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RESUMO

Este artigo apresenta reflexdes sobre o processo
de automagdo do Arquivo Permanente da
Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego
na Paraiba (SRTE-PB). Apresenta caracteristicas e
tipos de arquivos. Exibe Tecnologias de
Informagdo (Tls) aplicadas em arquivos, como
também seus aspectos gerais, seu funcionamento,
conceito, entre outras caracteristicas. Estuda o
uso do sistema Controle de Processos e
Documentos via Web (CPRODWEB) na automacéo
do arquivo permanente da SRTE-PB, visando
apresentar os beneficios que esse sistema
proporcionou ao arquivo da Instituicdo. Utiliza
como instrumento de pesquisa um questiondrio
contendo questdes fechadas e de multipla escolha
para obtencdo dos dados da pesquisa. Demonstra,
como resultado de pesquisa a satisfacdo dos
funciondrios que utilizam diretamente e
indiretamente o sistema, jd que a automacdo
realizada passou a proporcionar uma busca de
processos ou documentos mais rapida e eficiente.
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ABSTRACT

This article presents reflections concerning the
value of information in information units. Presents
the characteristics and types of archives, as well of
information technologies applied in archives but
also their general aspects, operation, concept,
among other characteristics. The use of the
CPRODWEB system in the process of automation
of the SRTE-PB's archive aiming to present the
benefits that this system offered in the archives of
the institution studied. Used as instrument of
investigation a questionnaire containing closed
guestions and multiple-choice ones to obtain data
from the study. Presents as search result the
satisfaction of officers who used the system
because the applied automation promoted a
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search of files and documents more quickly and
efficiently.

Keywords: Archive. Automation.
Document Management.
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1 INTRODUCAO

A cada dia presenciamos mudangas sociais,
em todos os aspectos, e o elemento que
conduz essas mudangas é a informacao.
Conforme Cérte (2002), se o século XX foi o
século da producdo industrial, o século XXI é o
século da informacdo, da sociedade do
conhecimento. Neste periodo, sdo facilmente
perceptiveis as mudancas ocorridas na
humanidade, tanto em nivel social, como
cultural, provocadas pela influéncia de
elementos como as Tecnologias da
Informacdo (Tls). Tecnologias estas, como os
computadores e a Internet, que possibilitam
uma significativa circulacdo de informacao
entre as pessoas e as Instituicdes e, por
muitas vezes, em tempo real.

De acordo com Llaurindo (2002), as
tecnologias da informacdao abrangem os
aspectos técnicos e questdes relativas ao
fluxo de trabalho, pessoas, informacdo e
conhecimento envolvidos.

As unidades de informacdo como bibliotecas e
arquivos, nos ultimos tempos, tém convivido
com a enorme e rapida disseminacdao da
informacdo, e buscam formas de acompanhar
tal fato. Para isso, tais espacos informacionais
vém utilizando os Sistemas de Informacdo
(Sls), que:
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€ um campo de estudo que se preocupa
com uma variedade de questbes
multifacetadas, inerentes ao
desenvolvimento, uso e implicagdes das
tecnologias de informagdo e comunicagdo
nas organizacdes (RODRIGUES FILHO, 2005,
p. 151).

Porém, ndo basta implantar as TIs nas
unidades de informacdo. O profissional da
informacdo, para acompanhar o referido
desenvolvimento tecnoldgico, precisa se
adaptar e se aperfeicoar diante dessas
tecnologias, ou seja, assimilar corretamente a
nova realidade, sendo mais flexiveis,
dinamicos, ageis e criativos para fazer parte
desse meio tecnoldgico.

Dentre estas unidades de informacdo é
possivel citar a Unidade de Arquivo, ou
simplesmente Arquivo, o qual merece
destaque dentro das a¢Ges desenvolvidas em
uma unidade de informacdo. Este fato, de
destaque dos Arquivos, torna notéria a
necessidade em adotar as Tls, uma vez que
possibilitardo o wuso das técnicas mais
avancgadas para disponibilizar um servico mais
eficiente. Uma das ac¢Oes ligadas as Tls mais
utilizadas em arquivos é a automacao de seus
Servigos. Processo este que exige
planejamento.

O termo automacao é utilizado nos discursos
sobre as praticas de producdo, uso e
armazenamento de documentos arquivisticos
eletrénicos. Segundo Figueiredo (1999), “o
maior beneficio com a implantacdo do
processo de automacao é a rapidez, agilidade
e eficiéncia no atendimento e prestacdo de
servico”.

Com a finalidade de suprir necessidades como
a recuperacdio de  documentos, a
Superintendéncia Regional do Trabalho e
Emprego na Paraiba (SRTE-PB) decidiu adotar
um processo de automagao do seu Arquivo
Permanente, acdo esta muito esperada, ja
gue antes do processo de automacao, a forma
de busca por processo/documento era
realizada manualmente, ou seja, da forma
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tradicional, procurando através de
identificacdo nas caixas, de acordo com seu
respectivo ano, ou por ordem alfabética, ou
por letra, ou por assunto, variando, conforme
o setor.

Diante dos recursos tecnoldgicos
disponibilizados a SRTE-PB e das dificuldades
enfrentadas pelo Arquivo, este trabalho
procurou responder a seguinte pergunta:
Quais as contribuicdes que a Automagao,
através do Controle de Processos e
Documentos via Web (CPRODWEB), pode
oferecer ao Arquivo Permanente da SRTE-PB
no processo de busca realizado pelo
responsavel do Arquivo?

Com isso, para responder tal questionamento,
buscou-se  analisar os beneficios da
automacdo através do sistema Controle de
Processos e  Documentos via Web
(CPRODWEB) no arquivo permanente da
Superintendéncia Regional do Trabalho e
Emprego na Paraiba (SRTE-PB). Além disso,
também nos preocupamos durante a pesquisa
em discutir a contribuicdo das Tecnologias da
Informacdo (Tls) em Arquivos; relatar as
caracteristicas dos arquivos permanentes e
publicos; apontar as principais fung¢des do
arquivo permanente da SRTE-PB; registrar as
caracteristicas do processo de automacao;
relatar as caracteristicas do sistema
CPRODWEB; mostrar a importancia da
automacdo no arquivo permanente da SRTE-
PB através do CPRODWEB; coletar e analisar
as opinides dos funciondrios da SRTE-PB com
relagdo aos beneficios do processo de
automacdo no arquivo permanente através
do CPRODWEB.

2 INFORMACAO: base conceitual dos tempos
modernos

A informacdo é um elemento que faz parte da
sociedade a muito, porém, mais
recentemente, ela vem sendo considerada um
elemento de valor, moeda de troca. A palavra
informacdo vem do latim formatio, de
representar, apresentar, criar uma idéia ou
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nocdo ou dar forma, ou aparéncia, por em
forma, formar alguma coisa (ZEMAN, 1970).

Segundo Le Coadic a informagdo pode ser
definida como:

Um elemento de sentido transmitido a um
ser consciente, por meio de uma mensagem
inscrita em um suporte espacial-temporal:
impresso, sinal elétrico, onda sonora, etc.
Essa inscricdo é feita gracas a um sistema de
signos (linguagem), signo este que é um
elemento da linguagem que associa um
significante a um significado: signo
alfabético, palavra, sinal de pontuagdo (LE
COADIC, 1996, p.5).

O século XX foi o portal de entrada da
revolucdo da informacdo. Em seguida, o
século XXI, no ambito geral, presencia a
enorme quantidade de informacdo gerada a
todo momento, em diferentes formas, em
diferentes lugares e por diferenciadas
pessoas. Desta forma,

na sociedade pods-industrial, a informacgdo
tornou-se  um  capital indispensavel
deixando de ser apenas uma fonte para ser
a fonte de todas as fontes. Na atualidade,
torna-se evidente que as organizagbes que
dispéem mais rapidamente das melhores
informagdes sdo as que alcangam maior
desempenho e competitividade.
(ROUSSEAU;  COUTURE  ,1998  apud
MORENO, 2007, p. 13).

Diante das novas mudancas sociais, a
informacdo é o fator essencial que transmite,
divulga e dissemina novos conceitos, valores e
forma opinido (CORTE, 2002, p. 16). As
informagdes  precisam  ser  oportunas,
relevantes, organizadas e disponibilizadas a
fim de orientar os atores dos diferentes
processos organizacionais na tomada de
decisdes (MORENO, 2007, p. 14).

Nos tempos atuais, a informacao aliada as Tls,
vem provocando mudangas nas formas de
trabalho e facilitando o acesso aos processos
de comunicagdo que vao desde a televisao até
a Internet. Dessa forma, a informatica assume
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um papel importante nas unidades de
informagdo. A¢6es como o uso do
computador, auxiliando o profissional em
suas rotinas didrias e os bancos de dados
fornecendo informacgdes relevantes, seguras e
rapidas aos usuarios, ajudam a comprovar tal
realidade. Sendo assim, a informag¢dao nao
pode ser mais considerada apenas como um
documento impresso, o que se guarda em
arquivos. Esta definicdo deve ir mais, pois ela
pode estar em um didlogo, comunicagdo
informal, fotografia, base de dados, biblioteca
virtual e na Internet. E como consequéncia
deste novo entendimento,

“as unidades de informacdo passaram a
utilizar técnicas e processos automatizados,
modificando o tratamento em relacdo ao
armazenamento, registro, disseminacdo e
recuperacdo da informagdo” (MORIGI, 2004,
p. 121).

Estes processos automatizados sao
representados pelos recursos de software, em
pré do aumento da eficiéncia na comunicagao
entre os usuarios e o sistema, através de
acbes que permitam a adaptacdo das
tecnologias as necessidades e quantidades de
informacdo de que dispdem uma unidade de
informacdo, como o0s arquivos, secao que
veremos a seguir.

3 A UNIDADE DE INFORMAGCAO ARQUIVO

A escrita deu inicio ao processo da
informacdo. Segundo Paes (1997, p. 15), “a
escrita € um conjunto de simbolos dos quais
nos servimos para representar e fixar a
linguagem falada”. A escrita da acesso direto
ao mundo das idéias, das informacdes e do
conhecimento. Com a evolugdo dos sistemas
de escrita, iniciou-se a preocupacdao com a
guarda de documentos que inicialmente
serviam para estabelecer ou reivindicar
direitos. Assim, surgiram os arquivos como
uma forma de protecao dos documentos, com
o0 objetivo de tornar a informagdo a mais
eficaz e economicamente possivel.
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De acordo com Paes (1997, p. 16), arquivo é a
acumulagdo ordenada dos documentos, em
sua maioria textuais, criados por uma
instituicdo ou pessoa, no curso de sua
atividade e preservados para a consecug¢ao de
seus objetivos, visando a utilidade que
poderao oferecer no futuro. Ainda segundo
Paes (1997, p. 19), a origem do termo arquivo
“surgiu na Antiga Grécia, com a denominagao
arché, atribuida ao paldcio dos magistrados.
Dai evoluiu para archeion, local de guarda e
depdsito dos documentos”.

Schellenberg  (2006) contribui com a
discussdo, quanto a origem do arquivo, ao
afirmar que:

[...] teve sua origem na antiga civilizacdo
grega nos séculos V e VI a.C. Os atenienses
guardavam seus documentos de valor no
templo da mde dos deuses, isto é, no
Metroon, junto a corte de justica na praga

Quadro 1: Classificagdo de Arquivos
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publica em Atenas (SCHELLENBERG, 2006,
p. 25).

A partir da sua criagao, os arquivos passaram
a assumir caracteristicas essenciais. No caso
de Instituicdo publica ou privada, tais
caracteristicas estdao relacionadas as razoes
pelas quais os documentos foram criados e
preservados.

As informagdes arquivisticas facilitam a
recuperacao e a disseminagao da informacgao,
produzindo conhecimento, além de servir
como fonte de histdria e autenticidade. Para o
registro dessas informacgdes, existem muitas
caracteristicas, aos quais, dentre elas, é
possivel destacar a composicdo fisica das
unidades de arquivamento e os métodos de
ordena-las. Assim, os arquivos podem ser
classificados a partir dos seguintes aspectos:

Publicos (Federal, Estadual e Municipal)

Entidades Institucionais (Instituicdes Educacionais, Igrejas, ONG’s e Associagdes)
mantenedoras Comerciais (Firmas, Corporagdes e Companhias)
Familiais ou Pessoais
. Arquivo Corrente
Estagios de

Arquivo Intermediario

sua evolugao

Arquivo Permanente

Extensdo de Setoriais
sua atuagao Centrais
Natureza dos | Especial

documentos Especializado

Fonte: Paes (1997).

Devemos salientar que o Arquivo
Intermedidrio inclui documentos que
vieram do arquivo corrente porque
deixaram de ser usados com freqiiéncia.
Mas podem ainda ser utilizados. E
Exatamente nesse prazo que serao
julgados seus limites de vigéncia através
da tabela de temporalidade. De acordo
com o CONARQ (2006)
<www.conarg.arquivonacional.gov.br>,
a tabela de temporalidade é um
instrumento basico para 0
gerenciamento da documentagdo e dos
arquivos. Ela permite a distingao das
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informacbes essenciais das informacgdes
repetitivas ou supérfluas.

Conforme Belloto (2004), as
coordenadas dentro das quais se situam
as atividades do arquivo permanente
sao o0 arranjo, ou seja,

[...] a classificagdo dos documentos
que deve ser feita apds um longo
conhecimento da organizacdo e do
funcionamento da instituicao,
utilizando-se de técnicas de
recuperacao da informacao para que
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através de instrumentos de pesquisa
possa se localizar o material
arquivado. Os assuntos recebem
cddigos numéricos, os quais refletem
a hierarquia funcional da instituicao
definida através de classes,
subclasses, grupos e subgrupos,
partindo-se sempre do geral para o
particular (BELLOTO, 2004, p. 32).

Nos  arquivos  permanentes, 0s
documentos considerados de grande
valor devem ser preservados
permanentemente. Para Schellenberg
(2006),  existem  trés  principios
fundamentais com relacdo ao valor de
guarda permanente. “Sdo os principios
de Unicidade, de Forma (informacdo
extensiva, intensiva ou diversificada) e
de Importancia (probatério e o
informativo)”.

Quanto as Formas de Arquivamento,
guanto a sua organizagao fisica, duas
maneiras sao adotadas nos arquivos: a
Horizontal, aconselhavel para arquivos

RELATOS DE EXPERENCIA

permanentes, ja que os documentos
ndo sdo utilizados com freqiéncia; e a
Vertical, onde o0s documentos sao
dispostos uns atrds dos outros,
facilitando, dessa maneira, sua consulta,
sem a necessidade de remover outros
documentos.

Diante das caracteristicas apresentadas,
podemos compreender que a principal
finalidade dos arquivos é servir a
administracdo, tornar disponiveis as
informagdes de maneira eficiente,
contidas no acervo documental, sob sua
guarda, para acesso de funcionarios da

Instituicao, cidadaos comuns e
pesquisadores. Porém, para os
documentos serem rapidamente

encontrados, quando solicitados, eles
precisam ser bem classificados e bem
arquivados:

Quadro 2: Arquivamento e classificagdao de documentos

Alfabético

Geografico

Métodos de -~
Numeérico

Arquivamento
Assunto

Cronoldgico

Género

(textuais,

cartograficos, iconograficos, sonoros,

Classificacdo de | micrograficos, informaticos, entre outros)

documentos
Natureza

Ostensivos
Sigilosos

Atos Normativos (expedidos por autoridades administrativas)

Atos Enunciativos (relatérios etc.) |

Espécie

Atos de Assentamento (atas etc.)

Atos Comprobatorios (certiddes etc.) |

Atos de Correspondéncia (cartas, oficios etc.)

Fonte: Paes (1997)

O arquivo guarda todo o material
produzido por uma Instituicdo. Os
documentos sdo organizados de acordo
com sua origem, ou seja, mantendo sua
proveniéncia, e também de acordo com
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as funcbes, sempre seguindo o
organograma da Institui¢ao, que no caso
deste trabalho, é uma Instituigdo
publica. De acordo com Belloto (2004),
os arquivos publicos tém com a fungao
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precipua de recolher, custodiar,
preservar e organizar fundos
documentais originados na area
governamental, transferindo-lhes
informacbes, de modo a servir ao
administrador, ao cidaddo e ao
historiador (BELLOTO, 2004, p. 227).

Os documentos publicos oferecem dois
géneros de valor e, assim, os define em
Primarios, os quais interessam a prépria
reparticdo origindria; e Secundarios, que
interessam as outras entidades do
governo e ao publico em geral
(SCHELLENBERG, 2006). Os Fins
Primdrios no arquivo sdo juridicos,
funcionais e administrativos. Por outro
lado, os Fins Secundarios sdo culturais e
de pesquisa histdrica. Ainda segundo
Schellenberg (2006), existem trés
elementos principais a serem
considerados na classificagdo de
documentos publicos: a acdo a que os
documentos se referem, a estrutura do
6rgdo que os produz e o assunto dos
documentos.

No Brasil, a gestdo arquivistica de
documentos ganhou amparo legal a
partir da Lei de n° 8159 de 8 de janeiro
de 1991, a Lei de Arquivos e a Lei do
Decreto de n° 4073 de 3 de janeiro de
2002, que regulamenta a gestdo de
documentos para a Administracdo
Publica Federal.

3.1 O ARQUIVO DA SRTE-PB

O Ministério do Trabalho e Emprego
(MTE) teve sua estrutura regimental
regulamentada conforme Decreto de n°
5063, de 03/05/2004, alterada pelo
Decreto de n° 6341, de 3 de janeiro de
2008, no que tange a nomenclatura das
Delegacias Regionais do Trabalho para
Superintendéncias Regionais do
Trabalho e Emprego, das Subdelegacias
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do Trabalho para Geréncias Regionais
do Trabalho e Emprego, e das Agéncias
de  Atendimento para  Agéncias
Regionais.

O MTE localiza-se em Brasilia e tém
como unidades administrativas e 6rgaos
vinculados o Gabinete do Ministro,
Secretaria Executiva, Consultoria
Juridica, Ouvidoria Geral, Secretaria de
Politicas  Publicas  de Emprego,
Secretaria de Inspecdo do Trabalho,
Secretaria de Rela¢des do Trabalho,
Secretaria Nacional de Economia
Solidaria e Superintendéncias Regionais
do Trabalho e Emprego (Acre, Alagoas,
Amapd, Amazonas, Bahia, Cear3,
Distrito Federal, Espirito Santo, Goias,
Mato Grosso, Mato do Grosso do Sul,
Maranhao, Minas Gerais, Para, Paraiba,
Parana, Pernambuco, Piaui, Rio de
Janeiro, Rio Grande do Norte, Rio
Grande do Sul, Rondénia, Roraima,
Santa Catarina e Sao Paulo).

A SRTE-PB é uma unidade
descentralizada e subordinada
diretamente ao MTE. Pertence ao Grupo
Ill, e sua sede localiza-se na Praga
Venancio Neiva, niumero 11, no bairro
Centro, da Capital Jodo Pessoa. A SRTE-
PB também é composta pela Geréncia
Regional do Trabalho e Emprego de
Campina Grande e Agéncias Regionais
de Patos, Souza e Cajazeiras.

A Instituicdo tem como finalidade
coordenar, orientar e controlar, na area
de jurisdicdo, a execucdo das atividades
relacionadas com a Fiscalizagdo do
trabalho; Inspecdo das condicGes
ambientais de trabalho; Aplicacdo de
sangOes previstas em normas legais ou
coletivas; Orientacdo ao trabalhador;
Fornecimento de carteira de trabalho e
previdéncia social; Orientacdo e o apoio
ao trabalhador desempregado;
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Mediacdo e a arbitragem em negociacao
coletiva, Conciliagido de conflitos
trabalhistas; e Assisténcia na rescisdo do
contrato de trabalho, em conformidade
com a orientagdo, e as normas
emanadas do Ministério do Trabalho e
Emprego.

Os servicos realizados no arquivo
permanente sdo indispensdveis para a
SRTE-PB, pois é através destes servigos
gue é mantido o nivel de organizacdo
dos documentos, possibilitando sua
localizagao, quando funcionarios e
usuarios necessitam de informacgdes
nele contidas. E, dentre os referidos
servigos, podemos citar a Higienizagao;
Selecdo e separacdo de documentos;
Cadastro de documentos e processos,
atualmente via software CPRODWEB,
gue serd abordado adiante.

Os fundos documentais, ou seja, a
identificacdo da Instituicdo, de acordo
com seus setores, é feita pelas caixas.
Existe a pretensdo de fazer um quadro
de arranjos do arquivo permanente, no
qual serdo determinados grupos e
subgrupos, séries e subséries, por meio
do método estrutural. Este arranjo sera
muito importante para solucionar
problemas relacionados aos vazios
documentais provocados por mudancas
institucionais e estruturais; chuvas;
perdas; e descuidos, uma vez que os
documentos passaram por algumas
mudancas de lugar.

Os documentos sdo armazenados em
caixas-arquivo, organizadas por letras,
nimeros e nomes dos setores, e
colocadas nas estantes. O meio de
busca utilizado, em sua maioria, é feito
pela identificacdo que estd na caixa-
arquivo. Quanto ao sistema de notacao,
utilizado nos dossiés, processos e
unidades documentais organizados, é
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adotada como representacdao a ordem
alfabética ou cronoldgica. Entretanto,
ainda ndo existe um indice com as
nota¢des do acervo, além da nao
elaboragdo de uma tabela de
temporalidade, por falta de uma politica
especifica para recuperar a memoria de
cunho trabalhista e para a gestao como
um todo.

No que se refere as datas de
armazenamento dos documentos, antes
do formato digital, o limite vai do ano
de 1943 até 2006. Estes documentos
sao memorandos, oficios, atas,
portarias, leis, requerimentos,
mandados de seguranca e, um dos mais
solicitados, as carteiras de trabalho
(CTPS), acessados de forma indireta,
pois esta acdo é permitida apenas as
pessoas que trabalham no arquivo,
composta por uma funciondria e trés
estagidrias do curso de Biblioteconomia.
Ja a disponibilizacdo ¢é dirigida aos
servidores e ao publico em geral.

Os documentos, em sua maior parte,
ndo eram encontrados facilmente, pois
ndo tinham wuma organizacdo que
facilitasse a busca. Em alguns setores, os
documentos, dentro das caixas, nao
obedeciam a uma seqliéncia cronoldgica
e nem alfabética, tendo que realizar a
busca por documentos ou processos
“caixa por caixa”.

Depois do processo de automacao
estabelecida no arquivo permanente, os
documentos facilmente passaram a ser
encontrados, realizada através do
nimero de protocolo, do assunto, do
interessado e do numero do
documento, além de informar o nimero
da estante, da prateleira e da caixa, o
gue facilitou bastante o trabalho no
arquivo, conforme veremos mais a
frente. Primeiro abordaremos o tema
automacao para, em seguida,
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adentramos no processo realizado no
arquivo da SRTE-PB.

4 FALANDO SOBRE AUTOMAGAO: EM
BUSCA DA HARMONIZACAO ENTRE O
AMBIENTE, AS TIS E OS USUARIOS

A cada dia, surge a necessidade do uso
de sistemas tecnoldgicos voltados a
informacdo, integrando as acgbes do
homem aos computadores e
proporcionando aperfeicoamento,
dinamismo e inovacdo nas Instituicdes.
Desta forma, acredita-se que a
progressao das InstituicGes se deve aos
recursos tecnolégicos, como o citado
computador e os sistemas tecnolégicos
de informagao.

Na Informdtica, os equipamentos, em
geral, sdo chamados de hardware. Este
é definido como a parte fisica do
computador, responsavel pelas
atividades de entrada, processamento e
saida de informacbes e dados de um
sistema de informagdo. Segundo Silva
(2007, p. 13), refere-se a “parte fisica do
computador, ou seja, tudo o que se
pode tocar como, por exemplo, o
monitor, o mouse, o teclado entre
outros”.

A informacdo corresponde aos dados
representados em uma forma
significativa e Gtil para os seres
humanos. Ja os dados sdo correntes de
fatos brutos que representam eventos
gue estdo ocorrendo nas operagdes ou
no ambiente fisico, antes de terem sido
organizados e arranjados, de uma forma
gue as pessoas possam entendé-los e
usa-los.

Para usar essas informacdes/dados, é
necessario ter, no
computador/maquina, o que chamamos
de software. Esta, conforme Silva (2007,
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p. 17), “refere a parte légica do
computador” e tem como fungdo
estabelecer a interface entre as suas
acbes com a ldgica eletronica do
equipamento em si, interligando todas
as diferentes partes do computador e
fazendo-as trabalhar como um sistema
completo e harménico.

O computador é uma maquina capaz de
processar e armazenar dados ou
informacbes de acordo com instrucdes
pré-estabelecidas (SILVA, 2007, p. 13).
Dessa forma, tal maquina permite criar,
armazenar, organizar e recuperar essas
informagdes/dados. Quanto melhor for
a maquina, guanto as suas
caracteristicas de hardware e software,
mais rapido serdo realizadas essas
acoes.

Segundo Laudon (2004), “a inclusdo de
sistemas de informacdo envolve mais do
gue novos equipamentos de hardware e
software. Incluem também mudancas
em atribuicdes, habilidades,
gerenciamentos e organiza¢dao”. Um
bom exemplo é o impacto provocado
pela Internet, ao transformar as
organizacdbes em empreendimentos
ligados em redes, permitindo que a
informacao seja distribuida
instantaneamente, dentro e fora da
Instituicao.

De fato, a automacdo vem sendo
aplicada nas Instituicdes que buscam
acompanhar os adventos tecnolégicos e,
consequentemente, atender as
exigéncias dos seus usuarios. Segundo
Davenport (1998), a informatizacdo
consiste em um conjunto estruturado
de atividades que incluem o modo como
as instituicdes produzem, obtém,
distribuem e usam a informacgGo e o
conhecimento, tendo nos recursos
tecnoldgicos o instrumento facilitador
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desse processo. Ja Laudon (2004) afirma
que os sistemas de automagao
gerenciam documentos por meio de
processadores de textos, editoragao
eletronica, tratamento de
armazenagem, programacgao e
comunicagao.

Neste processo, alguns Padrbes e
Instrumentos de Compatibilidade devem
ser levados em consideragdao para a sua
realizacdo efetiva, ja que trabalham
ligados ao software, podendo interferir
diretamente no sucesso ou fracasso do
processo. De acordo com Corte (2002),
este processo conta com os seguintes
padroes e instrumentos de
compatibilidade:

e Padrdo ISO 2707 - Aplicativos
de computador na informagao e
documentacdo da International
Organization for Standardization
(ISO). Esta forma especifica os
requisitos para o formato de
intercdmbio de registros
bibliograficos que descrevem
todas as formas de documentos
sujeitos a descricdo bibliografica;

e Protocolo 73950 - E um
protocolo com arquitetura cliente-
servidor, especialmente criado
para busca e recuperacdo da
informacdo em bases de dados
distintas, utilizando uma interface
de usuario comum. [..] O
protocolo serve para acessar
catdlogos de outras instituicoes,
independente do sistema
utilizado;

e Formato Machine-Readable for
Cataloging (MARC) - E um formato

que tem como objetivo
desenvolver procedimentos e
programas de conversao,

manutencao de arquivos e
distribuicdo de dados compativeis
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com o formato, obedecendo,
evidentemente, as caracteristicas
minimas de descrigao
bibliografica;

e Conversao Retrospectiva -
Processo que converte registros
bibliograficos em meios manuais
para registros bibliograficos em
meio eletrénico. Qualquer que
seja a opgao pelo software, a
unidade de informagdo precisara
incluir esses registros no novo
sistema.

Além dos padrdes e instrumentos de
compatibilidade apresentados, também
existem 0s Requisitos Gerais,
necessarios para compor um processo
de automacdo. Ainda conforme Corte
(2002), estes sao Instalacao, testes e as

garantias; Suporte técnico e
manuteng¢do; Condigbes institucionais;
Treinamento dos usuarios; e

Documentagdo do sistema.

As TlIs “trouxeram grandes desafios para
os arquivos, especialmente a utilizacdo
dos computadores, o que agilizou o
processo de producdo de documentos e
tornou mais dinamicos tanto seu acesso
guanto seu uso” (NEGREIRQS, 2007, p.
39). Conforme Rowley (2002), a
introdugao de sistemas informatizados
em arquivos resulta em padronizacgao,
aumento da eficiéncia, interligacdo por
redes e melhores servicos. Desta forma,
a adocgdo das Tls em arquivos é uma
necessidade presente.

5 GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
DOCUMENTOS (GED)

Com a grande quantidade de
documentos que surgiu devido a
explosdo da informagao ocasionada pela
tecnologia, faz-se necessario
administrar de forma eficiente esses
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documentos para que eles ndo se
percam em meio a essa fase
tecnoldgica. Diante do advento da
informdtica e da tecnologia, vale
comentar a eficicia do Gerenciamento
Eletronico de Documentos (GED).

O GED significa uma transformagao do
documento papel em documento
eletronico, agregando a ele elementos
gue possibilitem a sua recuperagao de
uma forma rdpida, segura e eficaz.
Conforme Baldam (2002, p. 32), “GED é
uma tecnologia que permite localizar e
recuperar a informagao presente em
documentos e dados eletronicos,
durante a sua existéncia”. Sendo assim,
partindo dessa afirmacdo, temos como
principios basicos do GED possuir modo
de gerenciamento e visualizacdo de
documentos em formato digital; utilizar
necessariamente de computadores; e
controlar o documento desde a sua
criacdo, nao apenas restritos a
documentos acabados no estagio final
de aprovacdo ou com destino ao
arquivo.De acordo com o CONARQ
(2006), o GED “pode englobar
tecnologias de digitalizacdao, automacao
de fluxos de trabalhos (workflow),
processamento de formularios,
indexacdo, gestdo de documentos,
repositérios, entre outras” CONARQ
(2006, p. 47).

O GED utiliza-se de computadores para
gerenciar as etapas do processo
documental, desde sua fase inicial, até
sua conclusdo. Os documentos no GED
podem ser gerenciados em formato
digital, podendo ser digitalizados
através de dispositivos especificos
(scanners, cameras, e outros), ou
podem ser elaborados através de
processadores de texto, planilhas, e
outros. No caso do equipamento de
hardware scanner, este tem um papel
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muito importante nos sistemas de
imagem por ser um dispositivo de
leitura dptica semelhante a mdaquina de
Xerox, que sdao capazes de criar no
computador a imagem fiel do papel
original.

Esse tipo de gerenciamento tornou-se
essencial para as empresas ou
Instituigdes devido a grande
necessidade de gerenciar 0s
documentos em formato digital,
permitindo um controle sobre a
producao e utilizacao desses
documentos, elementos de extrema
importancia para o controle,
gerenciamento e tomada de decisdes,
contendo informacdes relevantes e
propiciando as empresas  obter
melhores rendimentos com seus
processos otimizados.

Segundo BAX (2002), o GED, no que se
refere a gestdo documental de formato
eletrbnico, surgiu

[...] da aplicagdo da Tecnologia da
Informacdo (TI) ao gerenciamento de
documentos, ou na terminologia
arquivistica, a gestdo de documentos.
A diferenca estd no fato de que o GED
ndo engloba somente a gestdo de
documentos eletronicos, mas
também trata documentos em papel
gque sdo processados de forma
eletronica (BAX, 2002, p. 142).
Entretanto, o esperado bom
desempenho do GED vai depender
também das condicdes em que as
informacbes foram armazenadas no
arquivo. Caso tenham adotado métodos
de arquivamento bem definidos e
eficazes, ndo terdo problemas. Caso
contrario, a recuperacdo da informacédo
sera prejudicada. A falta de organizacdo
no arquivo e a auséncia de métodos de
arquivamento pré-estabelecidos vao
tornar ineficiente a recuperacdo da
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informacdo. Para Santos (2002), “uma
correta gestdao de documentos esta
diretamente ligada com o uso de
técnicas arquivisticas, que facilitam a
localizagdo, o acesso a informagdes, o

relacionamento com outros
documentos e evitam perdas de prazos
e acumulo de documentos

desnecessarios”.

A implantagdo do GED no arquivo
permanente da SRTE-PB se fez
necessaria pelas perspectivas de
beneficios como facilidade de acesso
aos documentos, cuja localizacdo de
documentos em arquivos convencionais
€ mais demorada do que nos arquivos
eletrbénicos; preservacao dos
documentos originais, nos quais as
informacdes ficardo bem guardadas,
sem risco de perda e deterioracdo; e
economia de espaco fisico que é muito
importante, nos dias de hoje, devido ao
grande fluxo de documentos.

O GED é utilizado nas Instituicdes para
arquivar uma grande quantidade e
variada massa documental, sejam eles
publicos ou privados. Com isso, se faz
necessario a adocdao de um sistema
para, tanto realizar as buscas
informacionais, quanto controlar o
acesso aos documentos por parte de
usuarios, pessoas, funcionarios etc.

Quanto ao controle, busca-se um
dominio do administrador do sistema
sobre quais pastas e documentos
poderdo ser editados, copiados,
apagados, ou simplesmente
visualizados, entre outras ac¢fes. Ainda
segundo Macedo (2003, p. 29), deve
existir um controle sobre “o acesso as
pastas, aos documentos e até as
imagens com tarjas e textos de uma
maneira simples”.
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Além deste controle, também se
recomenda funcdes de protecdo e
seguranca dos documentos no GED,
apresentando uma dificuldade ou
impedindo ao acesso de usudrios nao
autorizados.

51 O CPRODWEB: SOFTWARE DE
AUTOMACAO DE ARQUIVO

O CPRODWEB é um software que tem
como objetivo controlar os processos e
documentos recebidos e expedidos pelo
MTE, realizando o controle, a
recuperagao e a segurang¢a dessa massa
documental. Esse software foi criado
pelo Ministério do Planejamento em
outubro de 2004, e implantado, no MTE,
em Brasilia em 2005. Em todo o pais, as
SRTEs que possuem esse sistema sao as
dos Estados da Regido Sul; Regido
Sudeste; Regido Centro-Oeste; alguns
Estados da Regido Nordeste como
Bahia, Rio Grande do Norte e Paraiba; e
alguns Estados da Regidao Norte como
Roraima e Tocantins. A maioria das
superintendéncias esta satisfeita com o
sistema, ja que este, tanto agiliza o
processo de tramitacdo, quanto o de
arquivamento.

O CPRODWEB esta disponibilizado
através do acesso interno, via intranet, e
externo, por meio da Internet,
possibilitando o acompanhamento
gerencial do tempo necessdrio a
conclusdo dos assuntos tratados pelos
processos e documentos, e favorecendo
a criacigo de indicadores de
desempenho, além da conseqlente
melhoria na qualidade das atividades
desenvolvidas pelo MTE. Assim, como
principais funcbes, podemos citar:
Anexacdo de documentos processuais;
Arquivamento de
processos/documentos; Apensacdo de
processo a processo; Anexacao de
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processo a processo; Transferéncia de
processos para o arquivo central em
Brasilia; Eliminagdo de
processos/documentos; Gerenciamento
de etiquetas; e Consulta de relatérios
gerenciais e operacionais.

Mesmo com o software devidamente
instalado no computador, antes de
realizar as tarefas presentes no mesmo,
como o cadastro de documentos ou
processos, estas documentagdes
rececbem um numero de protocolo
através da impressdo de etiqueta que é
gerada pelo proprio sistema.

Toda a documentacdo produzida ou
recebida no MTE, que reflete o exercicio
de suas funcdes e atividades, devera ser
classificada no ato de sua producdo,
recebimento, ou de seu arquivamento
no arquivo geral, aplicando-se o Cédigo
de Classificacido de Documentos por
Assunto, de acordo com a Resolugdo da
CONARQ de n? 14, de 24 de outubro de
2001.

A partir do momento que o documento
é classificado, o CPRODWEB faz todo o
controle de sua avaliacdo (destinagdo),
emitindo relatérios de eliminagdo e/ou
transferéncia de documentos.

5.1.1 O CPRODWEB na SRTE-PB

O sistema foi implantado na Paraiba em
dezembro de 2007 e comecou a
funcionar na mesma data. Sua funcao
primeiramente foi de controle de
documentos e processos entre 0s
setores da SRTE-PB e de proporcionar
contato direto com Brasilia via Web.

Quase todas as SRTEs do Brasil ja
haviam implantado esse sistema.
Entretanto, sua potencialidade foi
constatada perante as necessidades do
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arquivo, no qual o arquivamento de
processos, através desse sistema,
possibilitaria um servico mais agil e
preciso. Ainda assim, para que a SRTE-
PB pudesse efetivar a implantagao desse
sistema, suscitou-se um processo de
automacgdo, composto pelas seguintes
etapas:

e Primeira Etapa - Momento
em que ocorreu a selegdo e a
aquisicdo de equipamentos
tecnoldgicos como
computadores, impressoras,
scanner e switchs;

e Segunda Etapa - Ocorreu em
dezembro de 2007 e
correspondeu a implanta¢do do
software CPRODWEB. E um
sistema de controle de
documentos via Web,
realizando as a¢Oes de registro,
classificacao, tramitacao,
arquivamento, transferéncia e
gerenciamento. Nesse sistema,
é executado o arquivamento de
processos/documentos,
permitindo, dessa forma, uma
localizagdo mais rapida e
precisa, ja que ocorre a geragao
do enderecamento  desses
processos/documentos nas
estantes e prateleiras. Esse
sistema apenas
registra/cadastra as referéncias
nos metadados, como o
preenchimento de datas, hora
do recebimento, nome do
autor, nome dos documentos e
processos;

e Terceira Etapa - Por fim, em
dezembro de 2007, dias depois
da implantacdo do software, foi
realizado o treinamento da
responsavel do arquivo e
demais usuarios (funcionarios)
quanto ao uso no CPRODWESB,
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permitindo, assim, o inicio das
atividades do arquivo no
software. O processo de
automacgdo foi iniciado, sendo
apenas uma pessoa do arquivo
responsavel pela inclusdo do
processo/documento pelo
sistema. O processo foi apoiado
por todos do arquivo e trouxe
resultados significativos para o
trabalho do arquivo, da SRTE-
PB.

O CPRODWEB se conecta a Brasilia
através da Web com todas as
informacbes  sobre  processos e
documentos repassadas pela Internet,
facilitando seu controle e sua seguranca,
ou seja, o software utiliza a intranet
entre a SRTE-PB e Brasilia para realizar a
referida comunicacao entre as
instituicdes por meio dos recursos da
Internet. O software opera em ambiente
via Web, através da intranet, ndo
existindo uma instalacdo local, uma vez
gue os aplicativos e o banco de dados
sao centralizados no MTE-PB.

O sistema, desenvolvido em Brasilia, foi
instalado por uma equipe de técnicos
em informatica, também de Brasilia. A
citada instalacdo ocorreu em apenas
uma maquina e compartilhada em rede.
Em seguida, depois de concluida a
instalacdo, testes foram aplicados em
Brasilia. Com a devida aprovacdo, o
software foi liberado para uso na SRTE-
PB, sendo instalado em dezembro de
2007.

No que se refere ao treinamento, este
pode ser considerado o fulcro do
suporte, imprescindivel na implantacao
do processo de automagdo. O
treinamento foi realizado durante uma
semana na SRTE-PB pela equipe de
Brasilia, formada por dois gestores
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técnicos do CPRODWEB e por uma
coordenadora de documentagao e
informacdo, apds a instalagdo, ou seja,
na mesma semana, também em
dezembro de 2007.

Durante o treinamento, foi entregue a
todos os participantes um manual,
explicando passo a passo todos os
procedimentos necessarios para a
realizacdo das diversas atividades que
compdem o] sistema. Também
receberam um manual de
procedimentos processuais, indexacao,
resumo de documentos e noc¢les de
arquivo. Além dos manuais, outra forma
de esclarecer duvidas se da pelo acesso
ao CPRODWEB, através da pagina
principal do sistema, na opgao Fale
Conosco.

O uso do CPRODWEB no arquivo
somente foi concretizado em julho de
2008, devido a alguns contratempos.
Este software teve seu uso iniciado na
Secdo de Relagao do Trabalho (SERET),
por ser o setor que estd mais organizado
no arquivo.

6 METODOLOGIA

Para uma pesquisa ser realizada com
sucesso, deve-se ter por base um
planejamento cuidadoso e reflexdes
consideradas conceituais, sdlidas e
alicercadas em  conhecimento 3
existente. Sendo assim, para a
realizacdo deste trabalho, foi registrado
um percurso metodoldgico, ou seja,
métodos percorridos durante todo o
caminho da pesquisa.

Diante de uma pesquisa, segundo
Lakatos e Marconi (1991, p. 83), “o
método é o conjunto das atividades
sistematicas e racionais que, com mais
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seguranca e economia, permite alcancar
o objetivo [...]".

Por se tratar de uma pesquisa que
aborda um tema relativamente novo,
requerendo pesquisas bibliograficas,
esta pode ser considerada de carater
exploratdria, pois segundo Gil (1994), a
pesquisa exploratdria visa

[...] proporcionar maior familiaridade
com o problema com vistas a torna-lo
explicito ou a construir hipdteses.
Envolve levantamento bibliografico,
entrevistas com pessoas que tiveram
experiéncias praticas com o problema
pesquisado e andlise de exemplos
que estimulem a compreensdo (GIL,
1994, p. 45).

A delimitacdo do campo de pesquisa foi
estruturada a partir do processo de
automacdo do arquivo permanente da
SRTE-PB através do CPRODWEB. Foi
aplicado um questionario no dia 13 de
agosto de 2008. Este questionario foi
distribuido a 40 (quarenta) funcionarios
que fizeram o treinamento do sistema
CPRODWEB, dos diversos setores da
SRTE-PB. Deste total, 30 (trinta)
aceitaram responder.

Esta pesquisa foi realizada no periodo
de julho a agosto de 2008, logo apods a
escolha do tema e do objeto de estudo,
compreendendo 0s seguintes
momentos, permitindo sua
concretizacdo: Pesquisa Bibliogrdfica -
Pesquisa, selecdo e anadlise de textos
relacionados ao estudo sobre
informacdo, unidades de informacao,
arquivos permanentes, arquivos
publicos e sistemas de automacdo de
arquivos; Pesquisa de Campo - Realizada
através de pesquisa de campo com a
coleta de informacgGes sobre o processo
de automacao do arquivo da SRTE-PB.
Essa coleta se deu através da aplicacdo
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de um questionario destinado aos
funcionarios que fizeram o treinamento
do sistema CPRODWEB, definido por
perguntas fechadas e de multipla
escolha, totalizando 11 questdes. Além
disso, foram consultados técnicos
envolvidos com o sistema, na busca de
informagdes  tedricas e  praticas
referentes ao tema estudado.

Quanto a Organizagéo dos dados, esta
se deu a partir da Documentagéo dos
Dados representada por resumos e
fichamentos dos textos escolhidos na
elaboracdo do trabalho, além do
registro das informacbes, sobre o
processo de automacdo do arquivo
permanente da SRTE-PB pelo sistema
CPRODWEB, adquiridas na pesquisa de
campo, sendo representadas por meio
de tabelas, conforme veremos a seguir.

7 O QUE PENSAM OS FUNCIONARIOS
DO SRTE-PB SOBRE O PROCESSO DE
AUTOMACAO DO ARQUIVO E O USO
DO CPRODWEB?

Apds a coleta dos dados, sua analise
seguiu a mesma ldgica do questionario,
ou seja, na primeira parte identificamos
os pesquisados (funcionarios), e na
segunda s3ao apresentados dados que
tratam da relagdo entre o arquivo e o
processo de automagao.

Para uma melhor apresentacdo e
compreensdao dos resultados, neste
artigo, os dados analisados serao
organizados e expostos em 3 (trés)
categorias, conforme poderemos ver a
seguir.

Categoria 1 -
Pesquisados

Identificacdo dos

Os funcionarios, participantes da
pesquisa, estdo distribuidos em varios
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Setores. Os funcionarios do Nucleo de
Atividades Auxiliares (NAA)
representavam a maior porcentagem de
respostas, correspondente a 20% do
total. Resultado que pode ser justificado
pelo fato deste setor ser o que
apresenta o maior numero de
funcionarios, devido as suas atividades
de atendimento ao publico em geral.
Quanto ao Género, 16 pesquisados
pertencem ao sexo feminino,
correspondendo a 53% do total. Esta
estatistica acompanhou a apresentada
pelo Estado, na qual as mulheres
representam mais da metade da
populacdo, conforme pode ser
verificado no site da  MuniNet

Grafico 1: Uso do arquivo
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<http://muninet.org.br/banco/index.ph
p?g_cod_hierarquia=18&newVisualizaca
olD=6> (2008). No que se refere ao
Tempo de Servigo, os dados coletados
revelaram que a maioria dos
funcionarios possui de 11 a 20 anos de
servico publico na SRTE-PB,
correspondendo a 33% dos
funcionarios. Por fim, como Uultimo
quesito desta categoria, os dados
revelaram que a maioria  dos
funciondrios ja solicitou
documentos/processos no arquivo, ou
seja, que fazem Uso do arquivo,
conforme pode ser observado no grafico
1

mSIM
= NAD

Fonte: Dados da Pesquisa, 2008.

Este resultado mostrou que mais da
metade dos funcionarios necessitam dos
servicos do arquivo, pois la se

encontram grande parte dos
documentos necessarios em  seus
trabalhos.

Categoria 2 - CPRODWEB

Nos dias atuais, o conhecimento em
informatica é necessario para se manter
atualizado quanto as demandas exigidas
pelo mercado. Assim, antes de
adentramos nas questdes que tratam do
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CPRODWEB, foi questionado aos
funciondrios  pesquisados o seu
Conhecimento em informdtica. O
resultado do grafico 2 nos mostrou a
existéncia de alguma deficiéncia ou falta
de aperfeicoamento por parte dos
funciondrios da Instituicao,
principalmente pelos funcionarios com
mais tempo de trabalho, ja& que
possuem formacgdes “ultrapassadas”,
sendo necessario que estes busquem
atualizacdo e adaptacdo as novas
tecnologias.
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= MUITO BOM
mEBOM

m REGULAR

= RUIM

Fonte: Dados da Pesquisa, 2008.

No que tange a Utilizagdo do
CPRODWEB, no ambito da SRTE-PB, 87%
dos funciondrios utilizaram pelo menos
uma vez o sistema para fazer
cadastramento, tramitar documentos
ou processos, e 13% representaram os
que nao utilizaram, de forma alguma, o
CPRODWEB em seu setor, comprovando

Grafico 3: Uso do arquivo

gue mais da metade dos funcionarios
utilizam o sistema em suas atividades
didrias. Quanto a Avaliagdo ao
manuseio no CPRODWEB, podemos
observar no grafico 3 que o total de
pesquisados, correspondendo a 60%,
consideraram o manuseio bom.

mEOM
HREGULAR
®RUIM

Fonte: Dados da Pesquisa, 2008.

Com isso, de acordo com os dados
apresentados no grafico 3, é possivel
entender que o sistema estd agradando
a maior parte dos funciondrios quanto
ao seu manuseio, por ser de grande
utilidade para as atividades de cada
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setor. Por outro lado, a parte insatisfeita
apresenta como causas das dificuldades
no manuseio do CPRODWEB o pouco
conhecimento em informdtica e no
proprio sistema.
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Na sequéncia, relacionada a questdo
anterior, foi solicitado aos funcionarios
que escolhessem, dentre as alternativas
apresentadas, as possiveis Dificuldades
no manuseio no sistema CPRODWESB, e
como principal tivemos a dificuldade no
preenchimento dos dados, que totalizou
5 (cinco) pessoas de diferentes setores,
correspondendo a 17%. Outra
alternativa citada pelos pesquisados foi
a dificuldade de localizar a informagdo,
totalizando 3 (trés) pessoas, ou seja,
10% do total. Além disso, as alternativas
dificil acesso, sistema lento, interface
ndo-amigdvel e problemas na emissdo
de etiquetas, corresponderam a 1 (uma)
pessoa, 3% dos pesquisados. Ja o
restante, 61% dos pesquisados, ndo
tiveram dificuldades com relagcdo ao
manuseio.

Essas dificuldades, com relacdo ao
manuseio, ocorreram devido ao
treinamento ter sido num curto espaco
de tempo, ndo permitindo sanar todas
as duvidas. Outra dificuldade que
também deve ser mencionada refere-se
as dificuldades em informatica.

Categoria 3 - Automacgao

A Ultima categoria, buscando abranger o
assunto automacao entre 0s
pesquisados, abordou o processo de
automacdo no arquivo da SRTE-PB e o
conhecimento que cada possui sobre o
assunto. Sendo assim, como primeira
resultante, 80% dos funciondrios
possuem algum Conhecimento sobre
automagdo em arquivos e 0s que nao
tém conhecimento do termo
automag¢dao, uma pequena parte,
correspondeu a 20%. Com isso, no
mundo informatizado em que se vive
hoje, é preciso estar informado sobre as
novidades e as evolugbes tecnoldgicas.
Desta forma, a pesquisa mostrou que
grande parte dos funcionarios conhecia

Biblionline, Jodo Pessoa, v. 6, n. 2, p. 116-136, 2010.

RELATOS DE EXPERENCIA

e pode definir, de alguma forma, o que
significado de automagao em arquivos.
A préxima questao procurou constatar
quantos funcionarios tinham algum tipo
de Experiéncia em arquivos
automatizados Para a maioria, 63% dos
funcionarios nunca tiveram alguma
experiéncia em arquivos automatizados.
Resultado este que nos comprovou a
pouca experiéncia profissional em
arquivos automatizados por parte dos
funciondrios, devido a possiveis fatores
como o custo elevado e sistemas que
ndo sdo compativeis com os dos
arquivos, ocasionando o]
desconhecimento pratico desse
processo pela maioria das Instituigdes e
funcionarios.

Por fim, foi questionado aos
funcionarios A busca de documentos no
processo de automag¢do e o resultado
revelou que 80% dos funcionarios
informaram que a busca passou a ser
mais rapida, ou seja, que esse processo
tornou mais eficiente as atividades de
busca no arquivo. Ja os funcionarios que
nao souberam responder,
correspondendo a 20%, tém suas
repostas justificativas pela falta de
conhecimento no que se refere ao
significado de automagdo e sua
importancia. Entretanto, nenhum dos
funciondrios considerou que o processo
de automacgdo ndao melhorou o processo
de busca no arquivo e que o sistema
proporcionou uma busca lenta,
comprovando que as justificativas dos
20% dos funcionarios nao estavam
relacionadas a busca em si, mas pelo
nao conhecimento do assunto em
guestao.

De uma maneira geral, os dados
coletados mostraram uma perspectiva
positiva quanto ao processo de
automacdao do arquivo em trazer
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beneficios para a Instituicdo,
proporcionando uma busca mais rapida
e eficiente, além de agilidade e
dinamismo nos servigos prestados.

O processo de automagdo trouxe e
continua trazendo beneficios para o
arquivo permanente da SRTE-PB através
do sistema CPRODWEB. E possivel
destacar a agilidade no processo de
busca de processos/documentos, ja que
era deficitaria devido ao longo tempo
gasto nas buscas e, por algumas vezes,
estas buscas ndao obterem o resultado
esperado, ou seja, ndo encontrando os
processos/documentos desejados.
Outro ponto favoravel a este processo
foi a grande aceitacdo por parte dos
funciondrios que consideraram o
sistema de grande utilidade nas diversas
atividades relacionadas aos diferentes
setores da Institui¢do.

8 CONSIDERAGOES FINAIS

Com toda a influéncia tecnoldgica
inserida no mundo atual, inidmeras sao
as mudancgas sentidas pela sociedade.
Dessa forma, cabe as pessoas se
adaptarem a estas tecnologias,
buscando o aprimoramento necessario
para desenvolver suas atividades.

O profissional da informacao, diante das
transformacdes proporcionadas pelos
avancos tecnoldgicos e sua consecutiva
influéncia, gerada em dreas do
conhecimento humano como a
Arquivologia, a qual se refere este
trabalho, vem sofrendo um grande
impacto em suas atividades, visto que o
fluxo de informacdo ¢é intenso e
continuo. Nesse contexto, esses
profissionais precisam se atualizar e se
qualificar para que administrem e
realizem suas atividades de forma
satisfatoria no ambiente em que atuam,
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consolidando seu importante papel
dentro da Instituicdo.

O processo de automagdo nos arquivos
¢ de fundamental importancia para um
servico dinamico e 4gil. Esse tipo de
processo tecnolégico funciona como um
mecanismo facilitador nas mais variadas
acdes realizadas pela unidade de
informagdo como o armazenamento, o
manuseio, 0 acesso e a disseminagao da
informacao.

Diante desses fatos e observando as
necessidades no arquivo permanente da
Superintendéncia Regional do Trabalho
e Emprego na Paraiba (SRTE-PB), com o
reconhecimento da necessidade de
implantacdo de um processo de
automacdo e, conseqlientemente, da
escolha do software, foi possivel
perceber que estas atitudes foram
essenciais para a melhoria do
desempenho dos servigos disponiveis no
arquivo da Instituicdo desde entdo.

Dentre todos os setores que tiveram
este sistema disponibilizado, o mais
beneficiado foi o arquivo, devido a
significativa  preocupacdao com a
localizagao precisa dos
processos/documentos no vasto acervo
do arquivo permanente da SRTE-PB.
Neste setor, antes do processo de
automacdo, a localizacdo ocorria através
da procura “caixa por caixa”, causando
perda de tempo e insatisfacdo do
solicitante. Forma de localizacdo esta
gue ndo ocorre mais atualmente,
eliminando consideravelmente a perda
de tempo, principalmente a insatisfacdo

por parte de quem solicita o
documento.
Apdés o processo de automacdo

concluido e a liberacdo para uso no
Controle de Processos e Documentos via
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Web (CPRODWEB), foi detectada a
satisfacdo dos funcionarios, em grau
crescente, quanto as atividades do
arquivo, especificamente, a localizagao
dos documentos/processos, apds serem
cadastrados e posteriormente
arquivados, por meio da indicagdao do
numero da estante, da prateleira e da
caixa. Com isso, a busca tornou-se mais
rapida, eficiente e satisfatoria.

Com a perspectiva de sucesso desse
processo de automacdo, através do
CPRODWEB, pretende-se prosseguir
com este trabalho nos demais processos
e documentos correspondentes a outros
setores do arquivo permanente. Neste
momento, o software encontra-se em
fase de atualizacdo para garantir a
continuidade das melhorias nos servicos
prestados pela instituicdo.

A partir do questiondrio, o sistema
CPRODWEB foi considerado como bom
pela maioria dos funcionarios que o
utilizam com mais freqliéncia,
implicando dizer que ele traz e vai trazer
mais beneficios para toda a SRTE-PB.
Beneficios estes, sentidos
principalmente pelo arquivo, ja que é
muito utilizado e solicitado por todos os
setores da instituicdo. Com isso,
percebendo-se que os funcionarios
detentores de conhecimentos em
informdtica tém uma maior visao da
relevancia do processo de automacao
no arquivo permanente da SRTE-PB,
cuja aplicacao proporcionou uma busca
rapida e eficiente, atingindo respostas
satisfatorias por parte dos solicitantes
do servigo em questao.

Devido ao resultado positivo do
processo de automacdo, realizado no
arquivo permanente da SRTE-PB,
pretende-se desenvolver como etapa
futura um processo de digitalizacdo, ou
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seja, converter os documentos em
suporte de papel ou microfilme em
bitmaps eletrénicos que representam a
figura de wuma pagina, além do
gerenciamento através de um software
o qual permitird que aqueles sejam
indexados, armazenados, pesquisados,
recuperados e visualizados.

Através desta nova etapa, os possiveis
resultados que se almejam alcangar sao
a reducdo de dreas de arquivamento,
reducdo no tempo de recuperacdo da
informacdo, rapidez para atualizacdo
dos dados e possibilidade de manter
cOpias de seguranca.

Para a realizacdo desta nova etapa,
novos estudos serdo feitos tomando
como base o presente estudo, ja que
para a SRTE-PB, este estudo ndo estd
finalizado. Foi o inicio de um projeto
vital para a melhoria dos servigos
disponibilizados no arquivo, assim como
esperamos que sirva de fomento para a
realizacdo de estudos, em outros
arquivos, por outros pesquisadores.

Assim, o referido trabalho estard em
constante evolugao.
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