas web que proporcionem a colaboracdo na edicao de arquivos
eletrénicos, e para tanto, aborda as caracteristicas dos sistemas de gerenciamento de
contelddo. Além disso, também é abordada a participacdo dos portais corporativos neste
processo. A discussdo aplicada envolve a andlise da aplicacdo Plone, que é ao mesmo tempo
uma ferramenta e uma plataforma de desenvolvimento para a construcdo de diversos tipos de
portais web. A quarta secao apresenta as caracteristicas metodolégicas da investigacdo. A
quinta secdo descreve a situacdo atual da empresa investigada, analisando os processos
empresariais e a gestdo dos documentos eletronicos. A sexta secao apresenta solugdes para a
empresa, descrevendo as interacGes necessarias para a utilizacdo da aplicacdo Plone. A sétima
secdo contempla as consideragdes finais.

Finalmente, é importante deixar claro que o artigo utiliza muitas vezes o termo
arquivo, comumente utilizado para traduzir dois termos em inglés: file e document/record. No
entanto, neste artigo, o termo foi utilizado sempre para traduzir document/record.

2 GESTAO DE ARQUIVOS ELETRONICOS

Sousa et al. (2006, p. 9) apresentam que “o gerenciamento da crescente produgdo de
documentos em meio eletrénico é o novo desafio dos profissionais da informagdo”. A
comunidade arquivistica observa de modo mais atento a possibilidade da utiliza¢do da rede
para disponibilizar e gerenciar de forma eficiente os acervos arquivisticos, por meio da
utilizagdo de formatos de metadados. Schellenberg (2006) afirmava em sua obra escrita, antes
de 1970, os elementos de classificagdo ao abordar a gestdo dos arquivos correntes. O autor
apresenta que os trés elementos principais eram: 1) a a¢do a que os documentos se referem;
2) a estrutura do 6rgdo que os produz; 3) o assunto dos documentos. Atualmente, todos os
trés elementos podem ser contemplados concomitantemente, por meio dos aplicativos
tecnoldgicos. O autor ja relatava que o homem produz documentos, como resultado da
execucdo de um trabalho, o que hoje é caracteristico da produtividade em empresas, e até
mesmo na academia conforme expressa Yamamoto (2000), analisando a célebre frase:
“publish or perish”.

Para Santos (2007, p. 216), o “perfil do arquivista estd mudando e este profissional,
cada vez mais, tem papel ativo na tomada de decisdo das areas gerenciais das instituices”.
Pinto (2001) apresenta uma visdo mais atuante da arquivistica na gestdo de arquivos,
propondo uma nova metodologia de abordagem, que procure “cada vez menos estabelecer e
impor regras operativas e cada vez mais conhecer e compreender o fendmeno e o processo
informacional, para depois apresentar as solucbes mais adequadas”. Santos (2007) destaca
que ao idealizar a politica de gestdo de documentos, deve-se contemplar a gestdo do
conhecimento; pois a gestdao do conhecimento fica comprometida pela auséncia da gestdo da
informagdo e dos documentos. O autor revela que os arquivistas que atuam na gestdo de
documentos — record managers — estdao assumindo papel de profissionais essenciais a
consecugdo dos objetivos da instituicdao a qual estao vinculados.

A arquivistica se apresenta como uma area de pesquisa em crescimento no Brasil.
Costa (2007) desenvolveu um mapeamento quantitativo da producdo, traducdo e edicdo de
livros sobre arquivistica no Brasil. O autor identificou que a drea de pesquisa apresentou um

Perspectivas em Gestdo & Conhecimento, Jodo Pessoa, v. 1, n. 2, p. 166-190, jul./dez. 2011

168



Marcelo Peixoto Bax; Josmdria Lima Ribeiro de Oliveira; Daniel Mendes Barbosa

consideravel aumento quantitativo e qualitativo na producdo bibliogréafica arquivistica. Mas,
ressalta que o aumento qualitativo poderia ser maior para uma area que deseja alcangar o
carater de disciplina cientifica, e carece de uma maior producédo bibliografica que contemple as
demandas académicas e profissionais.

Rondinelli (2007) apresenta um relato sobre o projeto da Universidade de Pittsburgh,
nos EUA. Deste projeto, consideram-se as hipdteses apresentadas, ressaltando a primeira: as
necessidades basicas das instituicdes de criacdo e manutencdo de documentos que nado
mudam caso os documentos sejam eletronicos. O projeto identificou treze requisitos
agrupados em categorias: relativos a instituicdo, que refletem especifica¢cdes para sistemas de
gerenciamento arquivistico de documentos, e relativos ao documento (capturados, mantidos e
usaveis). Os requisitos funcionais “identificados pelo projeto representam um conjunto de
condicGes que as instituicdes, os sistemas de informacdo e os documentos teriam que
satisfazer para garantir o fornecimento de prova” (RONDINELLI, 2007, p. 82).

A partir dos requisitos funcionais e das regras de producdo, apresenta-se um conjunto
de metadados, ou seja, elementos que identificam cada documento. Os metadados foram
apresentados a partir de seis camadas e algumas subcamadas para cada documento, conforme
Rondinelli (2007). A primeira camada diz respeito ao registro, para tanto, declara-se o
documento arquivistico por meio da identificagdo da sua origem, o tipo, e o momento da
transacdo, apresentando as especificacGes de descritores. A segunda camada refere-se aos
termos e condicdes de acesso proporcionado o controle. Faz parte desta camada a
identificacdo da autoridade competente para a avaliacdo, as leis e regulamentos que a
embasam, e a tabela de temporalidade. A terceira camada diz respeito a estrutura do
documento, tendo como subcamadas a forma do documento, a dependéncia ou ndo do
software, o método de compressdo, e os algoritmos para criptografar o conteddo, entre
outros. A quarta camada refere-se ao contexto, que identifica a proveniéncia do documento e
o ambiente juridico-administrativo que o envolve, registrando: instituicdo, pessoa ou sistema
que deu inicio a transagao e a que horas; quem recebeu a transagdo, qual o tipo de transagao,
e qual a regra que governa aquele tipo de transagao. Desta forma, apresenta-se a idoneidade
das operag¢des. A quinta camada envolve o teor do documento, sendo denominada como
conteldo. A sexta camada informa sobre a histdria do uso registrando quando, por quem e
como o documento foi usado.

Outro relato apresentado por Rondinelli (2007) diz respeito a Universidade de British
Columbia, no Canada. Para esta escola, os elementos minimos exigidos para que um
documento arquivistico seja considerado completo sdo: data, autor, destinatario, assunto e
titulo. Mas, para o documento arquivistico ser considerado fidedigno em ambiente eletrénico,
deve-se acrescer os metadados: data, hora e local da transmissdo e do recebimento, cédigo de
classificagcdo, e nimero do protocolo. Além disso, o procedimento de criagdo deve cumprir os
procedimentos de identificacdo das redes de comunicagdo, dos usuarios do sistema e de seus
privilégios, da identificacdo dos meios seguros para acessar o sistema, e da definicdo dos
espacos: geral (acessivel a todos os membros da instituicdo), grupo (acessivel a funciondrios
que partilham da mesma competéncia), e individual.

Da Australia, advém os estudos que geraram o Dirks (Designing and implementing
recordkeeping systems) que é um manual de gerenciamento arquivistico de documentos. A
metodologia do Dirks envolveu sete passos e foi utilizada como referéncia para proceder a
investigacdo na empresa em analise. Na Figura 1 sdo apresentados os passos, conforme
apresentado por Rondinelli (2007, p. 110), considerando que é importante desenvolver a
anadlise de func¢Ges e atividades, pois desta forma é possivel obter um foco estdvel ao longo do
tempo, além de facilitar a avaliagdo, contextualizar melhor os documentos e permitir maior
acessibilidade.
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1 Andlise das fung¢des e atividades desempenhadas pela instituicdao
1
b

2 Identificagdo dos requisitos para gerenciamento arquivistico de documentos
U

3 Avaliacdo dos sistemas de gerenciamento de documento existentes na instituicdo
gl
R o

4 Identificagdo das estratégias para gerenciamento arquivistico de documentos
1l

5 Elaboragdo do sistema de gerenciamento arquivistico de documentos
gl
R o

6 Implementacdo do sistema de gerenciamento arquivistico de documentos
1l

| 7 ra Avaliagdo do funcionamento do sistema de gerenciamento arquivistico de documentos

Figura 1- Metodologia de Dirks
Fonte: Rondinelli (2007, p. 110)

O modelo australiano, também destaca que para um arquivo eletronico ser prova, este
deve ser: auténtico, fidedigno, completo e inalterado (protegido de intervengbes nao
autorizadas), e usavel (passivel de localizagdo, recuperacgdo e interpretacdo). Desta forma, para
garantir as qualidades que sustentem as caracteristicas apresentadas, é necessario utilizar um
sistema capaz de executar a captura, o registro, a classificacdo e indexa¢do, o acesso e
seguranga, a avaliagdo, o armazenamento, o uso e rastreamento, e a destinagdo (RONDINELLI,
2007).

Ao tratar a gestdo e preservacdo de documentos eletrénicos de arquivos, Thomaz
(2006) apresenta a incompatibilidade das tecnologias atuais, com seus predecessores como
um fator complicador. A autora revela a trajetdria histdrica da discussdo sobre a gestdo de
arquivos eletronicos, compartilhando a experiéncia de varios paises. Como ultima experiéncia
compartilhada, a autora revela o RKMS que é um esquema padronizado de metadados. Ele
atende a especificacdo do Resource Description Framework - RDF da World Wide Web
Consortium - W3C. Portanto, ele permite identificar e descrever documentos resultantes das
atividades sociais e organizacionais, além de associar caracteristicas significativas do contexto,
onde os documentos sdao produzidos, gerenciados e usados. Recentemente, de acordo com
Thomaz (2006), as normas ISO apresentam as contribuicGes mais significativas no assunto,
sendo elas: ISSO 15.489 (Information and documentation: records management), ISO 14.721
(Open archival information system reference model), e a 1ISO 19005-1 (Electronic document file
format for long-term preservation).

Lucca, Chardo e Stein (2006) apresentaram metadados para a gestdo eletrénica de
documentos arquivisticos, a partir do estudo de cinco padrdes de metadados: ISAD(G), Dublin
Core MetaData Element Set, MoReq, a Resolu¢dao n2 20 do CONARQ, e a Norma Brasileira de
Descricdao Arquivistica. Os autores avaliaram as semelhancas entre os padrdes e construiram
um modelo de metadados que uniu os cinco padrdes, estabelecendo quatro grupos de
metadados, representando as quatro fun¢Ges arquivisticas: classificagao, avaliacdo, descri¢do e
difusdo. Este modelo pode ser visto no Quadro 1:
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Funcgdo arquivistica Metadados
Técnicos
Classificagdo | De negdcio Identificador, Datas, Nivel de descricdo, Notas, Palavras-Chave,
Responsavel
Técnicos
N De negdcio Identificador, Datas, Assunto, Tipo Documental, Temporalidade,
Avalia¢do S
Eliminacdo,
Notas, Palavras-Chave, Responsavel, Regras e Convengdes
Técnicos
Descricao De negdcio Identificador, Datas, Histdria/Biografia, Histéria Arquivistica, Notas,
Notas do Arquivista, Regras e Convengdes
Técnicos Condicbes de acesso, Condigdes de reprodugdo, Tipo, Formato,
Tamanho, Requisitos técnicos, Versao
Difusdo De negdcio Identificador, Titulo, Autor, Datas, Procedéncia, Assunto, Idioma,

Localizagdo original, Localizagdo copias, Relacionamentos, Direitos do
autor, Notas, Contribuidores

Quadro 1 - Modelo de metadados para o sistema em desenvolvimento

Fonte: Lucca, Chardo e Stein (2006, p. 12)

Ao abordar o tema arquivos eletrénicos, deve-se considerar os desafios da
preservagdo. Os arquivos na empresa precisam ser preservados para que a recuperagdo da
informacdo ocorra. Inarelli (2007) apresenta os dez mandamentos da preservacdo digital a
serem observados: 1) manterds uma politica de preservagao; 2) ndo dependeras de hardware
especifico; 3) ndo dependerds de software especifico; 4) ndo confiards em sistemas
gerenciadores como Unica forma de acesso ao documento digital; 5) migrards seus
documentos de suporte e formato periodicamente; 6) replicards os documentos em locais
fisicamente separados; 7) ndo confiards cegamente no suporte de armazenamento; 8) ndo
deixaras de fazer backup e cépias de seguranca; 9) ndo preservaras lixo digital; 10) garantiras a
autenticidade dos documentos digitais.

3 FERRAMENTAS WEB DE COLABORAGAO PARA ARQUIVOS ELETRONICOS

A gestdo de arquivos eletrénicos é abordada por Santos (2008), apresentando ser este
um processo complexo, pois as modificagdes do cenario influenciam o comportamento dos
agentes. Tal mudanca direciona os recursos a serem canalizados para suprir necessidades que
ndao podiam ser previstas antes. Portanto, “neste tipo de ambiente o gestor passa a ter
dificuldades em saber de tudo que ocorre, e em manter a disciplina, a hierarquia e a
coordenac¢do do processo”. Mas, as novas tecnologias de informagado e comunica¢do criaram
possibilidades para a coordenagao de atividades e atuagdo de gestores em ambientes mais
complexos.

A andlise do autor aponta que, inicialmente, os instrumentos focavam ampliar o
maximo possivel a capacidade e eficiéncia do gestor, garantindo sua centralizacdo. Para tanto,
foram criadas ferramentas (Outlook, LotusNote, Organize, Project), que atuavam como
secretarias e gerentes, para que: “estabelecido o plano, definidas as responsabilidades e
fungdes, elaboradas as metas, autorizagdes e permissdes” sejam ampliadas a informacdo e a
comunica¢do dos membros de um projeto, criando relatérios. Santos (2008) afirma que estes
procedimentos, que apenas criavam rotinas e mecanizavam as ac¢des de gestdao se mostraram
inoperantes para gestao de grandes sistemas. O autor reconhece que se vive uma nova fase e
um novo tipo de resposta a este tipo de problema através da criacdo de sistemas
colaborativos, interativos, descentralizados e emergentes.
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As exigéncias do mercado a partir das certificacbes de qualidade tém levado as
empresas a buscarem meios para gerenciar os processos e a gestdo de arquivos. Nascimento e
Flores (2008) analisaram as entidades certificadas pelo Programa Galcho de Qualidade e
Produtividade (PGQP) e verificaram que ndo se encontrou nestas organiza¢Ges uma politica de
gestdo de arquivos arquivistica. As empresas afirmaram que apesar disso estdo conseguindo
ter um acesso rapido e até certo controle sobre as informacdes que produzem. A solucdo
apresentada pelas empresas foi o uso de listas mestres de documentos e listas de controle de
registros. Contudo, percebeu-se que o tratamento é feito apenas para recuperacao dos
documentos especificos da gestdao da qualidade produzidos recentemente. Identificou-se que
as empresas destacam como prioridades a serem implementadas os aspectos relativos “ao
acesso, a difusdo por meio de um canal apropriado que favoreca a comunicacdo entre as
pessoas, a manutencdo apenas das informacoes relevantes, a protecao e a conservacao”.

Nascimento e Flores (2008) afirmam que é comum encontrar documentos ndo
atualizados, cépias desnecessarias, procedimentos ndo documentados, registros indisponiveis,
documentos com a mesma fungdo, porém com nomes diversos. Os procedimentos
arquivisticos de classificacdo e de avaliagdo de documentos sdo pouco utilizados pelas
empresas certificadas. “Apenas 30% das organiza¢Ges responderam fazer uso de planos de
classificacdo de documentos para organizar as suas informac¢des produzidas, enquanto que
56% das demais, afirmaram utilizar-se de outros instrumentos para a organizacdo de seus
documentos e 14% responderam ndo utilizar de qualquer instrumento para organizar as suas
informacdes”.

Os portais corporativos causam mudancas fundamentais nos processos gerenciais e no
modo como as empresas funcionam, apoiando os funciondrios no que tange ao
compartilhamento de informagGes e conhecimentos, segundo Terra e Bax (2003). As
plataformas de portais corporativos mais avangadas provéem solugdes que se adéquam as
necessidades de informacgdo e de colaboracdo de cada funcionario e/ou parceiros de negdcio.
Desta forma, elas personalizam o acesso a informag¢do, automatizam e melhoram os ciclos de
decisdo complexos, e incentivam niveis mais profundos de colaboragdo entre empregados.
Com a vantagem de prover um Unico ponto de contato com as fontes de informagao, o portal
corporativo assume papel integrador nas organizagdes. Assim, segundo Terra e Bax (2003), os
portais corporativos constituem novos instrumentos de gestdo de informagado e conhecimento
nas organizagoes.

Existe uma extensa literatura em diversas areas de conhecimento, da Ciéncia da
Informacdo a Ciéncia da Computacdo, passando pela Administracdo e Comunicacdo, que
analisa os beneficios dos portais corporativos para uma organizacdo sob diversos aspectos,
principalmente do ponto de vista da teoria da gestao de conhecimento e de como esta pode,
teoricamente, ajudar as pessoas a permanecerem conectadas e a trabalhar em equipe com
mais eficiéncia (DIAS, 2001), (TERRA; GORDON, 2002), (TOLEDO, 2002), (TERRA; BAX, 2003),
(CARVALHO, 2006), (CABESTRE et al., 2007), (SCHONS; COSTA, 2008).

A gestdo de conteludo empresarial (ou corporativo), conhecida pela sigla ECM
(Enterprise Content Management), consiste no conjunto de tecnologias usadas para gerir o
ciclo de vida da informacdo ndo estruturada. As fases envolvidas sdo: criacdo/captura,
armazenamento, versionamento, gestdo, indexacdo, e distribuicdo de conteudos. Todas as
fases relacionam os conteddos com os processos de negdcio (WIKIPEDIA, 2008b). Alguns
componentes de uma solugao de conteldo sdo: gerenciamento de documentos e conteudos;
ferramentas de colaboragdo; gestdo de processos de negodcio (BPM - Business Process
Management) (TREEPOINTSWEB, 2008).

Perspectivas em Gestdo & Conhecimento, Jodo Pessoa, v. 1, n. 2, p. 166-190, jul./dez. 2011

172


http://pt.wikipedia.org/wiki/Tecnologia

Marcelo Peixoto Bax; Josmdria Lima Ribeiro de Oliveira; Daniel Mendes Barbosa

Uriarte (2006) apresenta o Enterprise Content Management® (ECM), que retine, para a
autora, trés funcionalidades obrigatérias: 1) GED (Gestdo Eletronica de Documentos); 2)
Workflow (fluxo de processos); e 3) Portal (ambiente que reune Gestdo de Conteldo,
Workflow e Gestdo de Qualidade, e promove comunicacdo e colaboragdo entre seus usuarios).

Shitsuka et al. (2005) sugerem que a incorporac¢do desta visdo em portais corporativos
podera viabilizar informacgdes rapidas tanto para clientes quanto para fornecedores, em base
de dados de contexto, de metadados e de outras bases, como pode ser visto na Figura 2. Os
autores consideram que as empresas devem repensar a maneira de incorporar as tecnologias,
considerando a estrutura de uma camada de ECM, por ser esta, a base da construcdo de um
software de gestao do conhecimento.

Saidas
Dispositvo Thin Thin || Hand-held/ || Telefcne Cépia em
de acesso | client || client PDA celular papel
\
Aplicacoes WAP
In;r:ecz)rr;qge GUI (graphic Portais de informacoes CD-ROM
i user interface) empresariais
usudrio
| Gestdo documental (ciclo de vida) |
| Seguranca e administracdo |
Funcionalidade | Workflow | Syndication
de

gerenciamento ‘ Servico de biblioteca / gestdo de arquivos ‘ (Associagdo)

| Personalization [/ profiling | S

| Authoring & composing | Pagina
estatica

Busca de texto

Dynamic
R - ‘ Metadados ‘ streaming
ecuperagdo foads
‘ Busca de contexto ‘
‘ Busca de audio / video ‘
0o Pagina
Repositérios dindmica

Disc. DBs

Documentos
Video
Audio
E-mail

Cédigo fonte

Impressoras

Figura 2 - Componentes da gestdo de conteddo empresarial (ECM)
Fonte: Shitsuka et al. (2005)

® Gerenciamento de Contetdo Corporativo
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Segundo Bax e Parreiras (2003), as ferramentas de cddigo aberto para gestdo de
conteldo se mostram t3o ou mais interessantes para a constru¢do de portais do que
ferramentas proprietarias. Entretanto, ndo se encontra na literatura informagdes sobre como
realizar, na prdtica, a implantacdo de um portal utilizando-se de ferramentas de softwares
livres. Segundo Bax e Parreiras (2003) sdo varios os beneficios gerados pela implanta¢do de um
portal corporativo, tendo entre eles: a) organizacdo do acervo de documentos e da memdria
organizacional (categorizacdo, classificacdo e busca em texto livre); b) acesso aos arquivos pela
web, possibilitando o trabalho remoto; e ¢) melhoria dos processos de trabalho pela sua
automatizacdo. A seguir, serdao apresentadas as caracteristicas de uma ferramenta de cédigo
aberto, denominada Plone, que tem sido abordada em empresas e em investigacdes
académicas.

3.1 Plone

O Plone é um CMS (Content Management System) construido sobre o Zope, um
servidor de aplicacbes web e de desenvolvimento de sistemas Open Source amplamente
utilizado, conforme afirma Thiruvathukal e Liufer (2004). O Plone é um sistema de
gerenciamento de conteldo que tem recebido popularidade pela facilidade de instalagao,
configuracdo e uso, segundo Bax e Parreiras (2003). O aplicativo apresenta um instalador
automatico para plataforma Windows ou Mac, que apresenta passos comuns a instalacdo de
um software com duragdo aproximada de 3 minutos (PLONE, 2008). Quanto a instalagdo,
considera-se ainda que a aplicagdo é um software open source, licenciado sob a GNU General
Public License, a mesma licenga utilizada pelo Linux. Conforme afirma Burton (2007), isto da o
direito de uso sem uma licenca, além de permitir o avanco do produto pelos seus usuarios.

Quanto a configuracdo, para usar o Plone, a principio, ndo se faz necessdrio
desenvolver aplicagdes em Zope. Mas, para o desenvolvimento de novos tipos de conteldo,
uma pequena quantidade de conhecimento em Zope é (til, e é abordada na documentagao. O
Zope é escrito em Python, uma linguagem de programac¢dao Open Source ja abordada por
Oliphant (2007). A linguagem Python é utilizada para adicionar novos recursos ao Plone, e para
alterar a forma como Zope e Plone interagem. Outra caracteristica interessante desse sistema
é sua extensibilidade, existindo uma grande quantidade de produtos adicionais que
incorporam novos recursos e tipos de conteddo. O Plone é também tecnologicamente neutro
e pode interoperar com a maior parte dos sistemas de banco de dados relacional, open source
e comercial. Ele pode ser executado em uma ampla variedade de plataformas, incluindo Linux,
Windows, Mac OS X, Solaris e BSD.

Segundo informacGes do sitio Ohloh (2008), o projeto Plone recebeu contribuicGes, ao
longo de toda a histéria do projeto de 219 desenvolvedores, sendo representativo o nimero
de contribuicbes com cédigo novo mais recentemente. Estima-se que a comunidade Plone
aborda uma das maiores equipes de cddigo aberto em todo o mundo. Burton (2007) salienta
qgue o numero de desenvolvedores organizados na comunidade Plone e o aumento das
empresas especializadas na aplicacdo, sinalizam que o Plone tem um bom nivel de suporte.

A plataforma Zope/Plone trata contelidos como “objetos”. Isto proporciona ao portal
os beneficios inerentes e conhecidos da técnica de orientacado a objetos, segundo Pereira e Bax
(2002), sendo as principais: modularidade que promove o controle da complexidade, e
flexibilidade que permite reutilizagdo das mesmas informac¢des em diversos locais do portal.
Por padrao, o Plone armazena seu contelido em um banco de dados transacional orientado a
objeto, que faz parte do Zope, o ZODB. Existem produtos e técnicas, no entanto, para
compartilhar informagGes com outras fontes, como bancos de dados relacionais, LDAP e
sistemas de arquivos.
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Quanto ao uso, o Plone segue padrdes e normas de usabilidade e acessibilidade (PLONE,
2008). Suas paginas seguem o padrdo E.U. Secdo 508, e o rating AAA do W3C para a
acessibilidade. Ele possui suporte a internacionaliza¢do, oferecendo interface para mais de 35
traducdes. Além disso, existem ferramentas para gerir conteidos multilinglies. Observa-se que
a gestdo de conteludo web é contemplada na plataforma Plone. Para tanto, utiliza-se a
tecnologia para atualizacdo de textos e para a gestdo de documentos multimidia em portais.
Tal funcionalidade resulta em maior facilidade de alimentacdo e atualizacdo por pessoas, que
ndao tém conhecimentos de design web. Utilizada como infra-estrutura do portal, essa
tecnologia permite que todo o conteldo seja publicado e editado remotamente por meio de
navegadores web. Para tanto, a tecnologia prové suporte a complexidade da Gestdo de
Conteldo Web, baseando a autoria em estilos (style-based), para garantir a publicacdo de
conteudos em multiplos formatos de apresentacdo. Como mostra a Figura 3, a plataforma
opera em trés dimensdes independentes, sendo elas: ldgica, contelddo e apresentacao.

Dados e funcionalidade Estrutural e de contetido

Atores: programadores de
computador definindo os modelos
de dados e as funcionalidades

Atores: profissionais da informacdo
para definir taxonomia, metadados,
moldes ou gabaritos (templates)

Visual ou de apresentacao
Atores: designers

Figura 3 - Dimensdes independentes da ferramenta Plone
Fonte: Adaptado de Plone (2008)

A independéncia das dimensdes é compativel com a arquitetura MVC (Model, View,
Controller), referenciada na literatura da Ciéncia da Computacdo por Krasner e Pope (1988)
citado por Gandra e Lima (2008). A MVC apresenta vantagens para o processo de
desenvolvimento e manutencdo de portais, tendo como principal evidéncia, o fato de permitir
a racionaliza¢do do trabalho dos diferentes profissionais, sem que um interfira na atividade do
outro. Desta forma, em cada uma das trés dimensbes, o profissional utiliza-se,
respectivamente, de: scripts, moldes (templates) e estilos CSS (Cascading Style Sheets). A partir
das dimensdes, as pdaginas do portal oferecem facilidade para proporcionar manutencdo e
evoluir conteldo e estrutura, sem exigir competéncia técnica em informatica ou design
daqueles usudrios responsdveis pelo uso e evolugdo do conteudo do portal, ou seja, os autores
que publicam e editam o conteldo organizado no portal.

Outra vantagem percebida da separacdao em diferentes dimens&es diz respeito as novas
formas de apresentac¢do dos conteudos, pois estas podem ser adicionadas ao portal, sem a
necessidade de duplicar o conteldo, o que acarretaria em problemas de gestdo de informacao
(ex: “versdo para impressdo”, “versdao para smartphone”, “mudanga de idioma”). Como em
outras plataformas, em Plone, o contelido do portal é organizado na estrutura taxonémica, ou
seja, em pastas. Isto possibilita a delegacdo do acesso de usudrios da empresa, com controle
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efetivo e flexivel, através da definicao de papéis e tarefas, permitidas a cada papel, por area do
portal (PLONE.NET, 2008).

Pastore (2006) desenvolveu um estudo sobre gerenciamento de contelddo na web com o
uso do Plone. O autor destaca que o compartilhamento de informacdes ndo-estruturadas é
importante para as empresas que visam a gestdao do conhecimento. O autor considera que a
complexidade dos processos de negdcio exige um sistema de informacao adequado que possa
encontrar tecnologias que facilitem a interagdo entre autores e editores. O artigo de Pastore
(2006) descreve as solugdes adotadas no contexto de desenvolvimento para web site em um
instituto de investigacdo. A solucdo apresentada foi o uso do Plone que permitiu personalizar
papéis, fluxos de trabalho e garantir seguranca no processo de publicacao.

Além de todos estes recursos, raramente presentes ao mesmo tempo em uma Unica
ferramenta de gestdo de conteddo em software livre, o Plone ainda possui excelente interacdo
com softwares de escritdrio. Este recurso normalmente nem é implementado por ferramentas
de gestdo de conteudo.

4 METODOLOGIA

A pesquisa caracterizou-se como exploratdria, descritiva, aplicada e intervencionista
por explorar solucées em Ciéncia da Informacdo para uma realidade investigada. Esta escolha
fundamentou-se no interesse em ter uma compreensdo maior dos fatos. Para Martins e Lintz
(2000) “o estudo de caso possibilita a penetracdo na realidade social, ndo conseguida
plenamente pela andlise e pela avaliagdo quantitativa”. No entanto, ndo sdo permitidas
generalizacdes, segundo Yin (2001). Um estudo de caso ndo tem de ser meramente descritivo;
pode ter, igualmente, um profundo alcance analitico; confrontar a situagdo com outras
situagOes ja conhecidas e com as teorias existentes (MERRIAM, 1988; YIN, 2001).

O ambiente de analise consistiu em uma empresa de jornalismo, localizada em Belo
Horizonte. A empresa contava a época do estudo com 15 jornalistas e seis estagidrios,
coordenados por quatro editores, que produzem informativos na internet e impressos, revistas
e jornais para empresas. A escolha pelo ambiente de andlise se justificou pela alta
complexidade revelada para a gestdao dos arquivos eletronicos, tendo em vista o curto prazo
disponivel para o desenvolvimento dos servigos prestados, o que é caracteristica do setor. A
oportunidade de desenvolver a pesquisa na empresa, foi proporcionada pelo interesse das
sdcias em aprimorar 0s processo empresariais, uma vez que a gestdo de arquivos eletronicos
torna-se um obstdaculo para a busca da eficiéncia.

A pesquisa caracterizou-se como exploratéria, pois € um assunto revelador que
confirma as definicbes de Malhotra (2001) e Cooper e Schindler (2003). Os relatos de um
estudo de caso assumem normalmente a forma de uma narrativa, cujo objetivo é contar uma
histéria que acrescente algo de significativo ao conhecimento existente e seja, tanto quanto
possivel, interessante e iluminativo (STAKE, 1988).

Os dados foram coletados em entrevistas semi-estruturadas, questionarios
estruturados e analise documental, seguindo as orientacGes de Trivifios (1987), Alencar (2000)
e Merriam (1988). Os trés principios, informados por Yin (2001) para coleta de dados, foram
observados.

Os dados coletados foram submetidos a diversas técnicas de anaélise, incluindo: analise
de conteldo, técnica de triangulagdo e modelagem. A anadlise de conteudo foi utilizada com a
finalidade de explicitar e sistematizar o conteldo da mensagem, por meio da andlise
confirmatdria de dados (BARDIN, 1977; BABBIE, 1999). Para o desenvolvimento da anilise,
utilizou-se a analise categorial, sendo as categorias definidas a partir do referencial tedrico. A
triangulagdo foi fundamental para que os dados coletados de diferentes fontes fossem
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analisados de maneira integrada. A modelagem permitiu recriar o contexto no qual os dados
foram gerados.

5 ANALISE DA GESTAO DE ARQUIVOS ELETRONICOS NA EMPRESA DE JORNALISMO

Para a andlise empresarial, utilizou-se a metodologia de Dirks, apresentada por
Rondinelli (2007). Esta se¢do apresenta os passos 1, 2, 3 e 4 recomendados pelo modelo
tedrico.

A empresa de jornalismo atua com o desenvolvimento de comunicagdes jornalisticas
para empresas. Cada empresa captada é alocada a um jornalista. Apenas, em alguns projetos,
ocorre o desenvolvimento por mais de um jornalista. As demandas dos clientes sdo variadas.
Desta forma, existem emissdes de comunicacles didrias para a intranet, semanais, mensais,
bimestrais e quadrimestrais. Contudo, a freqiiéncia mais utilizada é a mensal. O processo de
trabalho utilizado para desenvolver uma comunicagdo jornalistica foi escrito pela empresa e
revisado recentemente, mas percebeu-se que tal processo padronizado ndo estava disponivel
de imediato. A partir das entrevistas, foi possivel construir o fluxo da operacao.

O fluxo da operagdo inicia com a elaboragdo da pauta, que é composta por
representantes da empresa e pelo jornalista. Apds a reunido, o jornalista envia o fechamento
da pauta em arquivo eletrénico do Word por e-mail. A fase seguinte consiste na apuragdo, que
é a coleta de dados por meio das entrevistas. A captacdo de fotos ocorre concomitantemente
por um terceiro a empresa. Depois de captadas as informacdes, o jornalista produz a redacdo
das matérias, e costuma trabalhar com pequenos arquivos no Word, sendo um para cada
matéria. A fase seguinte a redacdo é a edicdo, que é procedida por um dos quatro editores da
empresa. Para tanto, o jornalista, compila em um Unico arquivo Word as matérias com a
localizagdo das mesmas no projeto em elaboragdo, tendo em vista a organizagao prevista na
pauta.

As recomendagdes do editor sdo acrescentadas ao arquivo Word. Depois de aceitas as
recomendagdes emitidas pelo editor, o jornalista separa cada matéria em um arquivo com
cabecgalho especifico para proceder a aprovagdo das fontes, que recebem as matérias por e-
mail. O prazo solicitado para retorno da avaliagdo da fonte é de 48 horas. O controle do
recebimento das recomendagdes é difuso, pois os comentdrios podem ser feitos por telefone
ou e-mail. Finalizada a verificagdo pelas fontes, o jornalista sintetiza todas as informagdes em
um arquivo Word para envio ao diagramador. Neste momento, também sdo referenciadas as
fotos que fardo parte do projeto e o envio dos documentos é feito via FTP.

O diagramador produz a arte e a envia via formato PDF para que o jornalista faca a
revisdo de arte. Depois de acertada a revisdao de arte, o jornalista encaminha novo arquivo
PDF, enviado pelo diagramador, para a aprovacao de arte da empresa. Sendo a arte aprovada,
procede a impressdo da prova e a revisdo por parte do jornalista. Concluido este processo, o
projeto esta liberado para impressdo grafica.

A Figura 4 e o Quadro 2 ilustram o fluxo dos arquivos eletrénicos desenvolvidos pela
empresa. Ao todo, sdo 15 transferéncias de arquivo para a finalizagdo de um projeto editorial.
Contudo, caso seja necessario repetir mais de uma vez algum o processo, o numero de
transferéncias serd superior. Entende-se que esta alta transferéncia de arquivos via e-mail e a
forma como as informagdes sdo transmitidas, ndo é devidamente controlada pela empresa,
dificultando o desenvolvimento do fluxo do processo pré-estabelecido.

Para a geracdo de arquivos, existe um procedimento recomendado pela empresa, para
nomear e armazenar. O armazenamento e a organizacao dos arquivos sdo feitos por meio do
Windows Explorer, em pastas publicas (ou compartilhadas) armazenadas no servidor. Apenas
os arquivos administrativos, que dizem respeito principalmente a contratos, controle de
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pagamentos, propostas de servicos, e controle de pessoal, ndo sdo compartilhados. A unidade
do servidor é disponivel a todos os funcionarios sem restricao.

Pauta ‘ Impressdo \
b l 7y
Fechamento Revisdo da
de pauta prova
Captagdo "
Apuracdo fotos Impress3o da
prova
Redacdo Aprovacdo de
arte
Edigiio > Aprovagdo > Diagramacio »|  Revisio dearte
das fontes

Figura 4 - Fluxo documental do processo da empresa de jornalismo
Fonte: Dados da pesquisa

Etapa Ocorréncia
1 O jornalista envia o fechamento da pauta para o cliente
2 O cliente revisa a pauta e devolve ao jornalista
3 O jornalista envia as matérias para a revisdo do editor
4 O editor revisa as matérias e devolve ao jornalista
5 O jornalista encaminha as matérias as fontes
6 As fontes revisam as matérias e as devolvem ao jornalista
7 O jornalista encaminha as matérias ao diagramador juntamente com as fotografias
8 O diagramador encaminha a versao diagramada para o jornalista
9 O jornalista procede a revisdo de arte e encaminha altera¢Ges ao diagramador
10 O diagramador procede as revisdes e encaminha ao jornalista
11 O jornalista encaminha a versao revisada do diagramador ao cliente
12 O cliente expressa sua opinido e solicitagdes de revisdo ao jornalista
13 O jornalista encaminha as solicitagdes de revisdo ao diagramador
14 O diagramador procede as revisdes e encaminha ao jornalista
15 O jornalista aprova a arte final e encaminha ao diagramador
16 O diagramador encaminha a grafica

Quadro 2 - Fluxo documental do processo da empresa de jornalismo
Fonte: Dados da pesquisa

Uma das empresdrias afirma que a auséncia de restricdes resulta do receio em
inviabilizar o atendimento ao cliente, caso um dos jornalistas esteja ausente. Na mesma
unidade, estdo disponiveis os arquivos pessoais dos funciondrios, apresentados por nome.
Estes arquivos também estdo abertos ao acesso de todos, apesar de serem pessoais. Os
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entrevistados afirmaram que depositam nestas pastas: musicas, trabalhos de pds-graduacao, e
demais arquivos de férum pessoal.

A organiza¢do dos arquivos busca representar a ldgica do processo de trabalho. Os
principais arquivos utilizados pela empresa tem a extensdo: *.doc (editor de texto do MS
Office), *.pdf (portable document format), *.jpeg (formato de compressdo para fotografias).
Foram identificadas algumas planilhas eletronicas em formato *.xls (planilha eletrénica do MS
Office). Nas entrevistas, foi possivel identificar que além dos arquivos armazenados no
servidor, existem arquivos que sao depositados em pen-drive, para desenvolver atividades a
distancia, e outros que sao transferidos por e-mail, principalmente para os editores. Uma das
editoras afirmou que ao editar o arquivo, altera o nome do arquivo, acrescentando ao nome a
palavra “editado”.

A pasta “Clientes” constitui a principal pasta da empresa, que contém os arquivos em
producdo e produzidos. A pastas contém sub-pastas com o nome de cada cliente. Esta, por sua
vez, tem sub-pastas com o nome de cada projeto, e dentro de cada projeto tem-se as sub-
pastas por ano e por edicdo. Cada edicdo contém, pelo menos, as seguintes sub-pastas:
aprovacoes, diagramacado, fotos, matérias e referéncias. Contudo, esta estrutura é modificada
de colaborador para colaborador, pois a estrutura do Windows Explorer permite flexibilidade
para serem criadas e renomeadas as pastas. A Figura 5 ilustra o modelo recomendado pela
empresa para a estrutura da pasta Clientes com dados representativos.

H ) Clientes
= ) Empresa &

[= |} Projeto &

I3 2006

) 2007
= 5 2005

I 97 janeiro
| 98 Fevereira

) 99 marco
I3 100 abril

==
I Aprovacdes
[ Diagramacao
) Fokos
I Makérias
I Referéncias
I Projeto B
I Projeto C
[Z) Empresa B
() Empresa C

Figura 5 - Representagdo da pasta compartilhada
Fonte: Dados da pesquisa

Para o gerenciamento arquivistico de documentos por projeto a estratégia utilizada
pela empresa é a organizagdo em pastas. Portanto, referente aos dados do projeto, a pasta
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referéncias contém todo o material que serviu como fonte de referéncia para o
desenvolvimento do trabalho jornalistico. Ja a pasta matérias, contém todos os textos que
foram elaborados pelo jornalista. A pasta aprovagdes contém as matérias elaboradas, com
uma pagina introdutdria de orientacdo para que as fontes analisem, revisem e aprovem o que
foi escrito pelo jornalista. A pasta fotos contém todas as fotos que foram captadas para o
projeto. A pasta diagramacdao contém um arquivo em formato Word que apresenta todo o
texto do projeto, mais as orientacdes para o diagramador. As informacgbes transmitidas do
jornalista ao diagramador sdo codificadas por cores, desta forma, quando estiver colorida a
fonte, o diagramador interpretara que é uma orientacdo. Outros arquivos constantes nesta
pasta sdo as fotos. Elas sdo nomeadas por pagina e nimero da foto, pois uma pagina pode
conter mais de uma foto. Desta forma, a foto nomeada como 3.1, deve ser inserida na pagina
3, sendo esta a primeira foto da pagina. Os arquivos enviados pelo diagramador sdo
arquivados, conforme ilustracdo da Figura 5, na pasta “101 junho”; mas alguns jornalistas
criam uma pasta geral denominada “PDF” que contém todos os arquivos do diagramador de
todas as edi¢des do ano.

Em relacdo as copias de segurancga dos arquivos eletronicos, a empresa de suporte
oferece via aplicacdo programada para toda sexta-feira, a cdépia dos arquivos da pasta
“Clientes”. Esta copia é feita para um HD externo que a principio deveria ser retirado todo o
final de semana, por uma das empresarias, para que fosse armazenado em outro local,
evitando perda de dados, em caso de sinistro. Contudo, atualmente isto ndo é feito. O HD
externo permanece na empresa com as copias da pasta “Clientes”. Outra intencdo da empresa
era desenvolver um backup didrio com os arquivos modificados, mas tal pratica ndo esta ativa.
Entre as pastas compartilhadas do servidor, foi possivel identificar uma pasta denominada
“arquivos clientes” que contém uma cdopia da pasta “Clientes”, ndo definida qual inten¢do da
mesma. Outra pasta presente é a “arquivos dvd’s” que é constituida por arquivos com muito
espaco em disco que deveriam ser transmitidos a dvd’s para liberar mais espago no servidor.
Contudo, tal pasta permanece, sem que as copias sejam feitas.

Quanto a armazenagem dos arquivos pouco utilizados, a empresa nao tem uma clara
politica. Recentemente, os arquivos anteriores a 2005 foram retirados do servidor e
armazenados em um ambiente ndo-compartilhado. Os arquivos criados a partir de 2006, estdo
disponiveis no servidor, sendo pequena a consulta aos anos de 2006 e 2007.

A partir das entrevistas foi possivel identificar que os colaboradores sentem falta de
ferramentas de busca no desenvolvimento da atividade. Apesar da empresa ter por politica a
nao replicacdo integral de matérias para clientes diferentes, ela percebe que poderia ter como
referéncia as proprias reportagens ja desenvolvidas na empresa. E, com a gestdo atual dos
arquivos, ndo é possivel identificar claramente quantas matérias sobre ISO 9.000 ja foram
desenvolvidas pelos jornalistas. Desta forma, os conteudos abordados sdo assimilados por
meio da memoaria dos colaboradores que tentam vincular os trabalhos ao cliente, ao projeto e
ao periodo que foi publicado. Outra dificuldade percebida foi quanto a gestdo de fotos.
Atualmente, existe dificuldade de aproveitar fotos, porque ndo é possivel fazer uma busca pelo
nome da pessoa presente na foto, devido a auséncia de metadados. E ainda, como os
fotografos sdo terceirizados, existe a dificuldade de citar o nome de fotégrafo que gerou a
fotografia.

Na empresa, os funcionarios trabalham com seus computadores interligados em uma
rede local, criando e editando arquivos com o MS Office. Alguns desses documentos sdo de
uso exclusivo do funcionario, localizados em geral em sua pasta pessoal. Porém, em sua
grande maioria esses documentos sdo corporativos e precisam ser compartilhados entre os
funcionarios a partir de um local Unico na rede. Assim busca-se evitar duplicidade por razGes
de consisténcia e dispersao através do e-mail, por razdes de seguranga.
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Como a empresa realiza servicos, executando processos de trabalho, alguns
documentos gerados precisam passar por aprovacGes de outros funciondrios de areas
relacionadas, e também de superiores na hierarquia da empresa, passando em alguns casos
por mais de um nivel de aprovacao. Ou seja, para realizar a sua missdao no dia-a-dia de forma
racional e organizada, a empresa estabelece alguns fluxos de trabalho (ou workflows) que
envolvem a tramitacdao de documentos entre funcionarios, as vezes de diversas areas.

Além disso, para uma gestao adequada da complexidade de uma organizacdo desse
tipo é claramente necessario planejar uma politica de controle de acesso aos arquivos. Alguma
estratégia de seguranca da informacdo que possa ser intermediaria, entre a anarquia e o
absolutismo informacional, ambos indesejaveis. Quem pode acessar, editar e aprovar
determinado arquivo em determinada pasta? Infelizmente a empresa ainda adota uma
solucdo precdria de gestdo da informacdo que inevitavelmente passa pela estruturacdo do
trabalho de seus funcionarios em torno de algumas pastas compartilhadas na rede local; na
rede MS Windows. Pode-se identificar alguns pontos negativos desse tipo de solugdo, ou seja,
o compartilhamento de pastas no sistema de arquivos, que dificultam a gestdo adequada da
informacdo e bloqueia o aumento de produtividade nos processos:

e Falta de memodria organizacional, o que implica em dificuldade de se recuperar a
informacdo desejada com o uso de buscas simples em texto livre ou buscas avancadas
usando metadados, gerando gasto de tempo para se encontrar o arquivo desejado, ou
retrabalho, o que é ainda pior.

e Falta de acesso universal pela web aos arquivos, dificultando o trabalho remoto dos
funcionarios.

e Processos de trabalho nao automatizados, implicando em confusdo e na difusdo
desnecessdria de documentos por e-mail, gerando problemas de seguranca da
informacado. Curiosamente, nesses processos pouco automatizados, em geral o estado
dos documentos (pendente, aprovado etc) é informado em seus nomes ou no inicio do
corpo do documento.

6 PROPOSICOES PARA A GESTAO DE ARQUIVOS ELETRONICOS NA EMPRESA DE JORNALISMO

Esta secdo refere-se as etapas 5, 6 e 7 da metodologia de Dirks, apresentada por

Rondinelli (2007) para desenvolver uma orientagdo de gerenciamento arquivistico de
documentos a instituicdes.
Apds a coleta e analise dos dados da empresa de jornalismo identificaram-se cinco aspectos
que precisam ser tratados. A partir destes aspectos, explorou-se a aplicacdo Plone para
verificar a possibilidade de implantacdo a fim de permitir melhoria da gestdo de arquivos
eletrbnicos.

Os cinco aspectos relacionam-se a agles praticas que correspondam a expectativa
tedrica e pratica, abordando o correto tratamento na gestdo de arquivos eletrénicos e a
agilidade e funcionalidade esperada pelas empresdrias.

1) Viabilizar o acesso universal, pela web, possibilitando o trabalho remoto por parte
dos funciondrios.

2) Integrar a tecnologia MS Windows, padréo utilizado na rede local.

3) Controlar a edicdo dos documentos, através de check-in e check-out, ja que estes
serdo editados por varias pessoas, através da rede.
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4) Organizar o acervo de documentos utilizando metadados: descricdo de
propriedades, categorizacdo, classificacdo e busca em texto livre.
5) Automatizar fluxos de trabalho pela utilizagdo de workflows.

Ao analisar a ferramenta Plone percebeu-se que a mesma atende as especificacoes
apresentadas pelo modelo australiano, referenciado por Rondinelli (2007) quanto a
preservacdao das caracteristicas de um arquivo eletrénico: auténtico, fidedigno, completo e
inalterado, e usavel.

Desta forma, o Plone demonstra capacidade de executar a captura, o registro, a
classificacdo e indexacdo, o acesso e seguranca, a avaliacdo, o armazenamento, o uso e
rastreamento, e a destinagdo (RONDINELLI, 2007). O Quadro 3 apresenta uma analise do
Plone, mediante as caracteristicas evidenciadas na literatura:

Caracteristica do Recurso oferecido pelo Plone

sistema

captura Determina pela interagdo com o MS Office como o documento é
capturado pelo sistema

registro Formaliza a captura, gerando um identificador e solicita ao usuario

informacgdes sobre o documento (breve descri¢do), além de dar a opgdo
de registrar um nome de arquivo. Gera data, hora, titulo, assunto, e
origem do arquivo.

classificacdo e indexac¢do | Identifica as atividades relacionadas ao documento e o liga a outros
documentos para facilitar a descrigdo, controle, destinacdo e acesso, pré-
determinadas pela identificacgdo do workflow. Podem ser acrescentadas
palavras-chave para auxiliar na busca. O arquivo é passivel de localizagao,
recuperagdo e interpretacdo pelo tempo em que seu valor de prova

persistir.

acesso e seguranca Estipula os direitos e as restricdes para uso de determinados documentos,
vinculado ao perfil do usudrio.

avaliacdo Identifica o periodo de retengdo do documento, no momento da sua

captura e registro, podendo ser alterado posteriormente, a depender do
perfil do usuario. Tal acdo contribui para a construgdo da tabela de
temporalidade no sistema. Contudo, os arquivos ndo sdo excluidos apds o
prazo de retengdo, mas sao gerenciados pelo sistema para que nao sejam
apresentados como arquivos correntes.

armazenamento Mantém os documentos pelo tempo em que possam ser exigidos
legalmente. Ao expirar o prazo, os arquivos sdo desassociados do acesso
pelos usuarios, ficando armazenado em bases de backup.

uso e rastreamento Assegura que apenas determinados colaboradores podem ter acesso a
determinados documentos, com agdes pré-definidas (leitor, editor,
revisor, administrador). Tal acesso ¢é rastreado como medida de
seguranga.

destinagdo Identifica documentos com temporalidade semelhante, analisa o uso do
documento para confirmar ou alterar a temporalidade e mantém um
termo de eliminac¢do para fins de auditoria.

Quadro 3 - Andlise do Plone a partir das caracteristicas apresentadas por Dirks para arquivos e sistemas
Fonte: Dados da pesquisa

A andlise do Plone também permitiu identificar que a aplicacdo atende o modelo de
documento encapsulado em metadados, apresentado por Rondinelli (2007), a partir da
experiéncia americana. Apesar de a aplicacdo ser considerada um sistema gerenciador de
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conteldo web pode-se identificar que o Plone atende as seis camadas, pois oferece controle
de: registro, termos e condi¢Ges de acesso, estrutura, contexto, conteldo e histéria de uso.

6.1 Acesso via Web (intranet e extranet)

Para a melhoria da gestao da informacdo nos processos de trabalho da empresa de
jornalismo é interessante o fato de o portal proporcionar acesso universal, pela web, aos seus
conteudos. Tal recurso possibilita o trabalho remoto por parte dos funciondrios. Permitir o
acesso remoto via web aos seus contelidos é uma caracteristica comum a qualquer portal que
esteja acessivel fora da rede interna da empresa.

Como todo portal, o portal Plone possibilita o acesso seguro universal as informacdes
via web, facilitando o trabalho remoto por parte de suas equipes. A importancia de citar esta
caracteristica consiste em pontuar que o acesso universal é bastante facilitado pelo portal, em
relacdo a uma solugdo simples de pasta compartilhada na rede local.

Com efeito, ao armazenar os arquivos exclusivamente no sistema de arquivos da rede
Windows, estes ficam inacessiveis pela web. Existem solucGes para acesso remoto, mas em
geral elas ndo sdo praticas ou simples de instalar.

6.2 Integragdo com a tecnologia de escritério MS Office

No momento atual, a integracdo do portal com a tecnologia de escritério MS Office é
um aspecto exigido pelo mercado. Com efeito, como visto no caso em andlise, utiliza-se de
rede local com maquinas rodando Windows. Desta forma, para que o portal seja realmente
atil, é necessaria alguma forma de integracdo com essa tecnologia de escritdrio. Ou seja, é
necessario que os documentos sejam editados (com o MS Word) diretamente no portal. Além
disso, para que seja possivel o carregamento em massa dos documentos para dentro do portal
(importante, sobretudo na fase de implantagdo) é necessario suporte a funcionalidade de
“arrastar-e-soltar”, a partir das pastas do Windows Explorer para dentro do portal.

Para implementar a integracdo com o Windows Explorer e com o MS Office, o
administrador do portal precisa instalar alguns produtos. Para tanto, sera necessaria uma
aplicagdo desenvolvida para o sistema operacional Windows que é executada na maquina do
usuario (i.e., do lado do cliente), chamada "Enfold Desktop" (ED). Trata-se de um produto
compativel com portais Plone, licenciado para uso gratuito pela comunidade, que permite o
uso do recurso arrastar-e-soltar entre o Explorer e o portal Plone. Do lado do servidor serd
necessario instalar o produto chamado "Enfold Server".

Ao instalar o ED os usuarios podem fazer o carregamento de arquivos para dentro e
fora do portal de forma simples, com o recurso de arrastar-e-soltar. Além disso, os
documentos podem ser editados pelo Word diretamente no portal. Ou seja, ao clicar no
arquivo com a extensao ".doc" (por exemplo), a aplicagdo no cliente lanca a execugdo do Word
permitindo assim que o usuario faca a edicdo. Apds fechar o documento, este é devolvido para
o portal, sendo liberado para edi¢do por outro usuario. Assim, os documentos (arquivos) do
Office podem ser editados tanto pelo portal quanto pelo sistema de arquivos.

O componente cliente, ED, deve ser instalado (existe um instalador disponivel) e
executado no computador de cada usudrio que acessa o portal. Gracgas a este componente, o
usudrio pode trabalhar no conteldo do portal usando o gerenciador de arquivos do sistema
Windows. O componente servidor da aplicagdo Zope/Plone (“Produto”, no jargdo Zope/Plone)
permite a edicdo de varios dados relativos aos arquivos que sdo gerenciados pelo portal, tais
como: metadados do plone, nome, titulo, descricdo e estado do workflow.
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6.3 Controle de edigdo de documentos (Check-in e check-out)

O ED prové a gestdao de documentos em um unico local, com controle de check-in e
check-out para permitir a edicdo concorrente e viabilizar a colaboragdao em grupo. Ele mantém
a seguranca e a integridade dos arquivos. O modo como os arquivos sao usados passa por um
controle de acesso, que nega 0 acesso aos usuarios que ndao tenham os necessarios privilégios,
e impede o acesso a um arquivo, que esteja sendo editado. Tal fato ocorre para evitar que o
arquivo eletrdnico seja alterado em concorréncia (“check-in/check-out”).

Outra funcao tipica é o controle de versdes. A aplicacdo armazena cada versao de um
documento que tenha sido alterado, mantendo um registro de auditoria dessas modificacdes.
Esta funcdo é util para a producdo de: apresentagdes; contratos; propostas; manuais; e outros
documentos que necessitam de vdrias iteragGes, por vdrios atores, antes de completos e
aprovados. Com o controle, também é eliminada a confusdo sobre qual é a versdo corrente de
um determinado documento, uma vez que sera essa, a apresentada ao usuario que o solicite.
Depois de fazer o check-out de um documento e atualiza-lo, o usudrio deve fazer o check-in.
Ao fazer o check-in de um documento, ele fica a disposicdo de outros usudrios para fazer
check-out e modificacGes.

6.4 Organizagdo de documentos com o uso de metadados

Outro aspecto importante para a melhoria da gestao da informacdo nos processos de
trabalho da empresa é a possibilidade de organizar o acervo de documentos utilizando
metadados e busca em texto livre. Metadados sdo essenciais para descricdo de propriedades
dos conteldos visando sua categorizacdo e classificacdo. A busca em texto livre, dos
metadados e também do textos que compdem os conteudos, é importante para conferir
agilidade na recuperagao da informacao.

Seguindo o padrdo Dublin Core (WIKIPEDIA, 2008), o portal Plone possibilita a
organizagao avanc¢ada dos documentos com o uso de metadados. Além das propriedades
comumente utilizadas, tais como autor, data de criagdo, publicacdo e expiragdo, palavras-
chave, direitos autorais, outras podem ser adicionadas. Além disso, no portal da comunidade
Plone (plone.org) existem diversos produtos que podem ser utilizados para proporcionar uma
gestdo ainda mais avangada utilizando metadados. Existem produtos que geram tesauros,
permitem a gestdo de palavras-chave, taxonomias e ontologias; ou seja, este aspecto estd
avanc¢ando sempre a medida que a comunidade cria novos produtos.

Com relagdo a busca em texto livre, o Plone utiliza-se de conversores que
automaticamente, quando o documento é inserido no portal, extraem o texto ASCIl dos
formatos originais do MS Office ou PDF inserindo-os em seu indice de busca, denominado
Catalog. A partir desse momento os documentos ficam disponiveis no portal para serem
recuperados através de pesquisa simples. Desta forma, é possivel fazer pesquisas dos
metadados e dos conteldos textuais que compdem os arquivos eletronicos.

6.5 Utilizagdo de workflow

O termo workflow é utilizado neste trabalho para designar uma cadeia de a¢des ou
eventos que ocorrem sobre um conjunto de estados pelos quais passam um objeto
informacional (instancias de conteudo), para alcancar um objetivo (cf. Figura 6). A implantacdo
de um workflow adequado mostra que o software entende bem como as pessoas realizam seu
trabalho. Mesmo tarefas simples, como por exemplo, a publicagdo de um documento, envolve
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um grupo de pessoas que possuem diferentes papéis e responsabilidades. O uso do workflow
prové o controle de niveis de seguranca configurados para a gestdo adequada do conteudo.

O portal Plone possui um mecanismo avangado para criacdo, configuracdo e uso de
workflows, que se revela como diferencial em relacdo aos concorrentes na area. E possivel a
utilizagdo de workflows pré-definidos, assim como a definigdo simples de novos (novas cadeias
de acGes e eventos). Além disso os fluxos podem ser definidos globalmente, para todos os
objetos do portal (instancias de tipos de contelddo) ou localmente, em determinadas pastas,
ou ainda, por tipo de conteudo.

Um workflow é necessario porque em geral, a autoria, a etiquetagem de metadados e
a publicacdo devem estar sujeitas a algumas regras centralizadas que caracterizam o processo.
A versdao 3 do Plone possui workflows elaborados para facilitar a criacdo de politicas de
seguranca da informacdo adequadas aos diferentes contextos ou tipos de portais. O ambiente
oferece fluxos mais simples, gerenciados por uma pessoa ("One State Workflow"), atendendo
portais de intranet/extranet (exemplo da Figura 6) e até portais de comunidade ("Community
Workflow"), mais complexos.

Publicar

Rejeitar Pendente Externamente

Mostrar
Internamente

Publicar
Publicado Externamente

Rejeitar

Rejeitar

Figura 6 - Representac¢do dos estados e transi¢ées de um dos workflows do Plone (workflow de
intranet/extranet)
Fonte: Autoria prépria

O workflow mostrado na Figura 6 tem 5 estados (cada elipse da figura) e 10 transi¢des
possiveis (cada arco direcionado), onde cada arco parte do estado de origem e aponta para o
estado de destino da transicdo. Cada transicdo requer ainda um papel (conjunto de
permissGes) especifico para se realiza-la, ou seja, o usuario s6 conseguira alterar o estado de
um objeto através de transi¢des que possam ser executadas apenas com os papéis que seu
usudrio possua.

Finalmente, vale notar que o workflow padrdo do Plone (chamado de "Community
Workflow") tem 4 estados e envolve 2 papéis (dono* e revisor). Assim que criado, um
documento recebe o estado "visivel". O proprietario do documento o submete para publicacdo
no portal e seu estado ¢é alterado para "pendente". Quando um usuario no papel "revisor" faz
o login no portal, todos os documentos que estdo no estado "pendente" sdo mostrados em
uma lista de revisao. O revisor pode entdo rejeitar ou publicar cada um dos documentos. No
primeiro caso, o documento volta para o estado visivel, enquanto no segundo, o documento
assume o estado "publicado".

O workflow apresentado na Figura 6 (chamado de “Intranet/extranet”) apresenta
ainda a possibilidade de tornar determinado conteudo visivel externamente e revela-se o mais
indicado ao processo da empresa analisada. Com efeito, em um mesmo portal, a empresa

* Owner na terminologia do Plone.
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pode disponibilizar contetddos internamente, para seu proprio staff de jornalistas, e também
conteldos para o publico an6nimo em geral (publico externo).

7 CONSIDERAGOES FINAIS

Por meio do estudo de caso desenvolvido em uma empresa de jornalismo que faz
intenso uso de documentos, localizada em Belo Horizonte, foi possivel descrever e caracterizar
0 processo de gestdao de arquivos eletrénicos. Apds o levantamento da situacdo apresentada
pela empresa foi possivel diagnosticar os principais riscos existentes no processo, e analisar as
demandas informacionais para a gestdao de arquivos eletronicos e o fluxo de trabalho. Ao
descrever a situacdo e analisa-la, foi possivel sintetizar e definir os requisitos de uma solugao
automatizada. Justificou-se assim a aplicacdo de uma solucdo de gerenciamento de conteudo,
gue trouxe vantagens para a gestdo de arquivos eletronicos no contexto empresarial
analisado.

A contribuicdo deste artigo é de natureza complementar a grande quantidade de
trabalhos tedricos na area da Ciéncia da Informacdo sobre o tema portais corporativos.
Complementar no sentido em que o artigo mostra que é possivel, na pratica, implementar,
utilizando software livre, com baixo custo, um portal corporativo em modalidade intranet e
extranet, que melhore a gestdo da informacao.

Como o artigo se refere a uma ferramenta de software livre, o Plone, estima-se tratar
de uma relevante contribuicdo, com impactos financeiros diretos no sentido da reducdo de
custos com tecnologia da informacdo. Isso considerando que nessas empresas oS
colaboradores trabalham em rede utilizando-se, sobretudo de softwares proprietarios, em
sistema operacional MS Windows, e servindo-se a todo tempo do gerenciador de arquivos
Windows Explorer e o pacote de escritério MS Office ou outras aplicagdes semelhantes.

A insergdo efetiva de um software livre nesse contexto proprietario é em geral dificil e
rara ainda hoje em dia, apesar das tentativas principalmente nas organizacBes da esfera
publica em migrar os aplicativos do MS Office para o pacote correspondente em software livre,
OpenOffice.

Nota-se também que no artigo n3o foi dado foco ao lado do servidor®, onde se localiza
fisicamente o portal, uma vez que, em servidores, o software livre, sobretudo o Linux, ja é
amplamente utilizado.

Finalmente pAde-se concluir que, com um portal de intranet/extranet, a empresa
passa a contar com os seguintes beneficios relevantes para a gestdo da informacao:

e integracdo com o ambiente de gestdo de arquivos do MS Windows (windows explorer);

e edicdo de documentos MS Office diretamente no portal;

® acesso seguro universal as suas informagdes via web, facilitando o trabalho remoto por
parte de suas equipes;

e automatizacdo do fluxo de documentos em seus processos dentro do portal, com o
uso de fluxos de trabalho pré-definidos e com a definicdo de novos fluxos de trabalho;

e gestdo avancada de documentos em um Unico local, com check-in e check-out para
controle de edicdo e colaboragdao em grupo;

e organizacdo avancada das informagdes com o uso de metadados (thesaurus, gestdo de
palavras-chave, taxonomias e ontologias, etc).

Para trabalhos futuros, propGem-se a andlise de outros contextos empresariais, e o
acompanhamento da atual empresa investigada. Com o acompanhamento da mudancga

® Referéncia ao computador servidor em uma rede de software do tipo cliente-servidor.
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tecnoldgica na empresa, sera possivel identificar as principais dificuldades encontradas e
propor alternativas para minimizar o impacto da adaptaco. E importante ainda, analisar como
os agentes externos a empresa, cliente, fontes e diagramador assimilaram as mudangas
proporcionadas. Finalmente pode-se também investigar outras aplicacdes CMS de cddigo
aberto (tais como: Drupal, Joomla etc) que possam proporcionar resultados préximos aos
esperados com o uso do Plone.

MANAGEMENT OF ELECTRONIC FILES WITH WEB TOOL COLLABORATIVE IN A BUSINESS OF
JOURNALISM: ADVANCING SHARED FOLDER

Abstract
The management of electronic documents requires new forms of managementto ensure agility
and meet the specific legal and archival needs. The paper develops a case study

in business journalism, which has need for automationof the continuous workflow of author-
editor interaction. The results reveal the information needs for electronic management in environment of
testing in relation to the theory of files. Also, it presents a solution for the adoption of a collaborative
web tool that meets the needs of the process operation and management. The identified solution was to
deploy Plone, an enterprise portal framework that uses open software in an integrated way with the
Windows proprietary environment and meets the requirements theorists and
entrepreneurial. Thus, becomes possible to the company to control shared editing, universal access to
the collection through the Internet, the use of metadata, and process automation via workflow.

Key-word: Electronic archives. Management of electronic documents. Collaboration tools. Plone.
Journalism.
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