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RESUMO

O novo paradigma tecnologico, que propde novasd&ere organizacdo, determina maior
atencdo aos processos geradores de produtos goseNesse contexto, a informacao e suas
formas de veiculagéo, a tecnologia de suporteastig de processos afetos assumem a pauta
das discussdes nos diferentes segmentos e orgaeszaddesmo na presenca de um aparato
tecnoldgico, as dificuldades para localizacdo eqyiea, a falta de informacédo sobre a
vigéncia do documento ou a inexisténcia de indieag@e relacionamentos com outros
documentos sdo alguns dos problemas da gestadodmagdes e documentos que afligem
usuarios e responsaveis pelos processos. O prasainadho trata dessas e outras questdes
relacionadas com as necessidades de armazenanrentgperacdo de documentos, pautando-
se por parametros de normatizacdo definidos pelos&loo Nacional de Arquivos -
CONARQ - e pelo Departamento Estadual de Arquivblieal - DEAP - para o Codigo de
Classificacdo de Documentos, Tabela de Temporaieadestinacdo. Com resultado préatico
de um estudo desenvolvido junto a uma unidade asimativa da Universidade Estadual de
Maringa, estabeleceu-se um conjunto de requis#issneiais e especificagdo de uma solugéo
de software para operacdo em ambiente Web, visatdonder as necessidades de
armazenamento e recuperacdo de documentos geraldesdpgaos na Instituicdo. Em sua
proposta, a solucdo busca atender a eliminacdo edandéancias, criacdo de inter-
relacionamentos entre documentos e multiplas foeascalizacdo e pesquisa, entre outras
caracteristicas que contribuem para maior eficiédai gestdo de documentos. Os resultados
mostraram um efetivo instrumental de suporte, ddimio-se a imprescindivel implantacédo de
um Sistema de Gestdo de Documentos na Universkstddual de Maringa.

Palavras-chave Administracdo Publica. Sistemas de InformacOesp@ativos. Tabela de
Temporalidade de Documentos.

: Artigo apresentado e premiado na XXIX SEMAD 200%emana do Administrador/UEM, realizada de 28 a 80 d
outubro/2009.
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1 INTRODUCAO

Muito diferente dos dias atuais, 0s primeiros comagores ndo se mostravam atraentes,
chegando as grandes instituicbes publicas e psvdda paises desenvolvidos apenas nas
décadas de 60 e 70. Analogamente, a vertente desngf@ssou no mercado com algumas
fragilidades, exigindo espera por um padrdo tal@pieolocasse como viaveis para a adogao
de empresas de menor porte e usuarios domésticasesiho fendbmeno se repetiu com a
Internet, que aguardou até o advento da Web pdoarsse um icone de nossa sociedade.

Tais mudancas impactaram diretamente nas orgaegacdm a descentralizacdo de
atividades informatizadas, emprego de sistemassdcionais e gerenciais operados com
extrema facilidade e a geracdo de uma demandamatmonal customizada, refletindo na
necessidade de solu¢des préprias de sua disseminagdiedes corporativas ou abertas.
Juntamente com esse processo de intensa adogdoudsos tecnoldgicos, os documentos, até
entdo gerados em papel através de processos manuaiscanicos convencionais, passaram
a ser gerados em meio eletrénico, armazenados ontsumagnético e 6tico em substituicao
ao suporte fisico. Desta forma, surge o documengttad

Assim, juntamente com os documentos digitais, passoa explorar as vantagens dos
processos inerentes a eles, no que diz respeitodugiio, armazenamento, distribuicdo e
acesso. A massificacdo desses processos introdumiapntrapartida, algumas desvantagens,
dentre as quais a informalidade dos registros eregop de linguagem apropriada,
flexibilizacdo ou distorcdo nos procedimentos adstriativos, acesso ndo autorizado. Nos
casos mais graves, a exploracdo criminosa da tegiaotligital introduziu na sociedade os
atagues as bases documentais, fraudes e crimes.

A nova tecnologia trouxe também novas preocupag@genas para ilustrar algo que se torna
corrigueiro, duas dessas preocupacfes atingem,spatial, os setores da Administracédo
Publica no que diz respeito a preservacdo dos dem® digitais a longo prazo: a
obsolescéncia — tanto do hardware como do softwar@ degradacdo das midias digitais.
Contudo, as diversificacdes de aplicacdes intragiuaeior complexidade ao gerenciamento
dos processos, dado que ja se incorporou uma awdtigeracdo de documentos oriundos de
editores de textos, planilhas, mensagens de caleimnico, bases de dados, imagens fixas,
imagens em movimento, gravacfes sonoras, pagihéetaetc.

Para garantir acesso continuo e sistematizado sess bdocumentais, faz-se necessaria a
implantagéo de um Programa de Gestao de Documentos.

Os cuidados com a guarda e o acesso aos documaiidtisos sdo antigos, porém soO
recentemente esta preocupa¢do comecou a ser regiidaia. Os 0rgaos publicos produzem e
manipulam inimeros documentos diariamente. Estesndentos advém de suas préprias
reparticbes ou de 6rgaos externos de diferentesasséxecutivas, legislativas e judiciarias.

A Universidade Estadual de Maringa € uma autardaig&overno do Estado do Parana e,
sendo classificada como um Orgdo Secundario, grariee da Organizacdo de Arquivos do
Poder Executivo, enquadrando-se no disposto no3artla resolucédo n° 3.107, de 25 de
setembro de 1995, em seu inciso Il, que tem o stgtéor: “Orgdos Secundarios: arquivos
setoriais e gerais da Secretaria de Estado e dénggiss da Administracéo Direta e Indireta”.
Desta forma, cabe a ela cumprir o disposto noS8rtda referida resolucdo que trata da
“Competéncia dos Orgdos Secundarios”.

Atualmente, na Universidade Estadual de Maringiyldicacdo na Web ocorre apenas para o
tipo documental resolucéo, produzido pelos consedperiores: Conselho de Administracao
— CAD -, Conselho de Ensino, Pesquisa e ExtensgBPR - e o Conselho Universitario —
COU -, através do site www.scs.uem.br. De formgphas, organizada por ano e em ordem
numérica decrescente. Os documentos estdo dispopae usuarios internos e externos a
instituicao.
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Considerando, por exemplo, o Departamento de EmrgeniQuimica, enquanto unidade
administrativa, suas publicacdes contemplam véinpms documentais emitidos e recebidos.
Os diferentes tipos de documentos emitidos saadgsratravés de editor de texto, onde a
informacg&o ganha o formato digital e sdo convestielm formato de arquivo PDF - Portable
Document Format, desenvolvido para representarrmdestos de maneira independente do
aplicativo, do hardware e do sistema operacionatias para cria-los. Adicionalmente, os
documentos recebidos passam pslanner para gerarem uma imagem digital em formato
PDF. Tanto os documentos emitidos como os receldodisponibilizados em paginas da
intranet do departamento, organizados por anactip@documental e nimero do documento.
Cabe ressaltar que o0 acesso € restrito a professduecionarios lotados no departamento.
Como resultado de um estudo prévio das dimensdesrtexto considerado, organizou-se a
Tabela 1, que apresenta o volume de documentapaddcumental “resolucao” produzidos
nos conselhos superiores da Universidade e nade@aministrativa acima considerada no
periodo de 2005 a 2008, que foram submetidos teortemto digital descrito.

Tabela 1 - Volume de documentos emitidos

Emissor 2005 2006 2007 2008* Total
cou 29 31 25 8 93
CEP 220 226 178 39 663
CAD 602 601 546 413 2162
DEQ 162 208 334 223 927
Total 1013 1066 1083 683 3845
Média 253,25 266,5| 270,79 170,794 961,25
Minimo 29 31 25 8 93
Maximo 602 601 546 413 2162

* até o més de Setembro

As fontes de geracdo destes documentos séo, mortiversas e decorrentes de varios niveis
da administracdo. Ressalta-se, ainda, que geramentdocumento emitido relaciona-se com
outros documentos como fontes de referéncia, sepe@ada um desses documentos tem um
prazo especifico de validade.

A complexidade na gestdo de documentos e infornsag@benenta significativamente ao
considerarmos a diversidade de tipos documentaislespelos varios 6rgaos da instituicao,
conforme exemplificado no Quadro 1.

Edital 023/2008-SCSSecretaria dos Colegiados Superiores)
Fica convocado, €CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAOQ, para a reunido a realizar-se|no
dia 25/06/2008 quarta-feira, asl4h, no Auditério dos Conselhos Superiores — Reitoria
Oficio Circular 005/2008-DCF(Diretoria de Contabilidade e Financas)

Ref. Mudanca de Instituicdo bancaria responsavel pecesso de Arrecagi@ da UEM. De: Banco Itz
Para: Caixa Econdmica Federal

Oficio 041/2008-UNI(Ndcleo/Incubadora Unitrabalho)
A Fundacao Unitrabalho convida para Seminario dm&mia Solidaria, Soberania Alimentar e Agroenerdia
Portaria 336/2008-GRE(Reitoria)

Art 1° O resultado final do Concurso Publico par@areira do Magistério Publico do Ensino Supedo
Estado do Parana para suprir vagas da Universiistdelual de Maringa, aberto por meio do Edital 0d&2
PRH, para as areas de conhecimento abaixo.

Resolucdo 023/2008-CTCentro de Tecnologia)

Ementa: Aprovar o novo Regulamento para edicéoedésta Tecnologica do Centro de Tecnologia
Quadro 1 - Diversidade de tipos documentais

No mesmo levantamento procedeu-se a selecdo ddeatler diversos documentos
relacionados a um tipo documental especifico, talma® por base uma “Resolucao”
expedida pelo CEP, Conselho de Ensino, Pesquisgtend&io. A titulo de ilustracdo, foi
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construida a Figura 1, que destaca o fato de que wmta Resolucdo pode referenciar
documentos de diversos niveis dentro da proprigditgio, bem como de 6rgdos externos.
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Figura 1 — Fluxo dos Relacionamentos dos Documentos

Em processos semelhantes ao ilustrado pela Figuna felacionamentos séo classificados
como “Referéncia” e “Interferéncia”’. O primeiro oascorre quando um novo documento usa
um ou mais documentos anteriores como fonte deérefa. A “Interferéncia” ocorre quando
um novo documento altera, revoga parcial ou tatabu mais documentos anteriores.

Estes documentos sédo arquivados nas unidades attatimas geradoras e as demais
unidades administrativas que os recebem tambénegeat ao arquivamento, porém podendo
adotar uma metodologia propria.

Além dos problemas de redundancia, outras dificlddaparecem quando ha necessidade de
recuperacdo destas informacgfes. Para ilustrarndura realizacdo de um levantamento
prévio, foi encontrado um oficio convidando umabadiade para cerimbnia de um evento em
outubro de 2006, armazenado desnecessariamenteaam@008, uma vez que ja cumpriu a
sua funcdo e ndo ha nenhuma obrigacdo legal gje &sua manutencdo. Em outro caso,
uma resolucdo que ja foi revogada, entretantopasuita-la, ndo ha indicacédo que isto tenha
ocorrido, agravando situacdes de analise que rematdocumentos correlatos de maneira
inGcua.

Assim, além de aspectos de classificacdo e tenigada, o uso de documentos na
Administracdo Publica leva aqueles que os manip@aaveriguar documentos correlatos ao
assunto, questionar a validade dos mesmos, suadicagdes, revogacoes, necessidade de
armazenamento e possibilidade de eliminacao, entres.

Em funcéo disso, formulou-se a seguinte questgmesguisa:
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Como uma solucao tecnolédgica apropriada pode atésdeecessidades de
armazenamento e recuperacdo de documentos ofamaisima unidade
administrativa ?

Para viabilizacdo do desenvolvimento de um estedespecializagéo, decidiu-se reduzir seu
escopo, pela formulagcéo do seguinte objetivo geral:

Desenvolver estudo sobre as caracteristicas esscifla Universidade
Estadual de Maring4d em relagdo aos requisitos @sserpara a Gestao
Arquivistica de Documentos e especificar um modgdara operacdo
ambiente Web, capaz de atender as necessidadesmdzenamento e
recuperagdo de documentos oficiais em uma unidadengstrativa da
Instituicéo.
Na sequéncia dessa introducdo, o presente tratralhama revisdo tedrica sobre Gestédo de
Documentos, seguida de uma descricdo do processocgjmina no modelo proposto:
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de ubmntos (SIGAD). Em sua
apresentacao, verifica-se que o modelo de regsiisittetiza as propostas elaboradas pelo
CONARQ (ARQUIVO NACIONAL, 2006). Finalmente, junsuma breve discusséo acerca
da proposta especificada, séo apresentadas catgidsrsobre 0 modelo proposto frente aos
parametros pontuados para sua avaliacdo, bem cosidecacOes acerca dos objetivos do
presente estudo.

2 GESTAO DOCUMENTACIONAL — LEGISLACAO E NORMATIZACA O

A Constituicdo Federal de 1988, em seu artigo Heagrafo 2°, define que: “cabem a
administracdo publica, na forma da lei, a gestdoddeumentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a qudetasnecessitem” (BRASIL, 1988).
Posteriormente, com a promulgacéo da Lei n°® 8.d8®B de janeiro de 1991, estabelece-se
uma politica nacional de arquivos publicos e pmggdjuntamente com a criacdo de
programas de gestdo de documentos, que reunemdpnectos e operacdes técnicas
referentes a producao, tramitagdo, uso, avaliac@im@vamento de documentos (BRASIL,
1991). Essa Lei estabelece a responsabilidade der FRublico sobre a gestdo documental,
estabelece a criagdo do Conselho Nacional de Asguiv CONARQ - como 6rgao
responsavel pela politica nacional de arquivosnes@u segundo artigo, qualifica “arquivos”:

Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins addsti, os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos éblinstituicdes de carater
publico e entidades privadas, em decorréncia deciee de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja ortsupla informacdo ou a
natureza dos documentos (BRASIL, Lein° 8.15% de janeiro de 1991).

Complementarmente, a mesma Lei estabelece as sasdplistades na organizacdo dos
arquivos Estados, do Distrito Federal e dos Muriosie define garantias de acesso aos
arquivos publicos:

Art. 21° - Legislacdo Estadual, do Distrito Federahunicipal definira os critérios
de organizagdo e vinculacdo dos arquivos estaduaisinicipais, bem como a
gestdo e o0 acesso aos documentos, observado stdisgoConstituicdo Federal, e
nesta Lei.

Art. 22° - E assegurado o direito de acesso ples® @ocumentos publicos.
(BRASIL, Lein°8.159, de 8 de janeiro de 1991).
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Seguindo determinacdo da Constituicdo Federal leed&ederal 8.159, o Estado do Parana
criou o0 “Departamento Estadual de Arquivo Public®EAP” como o 6rgdo central da
organizacdo de arquivos do Estado do Parana, at@daéResolucdo n® 3.107, de 25 de
Setembro de 1995, e define competéncias para alabarmas sobre arquivo de documentos,
elaboracdo de tabela de temporalidade, acompankanmenorientacdo de atividades
arquivisticas, conforme estabelece seu Artigo 5°:

Art. 5° - E de competéncia dos Orgdos Secundarios:

| - elaborar conjunto de normas disciplinares masr de recepcao, producéo,
tramitacdo e arquivamento de documentos geradesebidos em seus respectivos
ambitos de atuacao;

Il - participar do processo de avaliacdo de docuozere elaborar Plano de
Destinagdo e Tabela de Temporalidade de Documemto&mbito dos Orgdos da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executipor meio das Comissdes
Setoriais de Avaliacéo;

Il - acompanhar e orientar a execucéo das ati@gadquivisticas de acordo com as
rotinas estabelecidas;

IV - prestar ao Orgdo Central informacdes sobresuas atividades e apresentar
sugestdes para o aprimoramento da OrganizacdocevAs (PARANA, Resolucéo
n° 3.107, de 25 de Setembro de 1995).

Em conformidade com o CONARQ, os documentos argfiteis conferem aos Orgaos e
entidades a capacidade de conduzir as atividadderd® transparente, possibilitando a
governanca e o controle social das informacgdes, dmmo apoiar e documentar a elaboragéo
de politicas e o processo de tomada de decisata Nesspectiva, sdo considerados requisitos
dos documentos arquivisticos: ser confiaveis, &igt#s) acessiveis, compreensiveis e possa
ser preservado, 0 que sé € possivel por meio danmtagdo de um programa de Gestédo
Arquivistica de Documentos (ARQUIVO NACIONAL, 2006)

Para aprofundar no conceito de Gestdo Arquivistiea Documentos, € necessario,
inicialmente, conceituar as trés idades, que sid Corrente, Idade Intermediaria e ldade
Permanente.

Idade Corrente — refere-se a documentos em cuusg,egnbora arquivados, sédo objetos de
consultas frequentes e devem ser conservados sglara@a do Orgao produtor; ldade
Intermediaria — trata-se de documentos fora de qus®,aguardam o cumprimento do prazo
estabelecido pela tabela de temporalidade e dedtngara serem eliminados ou recolhidos
ao arquivo permanente; Idade Permanente — documepte devem ser definitivamente
preservados devido ao seu valor historico, prolmatar informativo.

A transicdo entre as idades € feita através doepsocde avaliacdo que leva em conta a
frequéncia de uso do documento e a identificac&®eds valores primarios e secundarios.

O Valor Primario refere-se ao valor do documentoapgtender aos fins pelos quais foi
produzido, sejam esses fins de carater adminigitdéigal ou fiscal. Os documentos apenas
com valor primario podem ser eliminados ap0s o cumgnto do prazo de arquivamento
estabelecido na Tabela de Temporalidade.

Valor Secundario refere-se ao valor do documenta péender outros fins que nao sao,
necessariamente, aqueles pelos quais foi criadodd@smentos com valor secundario
apresentam interesse cultural, cientifico, tecriodgu histérico. Devem ser preservados em
carater permanente, mesmo ja tendo cumprido suaglfides primarias.

Enquanto todos os documentos tém um valor primgue dura mais ou menos tempo
conforme os casos, nem todos tém ou adquirem re@@eente um valor secundario
(ARQUIVO NACIONAL, 2001). Documentos que cumprirarseu valor primario, mas nao
apresentam valor secundario, deverdo ser eliminatbdtanto, os que ja atenderam o valor
primario e apresentam valor secundario deverapreservados permanentemente.
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Desta forma, percebe-se a necessidade de uma d@rimstrumentos de apoio aos
procedimentos e operacdes técnicas de Gestéo Asticavde Documentos, como o Plano de
Classificacdo baseado nas funcdes e atividadesrgo tou entidade e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

Um Plano de Classificacdo constitui-se de um esqueéendistribuicdo de documentos em
classes, de acordo com os métodos de arquivamsprgificos, elaborados a partir do estudo
das estruturas e funcdes de uma instituicio e disando arquivo por ela produzido
(ARQUIVO NACIONAL, 2005). A Tabela de TemporalidadeDistribuicdo € o instrumento
de apoio que determina os prazos de guarda, recabtd e eliminacdo e devera contemplar
atividades-meio - que dao apoio a execuc¢do do iebj@recipuo de uma instituicdo - e
atividades-fim, ou seja, aquelas para as quaistiuigao foi criada.

No Parand, o DEAP elaborou um Plano de Classificacima Tabela de Temporalidade e
Distribuicdo de Documentos para atividades-meitodes os 6rgdos do Poder Executivo. No
gue diz respeito ao Plano e Tabela para atividAohesestes deverdo ser elaborados pela
comissao setorial de avaliacdo de cada 6rgao, woafprevisto na Resolucéao 3.107.

Um programa de gestdo arquivistica de documentesr@eumprir uma série de requisitos,
tais como o ciclo de vida dos documentos, garanéicessibilidade dos documentos, manter
os documentos em ambiente seguro, reter os docosnsoimente pelo periodo estabelecido
na tabela de temporalidade e destinacdo, implemesgtatégias de preservacao dos
documentos, desde a sua producdo pelo tempo queetmssario, garantir as seguintes
qualidades de um documento arquivistico: organi@daunicidade, confiabilidade,
autenticidade e acessibilidade.

Como ilustracdo, pode-se verificar que, uma veicaghs as codificacbes do Plano de
Classificacdo de Documentos e Tabela de TempodalidaDestinagdo de Documentos para
atividades-meio, decorrido o prazo de um ano ddigagdio, uma Portaria de convocacao de
um Colegiado Superior da UEM, o documento seriamighdo desobstruindo o
armazenamento, ao passo que uma Portaria da RellollEM de divulgacao dos resultados
de um concurso publico, apds dezesseis anos daublieacdo, devera ser transferida para o
Arquivo Permanente do DEAP e nao podera ser eliaiean tempo algum (ver Quadro 2).

Portaria 336/2008-GRE(Reitoria)
Art 1° O resultado final do Concurso Publico pa@aareira do Magistério Publico do Ensino Supediof
Estado do Parana para suprir vagas da Universifatidual de Maringa, aberto por meio do Edital
14/2008-PRH, para as areas de conhecimento abaixo.
Cadigo de 0-2-4-2 Atividade-meio)
Classificagéo Classe ADMINISTRACAO GERAL
Subclasse | Recursos Humanos
Grupo Recrutamento. Selecéo
Subgrupo Processo de Sele¢éo
Temporalidade Prazos de Arquivamento Eliminaco
Setor Geral DEAP - Al DEAP - AP
2 anos 14 anos -- Sim N&o

Quadro 2 — Elementos da publicagdo de um documentie acordo com o Plano de Classificagao
e Temporalidade

A despeito das consequéncias operacionais, peseglaravés do quadro 2, a sistematizacao
clara da classificacdo e da temporalidade do doctonegregando valor ao documento,
enguanto peca de conteudo informacional.
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2 PROPOSTA DE UM SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO AR QUIVISTICA
DE DOCUMENTOS

O CONARQ estabelece no documento o Modelo de Ri¢ogiigara Sistemas Informatizados
de Gestdo Arquivistica de Documento — e-ARQ Brasils requisitos minimos para um
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica deubmentos — SIGAD —, independente da
plataforma tecnoldgica em que for desenvolvido éfgplantado (ARQUIVO NACIONAL,
2006).

O SIGAD reune um conjunto de procedimentos e opesagécnicas, caracteristico do
sistema de gestao arquivistica de documentos, ggade por computador. Pode compreender
um software particular, um determinado numero diéwsoes integrados, adquiridos ou
desenvolvidos por encomenda, ou uma combinacaesless

O SIGAD inclui operagcbes, como: captura de docuogntaplicacdo do plano de
classificagdo, controle sobre os prazos de guardas@nacdo, armazenamento seguro e
procedimentos que garantam o0 acesso e a presemangédio e longo prazo de documentos
arquivisticos digitais e nao digitais confiavemsuténticos.

Tratando-se de documentos digitais, deve abrandestos tipos de documentos arquivisticos
digitais, tais como: textos, imagens fixas, imagems movimento, gravagbes sonoras,
mensagens de correio eletrénico, paginas Web, basgados, entre outras possibilidades.

O modelo de software proposto neste estudo, ddstiagestdao documentacional na UEM, se
estabelece sob a tecnologia de ambiente Web, queat@eo registro, armazenamento e a
recuperacdo sem dependéncia da plataforma de hardwasoftware que o usuério utiliza.
Apresenta trés formularios de cadastros que pemmuteuporte ao cadastro de documentos,
representados na Figura 2. A finalidade destesuldmios é obter melhor eficiéncia e garantir
padronizacao dos dados no momento da captura dongéoto.

Orgéo Tipo Documental Classificacio

N

Y

- Documento

Figura 2 —Relacionamento entre os Formularios d&IGAD

O formulério “Cadastro de Org&os” e o formularictiastro de Tipo Documental” tém como
objetivo a padronizacdo dos nomes de Orgaos e diposmentais da instituicdo e garantir a
insercdo de novas instancias.

Um dos pontos fortes na Gestdo Arquivistica de Dmnios € a Classificacdo de
Documentos e a tabela de Temporalidade e Destinagdorepresentada pelo formulario
Cadastro de Classificacédo, conforme Figura 3.
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Titulo |

Nivel Superior [Selecione Valor =]
Prazo no Setor |
Prazo no Geral |

Prazo no DEAP Al |
Prazo no DEAR AP |

Eliminagédo ? |

Observagédo e =
Fundamentacdo -l
Legal |

[[nchur | [ cancelar |

Figura 3 — Formulario de Cadastro de Classificacdo

Com base nos requisitos essenciais, 0s atributoscédigo de classificacdo pelo método de
codificagdo do DEAP; o nome da classe, subclagsgpogou subgrupo, conforme o nivel
hierarquico; os prazos de guarda no setor e navargeral do 6rgdo; prazos de guarda no
DEAP para: arquivo intermediario e arquivo permagerpermissao de eliminacao;
observacdes e fundamentacao legal relacionadascameénto.

O ponto de captura de um documento em um SIGADnéomento em que o sistema é
alimentado com dados do documento que foi gerader geja documento digital ou
documento convencional.

O formuléario “Cadastro de Documento Oficial” temaefinalidade onde o responsavel pela
geracdo do documento fard o preenchimento dos dadasmesmo formulario executara a
carga do documento digital ou o link para o documem site do 6rgdo gerador para que
esteja a disposicéo para pesquisa, localizacareseapgacao (ver Figura 4).
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Orgdo [Selecione Valor =]
Tipo Dacumental W
Nro. Documento [

Exercicio W

Ementa =
H
A1 - |
[
Data Ermisedo [ BB
Data Publicacdo [ =
Nro. Folhas |
Data Registro 15221
Autoridade [
Cargo autoridade [
Classificacdo [Selecione Valor =]
Carga do Documento | MJ
|_'lIm:1uir l | Cancelar J

Figura 4 — Formuléario de Cadastro de Documento Ofial

Os dados deste formulario sdo baseados nos reguéssenciais e sdo eles: sigla do 6rgao
emissor; tipo documental; nUmero do documento;dmexercicio da geracao do documento;
texto com a ementa do documento; texto com o cdoted artigo 1° da resolugéo; data da
emissdo do documento; data da publicacdo do dodcamaimmero de folhas; data do registro
no SIGAD; nome da autoridade signataria (completajgo da autoridade signataria; cédigo
de classificacdo e de temporalidade (previamerdasteado através do formulario “Cadastro
de Classificagéo”); localizagdo da pasta onde sergra 0 documento digital a ser publicado
para carga ou o link do documento no site do omg@@dor. Entende-se por carga do
documento a transferéncia de uma coépia do docunpard determinada pasta dentro da
estrutura do SIGAD elaborada a partir da tabelelaksificacao.

A Figura 4 representa a fase de captura do docowm€nncluida esta fase, a base de dados e
o documento ja estdo a disposicdo para pesquisaiziacdo e apresentacdo que podera ser
realizada através do formulario “Pesquisa Docum@ficial’, onde sao permitidos até seis
opcOes de dados para pesquisa, que poderdo senedodentre si (ver Figura 5).

No caso dos campos “Orgédo”, “Tipo Documental” e #a” o usuario ndo precisa digitar o
termo completo, ou seja, apenas partes do termoahipo “Codigo Classificacdo”, o usuario
podera selecionar em qualquer um dos niveis dsifitagdo. Nos campos “Exercicio” e
“Nro Documento”, os valores deverao ser exatos phtencao dos resultados.
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Pesquisa Documento Oficial
if!rgéu

Exercicio
Tipo Documental

Mro: Documento

1111

Cddigo Classificagdo ISeIecinnE walor :—_]
Ementa

Pesquisa

Figura 5 — Formulario de Pesquisa a Documento Ofial

O resultado do preenchimento do formulario “Pesgilscumento Oficial” € o formulario
“Lista de Documento Oficial”’, que apresenta umaalisom os documentos pesquisados,
conforme exposto na Figura 6.

'Lista de Documento Oficial

Id  Orgédo Exer. Tipo Documental Nra Ementa Publicagéo Folhas Registro  Classificagéo Setor Geral
Editar CTC 2008 Resolugéo 22 Aprovar o Regulamento de 234122008 12 23M12/2008 05 Do

Eleicéo do Representante
Técnico-Universitério no
Caonselho Interdepartamental do
Centro de Tecnologia

Editar COU 2008 Resolugéo 123 asdsadsadsadsa 1710142009 1 17/01/2008 0-1-10 Doc

Editar COU 2008 Resolugdo 479 Autoriza prorrogacdo de contrato 19/11/2008 6 231272008 0-1-06-2 0z Doe
de professores temporarios

Editar CAD 2008 Resolugéo 12 dsads 0-1-08 Dog

Editar CAD 2008 Resolugéo 479 Autoriza prorrogagido de contrato 19/11/2008 6 231272008 0-1-06-1 05 12 Doc
de professares temporarios

Editar CEP 2008 Edital 54 Corunica 29/01/2009 3 28/01/2009 0-1-08-2 02 - Doc

l

et (K) (%) 1epr () (¥

Figura 6 — Formulario Lista de Documento Oficial

Nesse formulario sdo apresentados atributos do noeio baseado no cédigo de
classificagdo. Os prazos de arquivamento no ArquigoSetor e no Arquivo Geral da
instituicdo sdo mostrados. Na coluna mais a disgitasenta um atributo com o valor “Doc”,
gue representa o link para o documento digital. Wemacionado este link sera apresentada
nova pagina com o documento arquivado. Documemtwsprazos de guarda expirados serao
identificados neste formulario através de um iauaeor vermelha.

3 DISCUSSAO E CONSIDERACOES FINAIS

Mesmo uma breve observacéo da sistematica atualjdeszamento de documentos atual nos
diversos 6rgdos da UEM, percebe-se que a mesmacipropdundancias prejudiciais a

autenticidade do conteudo informacional dos doctoserA falta de informagbes sobre a
vigéncia do documento é prejudicial a sua confidéde e a dificuldade de localizacdo do
documento torna-se impraticavel para qualquer pesqua documentacdo existente. Outro
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fator importante € a preservacao de documentogaguempriram a sua funcéo e continuam
arquivados, fazendo volumes e dificultando a pesqui

Uma solucdo desenvolvida orientada por requisitgseriais tem a garantia do
armazenamento com organicidade, unicidade e atcittade e, como consequéncia desta
triade, a confiabilidade, organicidade decorreat@ulicacéo da classificacdo de documentos,
estrutura estabelecida pelo CONARQ e definida p&é\P para 6rgaos do poder executivo
do Estado do Parana, que propfe o arquivamenta@amsmentos por assuntos correlatos;
unicidade relacionada a documentos externos a dmidaministrativa que serdo apenas
registrados e o documento sera acessado diretamesite do 6rgdo gerador; autenticidade
pelo fato de acessar o documento diretamente eldsibrgao gerador.

A confiabilidade decorre da aplicacdo da organdedainicidade e autenticidade e da tabela
de temporalidade que estabelece a validade do domtomA acessibilidade € garantida
através de mecanismos computacionais, tais comtpraglop¢cdes de parametros de busca
que permitem ao usuario encontrar respostas as reessidades na recuperacdo de
documentos.

Para a consecucao deste estudo, o escopo foi @erem uma unidade administrativa da
UEM, especificamente no Departamento de Engenl@uianica e exclusivamente o tipo
documental “Resolucdo”, que demonstrado na Tabhejera em média 230/ano documentos
deste tipo documental (pesquisa realizada nosdma605, 2006, 2007 e 2008).

A selecdo de requisitos essenciais para a Gest§oivistica de Documentos seguiu as
orientacbes do CONARQ, em seu Modelo de Requiptrs Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos (CONARQ, 2008)amual de Gestdo de Documentos
do Estado do Parana (DEAP, 2007).

Seguindo experiéncias com gestdo documental adgsimo Departamento de Engenharia
Quimica, observacgdes in-loco durante o desenvohtiondas atividades dos funcionarios da
Secretaria do Departamento e consultas ao siteedeetdria dos Conselhos Superiores
proporcionaram a base para o estudo. Estudo estepegumitiu posicionar os tipos de
relacionamentos de um determinado documento conosodbcumentos do préprio érgao,
bem como de outros 6rgados. Fica também documeniddgura 1 a interferéncia de um
documento em outro ou outros quando se trata deagéto, revogacao parcial ou revogacao
total.

O Estudo seguiu orientacdes de normas do CONARQRREAP relacionadas a classificacao
de documentos e tabela de temporalidade e com urpagta especificada para o ambiente
Web, que ndo ha restricdo quanto a hardware owaeft foi possivel implementar um
protétipo experimental, submetido a analise.

Em relacdo aos requisitos essenciais, destacampknm de classificacdo, captura de
documentos, avaliagéo de destinacéo, pesquiséizbgo e apresentacdo de documentos.

A especificacdo do Modelo Proposto com interfaceigamel e com estrutura de
armazenamento organizado de conformidade com ogG@dde Classificacdo favorece a
recuperacdo pelo fato de ser o codigo elaborado gssuntos correlatos e aliado a
mecanismos computacionais que permitem a multiptesbinacdes de parametros para a
formulacdo pesquisa pelo usuario.

A tabela de temporalidade da a certeza da validagd@&locumentos recuperados, uma vez que
informa ao usuario no momento da recuperacaoctstgprova a confiabilidade. Tratando da
unicidade, os documentos externos a esta unidadmiatrativa serdo ligados diretamente ao
site do 6rgédo gerador, eliminando assim a dupliddde fonte de origem. A captura do
documento devera ser efetuada apdés a geracdo doneom e, consequentemente, o
documento ja estara disponivel aos usuarios.

O inter-relacionamento de documentos sera efetnadnomento da captura do documento.
Para isto, os documentos de referéncia deverao eagtturados previamente. Desta forma,
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havera condi¢cdes de cruzamentos entre documerfeogéeia e documentos referenciados,
facilitando a navegacdo dos documentos atravégstpijsas por assunto proporcionado pela
classificacdo de documentos e a validade dos dadosigarantidos pela temporalidade.

Vale lembrar que o Programa de Gestdo Arquivistiesera contemplar o Cédigo de
Classificacdo de Documentos e Tabela de TempodaliddDestinacéo para atividades-meio e
atividades-fim. O DEAP elaborou tais instrumentagap atividades-meio e devera ser
utilizado por todos os orgaos do Poder Executivestado do Parana. Ja para atividades-fim,
aguarda-se, da UEM, a constituicdo da Comissaoci&aie Avaliagao.

Diante de tais consideragcfes, cumpre registras@odibilidade de uma solucdo tecnoldgica
pautada pela normatizagéo prépria do armazenaneergouperacdo de documentos oficiais.
E bem verdade que nasceu sob o contexto de umadenatiministrativa, mas com potencial
para tornar-se uma solugao institucional.

Estabeleceu-se a fronteira do paradigma posto @agastdo documentacional da mesma
forma que outras tantas inovagdes, proprias do mtuntecnolégico em que vivemos.
Cumpre, entéo, estabelecer expectativas que, coorocecem outras aplicacdes, a Instituicdo
Publica reaja eficientemente a implementacéo dag8o| superando obstaculos burocraticos,
lugar comum para as organizacdes do setor.

Nao fossem apenas os apelos de uma comunidade uptidagle e acesso digital aos
documentos institucionais, demandas préprias de smecgedade que esta por encerrar a
primeira década de um novo milénio de novos valdeesbém A Lei e as Normas requerem
resposta.

Por fim, também cabe considerar que o SIGAD, aguesentado, se constitui em uma
ferramenta e contribuicdo para a gestdo de infadesae documentos para a Universidade
Publica, uma vez que se reveste de uma produgdicdguarametrizavel.

Para a area de conhecimento, a Administracdo dermaf;0es estabelece um novo
laboratério, aberto a estudos dos impactos da&olng organizacdo, a propria governanca da
Tecnologia da Informacgéo e ao alinhamento estiaiéde solucdes integradas a essa com o
Planejamento Organizacional.
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